REPUBLIKA E SHQIPERISK
BASHKIA ELBASAN
Elbasan 0/ / £3 /2024
VENDIM

NrA0ADate /703 12024

Pér miratimin e rregullores sé organizimit dhe funksionimit t&¢ Bashkisé

Nisur
pérshtatjen e funksioneve dhe detyrave sipas ligjit nr.139/2015  Pér vetégeverisjen vendore” ;

nga nevoja pér riorganizimin e administrates sé& Bashkisé dhe pér t€ beéré t& mundur

Vendosa

T¢ miratoj Rregulloren pér Organizimin dhe Funksionimin e Administratés t& Bashkiss
sipas tekstit bashkélidhur si pjesé pérbérése e kétij vendimi. ,

T¢ gjithe punonijésit ¢ Bashkisé jané t& detyruar pér zbatimin dhe respektimin e késaj
rregulloreje , Drejtoria e Administratés dhe Burimeve Njerézore do t8 b&j& monitorimin e
zbatimit dhe respektimin e saj nga t& gjithé punonjésit.

Drejtoria e Administratés dhe Burimeve Njer&zore t8 b&jé komunikimin dhe shpérndarjen e
kesaj rregulloreje ; Drejtorive t& pérgjithshme , Njésive vartése , Njésive t& lagjeve dhe
administrative,

Ky vendim hyn ne fugi menjghers.

Advesa: Bashkia Elbasan, Rr. “Q.Stafa”, Tel, +355 54 400152, e-mail bashkinelbasan@elbasani, gov, af webrwww.elbasant. gov.al




REPUBLIKA E SHQIPERISI
BASHKIA ELBASAN

NT-MLPIO‘[. Elbasan, mé Q43202 4

RREGULLORE

PER ORGANIZIMIN, FUNKSIONIMIN, DETYRAT DHE KOMPETENCAT E

ADMINISTRATES SE BASHKISI ELBASAN

Baza ligjore:
Kjo rregullore hartohet, bazuar né:

1.

2
3.
4.

Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé, miratuar me ligjin nr.8417, daté 21,10,1998 (i
ndryshuar);

Kartén Evropiane té Autonomisé Vendore, 1986,

Ligjin nr.139/2015 "Pér Vetégeverisjen Vendore";

Akte té tjera ligjore dhe nén/ligjore 1é fushés pérkatése.

Qéllimi:
Rregullorja ka si qéllim: organizimin, administrimin dhe funsionimin e aktivitetit t¢é Bashkisé pér
realizimin e funksioneve dhe kompetencave té saj.

Misioni:
Bashkia Elbasan ka si mision sigurimin e geverisjes sé efektshme, efikase dhe né njé nivel sa mé
afér gytetaréve népérmjet.

a)
b)

¢)

¢
d

dh)

njohjes sé ekzistencés sé identiteteve dhe vierave té ndryshme té bashkésive,

respektimit té té drejtave dhe lirive themelore té shtetasve, té sanksionuara né Kushtetuté
ose né ligje té tiera,

zgjedhjes sé llojeve té ndryshme té shérbimeve dhe lehtésive 1é tjera publike vendore

né dobi té bashkésisé;

ushtrimit efektiv té funksioneve, kompetencave dhe realizimit 1¢ detyrave;

realizimit t¢ shérbimeve né forma té pérshtatshme, bazuar né nevojat e anélaréve té
bashkésisé,

nxitjes efektive 1 pjesémarries gjithépérishirése té bashkésisé né geverisjen vendore;
realizimit té shérbimeve, né pérputhje me standardet e kérkuara me ligj ose akte té fjera
normative.
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KREU I
OBJEKTIVAT, PERKUFIZIME DHE SIMBOLET

Neni 1
Objektivat e rregullores

1. Té& krijojé nj& kuadér rregullator, p&r t& realizuar organizimin, administrimin dhe funsionimin
me efikasitet t& administratés s& Bashkisé pér kryerjen e funksioneve publike dhe ushtrimin e
kompetencave té€ saj.

2. T& krijoj€ njé kuadér t& detyrave dhe ndarjeve té tyre ndérmjet strukturave t& Bashkisg, né
funksion t& realizimit t& funksioneve publike dhe zbatimit t& kompetencave, t& drejtave dhe t&
pérgjegjésive t& Bashkis¢ pér ¢do funksion, si dhe & pércaktojé rregullat ¢ bashk&punimit
ndérmjet strukturave t&€ ndryshme t& Bashkisé,

3. T& krijoj& kushtet p&r njé veprimtari transparente & administratés sé Bashkis&, ndaj publikut
dhe organeve shtetérore, né pérputhje me dispozitat e ligjit né fugi pér té drejtén e informimit.

4. T& garantojé pjesémarrjen publike n& progesin e vendimmarrjes.

5. T& garantojé marrjen né shqyrtim t& kérkesave, ankesave apo vérejtjeve 1€ paragitura nga
qytetar€ apo grupe q€ p&rfagésojné komunitetet dhe kthimin e pérgjigjeve brenda afateve (&
pércaktuara me ligj.

Neni 2

Pérshkrimi i termave
Pér efekt t€ kesaj rregulloreje, termat e pérdorur kang kuptimin si mé poshté:
Administrata e Bashkisé: Kryetari i Bashkisg, nénpunésit funksionaré politiké, nénpunésit dhe
punonjésit e tjeré t€ Bashkisé.
Akt: Cdo vendim, urdhér, urdhéresé, kontraté, rezoluté apo ¢do disponim tjetér qé ka efektin e t&
mésipérmeve & ka lidhje me zbatimin e kompetencave dhe realizimin e funksioneve publike t&
Bashkisg, i nxjetr nga organet kompetente dhe sipas progedurave dhe standarteve t& pércaktuara
nga ligji, statuti i Bashkisé dhe kjo rreguliore.
Funksion: Fusha e veprimtaris€ s¢ Bashkisé pér t& cilén ajo ésht& pérgjegjése pér administrimin,
financimin, rregullimin etj.
Kompetencé: Autoriteti i Bashkisg, i dhéné me ligj per realizimin e funksioneve te veta, {8
pérbashkéta dhe t&€ deleguara.
Buxhet: Programi vjetor financiar i Bashkis¢/Njésisé Bashkiake, né té cilin pérfshihen t& ardhurat,
shpenzimet dhe investimet e Bashkisg, pér realizimin e funksioneve publike,
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Epror direkt: [shtg sipas rastit:

i.  Kryetari i Bashkisé pér nén/kryetarét, sekretarin e pérgjithshém dhe strukturat & cilat varen
direkt prej tij, pérfshiré népunésit né pozicionet e koordinatorit t& posagém dhe drejtuesit
institucioneve té varésisé;

ii.  nén/kryetari i Bashkisé pér drejtorét e p&rgjithshém apo pozicione ekuivalent me to, t€ cilét
i jang 1&né né vartési nga Kryetari i Bashkisé me akt t& vecanté.
iti.  sekretari i pérgjithshém apo népunési né pozicionin ekuivalent me t&, pér drejtorét e
drejtorive dhe drejtuesit e degéve territoriale t€ institucionit,
iv.  titullari i institucionit t& varésisé pér drejtorst brenda kétij institucioni;
v.  drejtori i drejtorisé pér t& gjithé népunésit e pozicioneve té tjera.
Juridiksion: Eshté sipas rastit, juridiksioni territorial, 1&ndor apo administrativ, brenda t& cilit
Bashkia ushtron funksionet dhe kompetencat e saj.

Neni 3
Simbolet ¢ Bashkisé dhe pérdorimi i tyre.

1. Simbolet e Bashkisé jané: Flamuri i Bashkisg dhe emblema e saj.

2. Emblema ¢ Bashkisé vendoset n& zyrén e Kryetarit (¢ Bashkisg, sallén e
eventeve/mbledhjeve t& Bashkisé dhe né sallén e mbledhjeve t& Késhillit Bashkiak,
FEmblema ¢ Bashkisé pérdoret n& t& gjitha shkresat dhe aktet e hartuara dhe t& dala nga
Bashkia.

3. Flamuri i Bashkisé vendoset né godinén e Bashkisé dhe né t& gjitha institucionet dhe entet
né administrim t& Bashkisé. Gjithashtu flamuri i Bashkis¢ vendoset n& t€ gjitha mjediset
ku organizohen aktivitete nga Bashkia.

KREU LI

ORGANIZIMI I ADMINISTRATIS Sk BASHKISE,
KOMPETENCAT DHE DETYRAT E SAJ

Neni 4
Pérbérja strukturore
1. Administrata e Bashkisg, drejtohet nga Kryetari i Bashkisé, i ndihmuar nga Zv/Kryetarét
e saj.
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2. Administrata e Bashkisé 8shté e organizuar n& drejtori 1€ pérgjithshme, drejtori, sektoré
dhe lagje. '

3. Vendet e punés t& shérbimit civil renditen si m& poshté: Sekretar i Pérgjithshém, Drejtor i
Pérgjithshém, Drejtor Drejtorie / Kryeinspektor, Shef / Pérgjegjés Sektori dhe Specialist /
Inspektor,

4, Gjithashtu pjesé e strukturés sé Bashkisé jané kabineti i Kryetarit t& Bashkis¢ dhe
Koordinatorét e Posagém,

5. Numri i pérgjithshém i punonjésve t& Bashkisé dhe ndarja e tyre sipas institucioneve,
emértimet e pozicioneve t& punés dhe pagat pérkatése, krijimi i institucioneve t& vartésisg,
numri i personelit t& tyre dhe pagat pércaktohen nga Kryetari i Bashkisé, né pérputhje me
aktet ligjore dhe nén/ligjore, dhe miratohen nga Késhilli Bashkiak.

6. Struktura organizative, emértimet, ndarja e njésive strukturore dhe numri i personelit pér
secilén prej tyre, si pér Bashking, Njésité Administrative dhe institucionet e vartésisé
pércaktohen nga Kryetari i Bashkisé me akt t& vecanté, né pérputhje kérkesat ligjore dhe
vendimin pérkatés t& Késhillit Bashkiak.

7. Bashkia &shté e ndaré né gjashté lagje adminisrative t& cilat drejtohen nga administratori i
lagjes dhe 12 njési administrative qé drejtohen nga administratori i Njésisé Administrative.

Neni 5
Kryetari i Bashkisé

1. Kryetari i Bashkisé zgjidhet sipas dispozitave t& Kodit Zgjedhor dhe &shi& titullar i
institucionit t& Bashkisg.

2. Mandati i Kryetarit t& Bashkisé dhe pérfundimi i tij, si dhe kompetencat dhe detyrat e
Kryetarit t& Bashkisé pércaktohen né ligjin nr.139/2015 “Pér Vetégeverisjen Vendore".

3. N& zbatim % Ligjit Nr. 139/2015 "PER VETEQEVERISJEN VENDORE", Kryetari i
Bashkis¢, népérmjet urdhérave dhe vendimeve, organizon dhe drejton punén e
administratés pér kryerjen e funksioneve t& Bashkisé.

4, Kryetari i Bashkisg, si pérfaqésues i Njésisé s& Vetqeverisjes Vendore t& Bashkisé Elbasan,
né bazé t& akteve ligjore né fugi ka kéto t¢ drejta dhe pérgjegjési:

4.1, T& pércaktojé masa gé ai i gjykon t&€ nevojshme pér kryetjen e funksioneve dhe
ushtrimin e kompetencave.
4,2, T& ushtrojé t& drejtén dhe pérgjegjésiné e vetéqeverisjes, sipas sé& cilés:
4.2.1. Bazuar n¢ Kushtetuté, né ligje dhe aktet nénligjore, t€ nxjerra né€ bazé dhe pér
zbatim t& tyre, pér kryerjen e funksioneve dhe ushtrimin e kompetencave, nxjerr
urdhéresa, vendime dhe urdhra;
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4.2.2. Krijon struktura administrative pér kryerjen e funksioneve dhe ushtrimin e
kompetencave t& tyre, sipas ligjeve né fuqi;

4.2.3. Kirijon njési ekonomike dhe institucione né varési t& Bashkisg, kur &shté rasti
me miratimin ¢ Késhillit Bashkiak;

4.2.4. Krijon komitete, borde ose komisione pér kryerjen e funksioneve t& vecanta sa
heré q¢ paraqitet nevoja, duke respektuar ligjin pér barazing gjinore dhe
kérkesat ligjore;

4.3.T€ drejtén dhe pérgjegjésing e pronésisé, kur &shté rasti sipas ligjit, né proceset e
fitimit, shitjes apo dhénies n& p&rdorim 1& pronés sé paluajtshme ose t& luajtshme
t€ Bashkisé, si dhe ushtron t€ drejta 16 tjera, sipas ményrés s& pércaktuar me ligj.

44.T¢ drejtén dhe pérgjegjésingé ¢ mbledhjes s& t&¢ ardhurave dhe bérjes sé
shpenzimeve.

4.5.T¢ drejtén dhe pérgjegjésing e kryerjes sé veprimtarive ekonomike né pérputhje me
legjislacionin né fugi.

4.6. T€ drejtén e bashképunimit me njési t€ tjera t& qeverisjes vendore brenda dhe jashts
vendit, si dhe organizata ndérkombétare t& pushieteve vendore, né pérputhje me
legjislacionin né& fuqi.

4.7.Té€ drejtén e organizimit né shoqata, né pérputhje me legjislacionin pérkatés.

4.8.T¢ drejtén e personit juridik, duke gézuar dhe ushirojng t& gjitha & drejtat e
pércaktuara né Kodin Civil t& Republikés s& Shqipérisé dhe né legjislacionin né
fuqi dhe né ményré t& vecants:

4.8.1. t& drejtén e lidhjes sé kontratés;

4.8.2. t& drejtén c krijimit t& personave t& tjeré juridiks;

4.8.3. & drejtén e ngritjes s& padisé civile;

4.8.4. t&drejtén e mbajtjes s& llogative;

4.8.5. t€ drejta t& tjera p&r ushtrimin e funksioneve n& bazé dhe né zbatim t&
ligjeve dhe akieve nénligjore.

4.9.T& ushtrojé t& drejta t& tjera, sipas t& cilave:

4.9.1. t& japég tituj nderi dhe stimuj;
4.9.2. t& vendosé emértimet e territoreve, objekteve dhe institucioneve nén
juridiksionin e Bashkisg, sipas kritereve t& p&rcaktuara me ligj:
5. Kryetari i Bashkis€ kryen kéto detyra funksionale:
5.1. Ushtron t& gjitha kompetencat n& kryerjen e funksioneve 1& Bashkisg, me pérjashtim t&
atyre g€ jan& kompetencé vetém e késhillit pérkatés.
5.2.Zbaton aktet e Késhillit Bashkiak.
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5.3.Katé drejté t& kthejé€ aktet e Ké&shillit Bashkiak pér rishqyrtim, jo mé& shumé se njé herg,
kur véren se ato jané né kundé&rshtim me aktet ligjore dhe nénligjore pérkatése apo vijné
né kundérshtim mé interesat e komunitetit.

5.4, Miraton strukturén organike t& Bashkisg dhe rregulloret e funksionimit t& saj.

5.5.Merr masa pér pérgatitien ¢ materialeve 1€ mbledhjeve pér Késhillin Bashkiak, né
pérputhje me rendin ¢ dités s& pércaktuar nga késhilli, si dhe pér probleme g& kérkon
ai vetg.

5.6.Raporton né Késhill Bashkiak pér gjendjen ekonomiko-financiare t¢ Bashkisg dhe
njésive administrative pérbérése té paktén ¢do 6 muaj ose sa heré kérkohet nga Késhilli.

5.7.Raporton para Késhillit sa heré kérkohet prej tij pér probleme t& tjera q& kané {& b&jné
me funksionet e Bashkisé.

5.8.Esht& anétar i Késhillit t& Qarkut.

5.9. Eméron, duke respektuar ligjin pér barazing gjinore, z&vendg&s kryetarét ¢ Bashkisé dhe
i shkarkon ata.

5.10, Eméron, duke respektuar ligjin pér barazingé gjinore, administratorét e nj&sive
administrative dhe lagjeve, si dhe i shkarkon ata.

5.11. Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré jodrejtues t& strukturave dhe njésive né
vartési t& komunés dhe bashkis€, pérveg kur parashikohet ndryshe né ligj.

5.12.  Vendos pér emé&rimin ose shkarkimin e anétaréve t& organeve drejtuese t& shogérive
tregtare né pronési t& Bashkisé, si dhe drejtuesit e ndérmarrjeve e t& institucioneve né
vartési.

5.13.  Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré t€ strukturave dhe njésive né& vartési té
Bashkisg, pérvec kur parashikohet ndryshe né ligjin p&r n€punésin civil.

5.14. Ushtron t& drejtat dhe siguron ploté€simin e t&€ gjitha detyrimeve g€ i jan€ ngarkuar
Bashkisg si person juridik dhe &shté pérfaqésuesi i saj né marrédhéniet me t€ tretét.
5.15. Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit {& administratés, t&

institucioneve arsimore, sociale, kulturore e sportive.

Neni 6
Zévéndéskryetari i Bashkisé
1. Kryetari i Bashkis& n& kryerjen e funksioneve dhe ushfrimin e kompetencave té tij,
ndihmohet nga njé ose mé shumé z&vendéskryetaré.
2. Numri i Zv/kryetaréve t& Bashkisé pércaktohet nga Kryetari i Bashkis€ ng vendimin pér
miratimin e strukturés s& Bashkiség.
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3. Emérimi dhe shkarkimi i tyre b&hen nga Kryetari i Bashkisé me akt t& veganté duke
respektuar ligjin pér barazing gjinore.

4. Zv/Kryetarét e Bashkist drejtojné dhe jang pérgjegjés pér mbulimin nga ana administrative
t¢ disa drejtorive t& pérgjithshme, sipas pércaktimit (& béré nga Kryetari i Bashkisé me akt
té veganté.

5. Zv/Kryetari kryen kéto detyra:

5.1. Organizon dhe drejton punén sipas fushave né varési & tij, bazuar né ndarjet e béra nga
Kryetari i Bashkisé dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen e tyre.

5.2.Ushtron t& gjitha kompetencat né kryetjen e funksioneve t& Bashkisé dhe pérfagéson
et institucion né té gjitha rastet kur me autorizim t& Kryetarit té Bashkisé kjo e drejté
i delegohet. N& kéto raste Zv/Kryetari pérgjigjet para Kryetarit t&¢ Bashkis€ pér
realizimin e funksioneve t& deleguara.

5.3.Kujdeset pér pérgatitjen e programeve vjetore dhe periodike pér t€ gjithé veprimtaring
e aparatit né zbatim 1€ realizimit t& misionit t& Bashkisg, si dhe pér ndjekjen e plotésimit
t& detyrave t& pércaktuara né to.

5.4.Me autorizim t& Kryetarit t¢ Bashkisg, miratojné materialet dhe projekt-aktet qé 1
paragiten pér miratim Késhillit Bashkiak.

5.5. Marrin pjesé dhe analizojné punén e drejtorive ¢ strukturave t& caktuara né varési t&
tyre.

5.6.Raportojné dhe pérgjigjen para Kryetarit & Bashkisé pér realizimin e detyrave t&
ngarkuara atyre apo strukturave ng varési.

5.7.Zv/Kryetarét e Bashkisé kontrollojng dhe konfirmojné népérmjet nénshkrimit gjithe
korrespondencén qé pérgatisin punonjésit e drejtorive né vartési t& tyre.

6. Zv/Kryetarst ¢ Bashkisé kryejng ¢do detyré tjetér t€ deleguar apo t& ngarkuar nga Kryetari
i Bashkisé me akt & vegant¢.

Neni 7

Kabineti i Kryetarit
1. Kabineti varet drejtpérdrejté nga Kryetari i Bashkisg. Kabineti ka pér detyré pérgatitjen e
materialeve dhe plotésimin ¢ kushteve € pérshtatshme pér zhvillimin normal t&
veprimtarisé s¢ pérditshme t€ Kryetarit, sipas axhendgs s& caktuar dhe miratuar
paraprakisht prej tij.
2. Pérkryerjen e funksionimit dhe plotésimin e detyrave t& ngarkvara, punonjésit e Kabinetit
pérgjigjen pérpara Kryetarit.
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Neni 8
Shefi i Kabinetit

Shefi i Kabinetit kryena kéto detyra funksionale:

Organizon punén qé veprimtaria e Kabinetit 18 jeté n& p&rputhje me vizionin ¢ Bashkisé.
Bén pérgjithésime e propozime pér probleme qé lidhen me politikat e zhvillimit t€ fushave
gé& mbulon Bashkia.

Kontrollon punén dhe koordinon veprimtaring e gjith& stafit t& Kabinetit.

Organizon punén né pérputhje me axhendén e Kryetarit dhe plotésimin e detyrave gé
rrjedhin prej saj.

I parashtron Kryetarit dhe Zv/Kryetarit mendime pér ¢&shtje t€ ndryshme t€ réndésishme
t& punés s& pérditshme.

Plotéson né kohé t& gjitha detyrat & i ngarkohen nga Kryetari.

Monitoron strukturat pérgjegjése né Bashki pér hartimin e politikave sociale, ekonomike,
kulturore, strategjike etj, sipas porosive t& dhena nga Kryetari 1 Bashkisé.

N& varési me axhendén e pércaktuar, pérgatit materialet e kérkuara nga Kryetari dhe
ndihmon Kryetarin dhe Zv/Kryetarin né plotésimin e funksioneve t& tyre administrative.
Me miratim t& Kryetarit, merr pjesé né analiza e takime t& ndryshme g& zhvillon Kryetari,
si dhe mban kontakte me drejtorité e aparatit t& Bashkisé, me géllim zbatimin e detyrave &
ngarkuara.

Neni 9
Késhilltarét

. Numri i K&shilltaréve t& Kabinetit pércaktohet nga Kryetari i Bashkis¢ né vendimin pér

miratimin e strukturés s¢ Bashkisé.

Puna e K&shilltaréve konceptohet né grup, por pér lehtési komunikimi sipas pércaktimit q&

bén Kryetari, ata kané njé ndarje detyrash me fusha.

Puna e Késhilltaréve drejtohet nga Shefi 1 Kabinetit.

Késhilltarét komunikojné drejpérdrejté me Kryetarin apo Zv/Kryetarin pér realizimin e

misionit t& Bashkisé& né& hartimin e politikave apo strategjive afatshkurtra dhe afatgjata.

Késhilltarét kané ké&to detyra funksionale:

5.1.Propozojné zgjidhje konkrete, komente, késhilla e géndrime t& Kryetarit ndaj t& tretéve,
né funksion t& plotésimit t& detyrave t& ngarkuara Bashkisé nga aktet ligjore e
nénligjore né fuqi.

5.2. Pérgatisin sipas fushave materiale qé i kérkohen nga Kryetari.
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5.3.Shqyrtojné materialet ¢ dosjes pér mbledhjet né t& cilat Kryetari merr pjesé¢ dhe
pérgatisin qéndrimet q& duhen mbajtur pér problemet g& shgyrtohen.

Neni 10
Pérgjegjési i protokollit zyrtar

1. Pérgjegjési i Protokollit Zyrtar &shté pérgjegjés pér sigurimin e mbarévajtjes s¢ aktiviteteve
zyrtare, ceremoniale kombétare dhe lokale, duke respektuar sipas rastit pér sa shté e
mundur, protokollin zyrtar t& Republikés s& Shqipérise.

2. Pérgjegjési i Protokollit Zyrtar &shté pergjegjés pér pérdorimin sipas késaj rregulloreje apo
akteve t& tjera ligjore e nénligjore, t& simboleve t& Bashkisé dhe atyre kombétare, né t&
gjitha rastet e ceremonialeve t& organizuara.

3. Pérgjegjési i Protokollit Zyrtar asiston strukturat e reja & Bashkisé pér pérgatitjen e
ambienteve dhe protokollit t& aktiviteteve t& organizuara prej tyre.

4. Kryen ¢do detyré t& kérkuar nga Kryetari apo titullaré 1€ tjerg t& Bashkisé n¢ lidhje me
pérgatitjen dhe protokollin e ceremonive 1€ ndryshme.

Neni 11
Koordinator i posacém
1. Koordinatori i posagém &shté njé pozicion ad hoc dhe i pérkohshém, qé mbulon detyra
koordinimi, pérfaqésimi apo drejtimi t§ grupeve ndérinstitucionale apo institucionale t&
pungs, t& ngarkuara nga Kryetari i Bashkisé.
9. Numri i Koordinatoréve dhe detyrat funksionale t& tyre pércaktohet nga Kryetari i Bashkis¢
né vendimin pér miratimin e strukturés s¢ Bashkisg, si dhe aktin e em&rimit t& tyre.

Neni 12
Sekretari i Pérgjithshém

1. Sekretari i Pérgjithshém &shté népunds i nivelit mé t& larté drejtues dhe pérgjigjet para
Kryetarit t& Bashkisé lidhur me politikat, pérparésité, menaxhimin dhe sigurimin €
mbarévajtjes s& Bashkis&, me qéllim gé t& mund t& pérmbushet misioni i saj.

2. Népérmjet ushtrimit t& funksioneve dhe t&€ bashkérendimit & punds s& strukturave té
institucionit, kujdeset dhe siguron géndrueshmériné dhe vazhdim&sing e veprimtarive
pérkatése dhe t& bashképunimit 1& Bashkisé me institucionet ¢ tjera, né pérputhje me
kérkesat e parashikuara né ligj dhe aktet e tjera nénligjore, si dhe urdhérat ose detyrat e
marra nga Kryetari i Bashkisé. Ai merr masa pér shftytézimin e frytshém te burimeve
njerézore, t& mjeteve financiare e burimeve materiale € Bashkisg.
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3. Sekretari i Pérgjithshém ka kéto detyra t& pérgjitshme:

3,1.Siguron pér Kryetarin ¢ Bashkisé, pérgatitien e raporteve t& shpenzimeve dhe t&
ardhurave aktuale, né mbéshtetje & planit t& shpenzimeve si dhe pér ¢do ¢éshtje tjetér
16 réndésisé administrative apo politike dhe monitoron alokimin e shpenzimeve faktike
pérkundrejt atyre 18 planifikuara, duke késhilluar Kryetarin e Bashkisé pér ndonjé
devijim t& mundshém nga plani apo pritshmérité reale.

3.2.Siguron pérgatitjen e materialeve & duhura informuese pér Kryetarin ¢ Bashkisé, lidhur
me takimet e tij, n& ményré q& t& arrihen ggliimet dhe objektivat e pérgjegjésive t&
Kryetarit t& Bashkisé.

3.3.1 ofron Kryetarit t& Bashkisé mbéshtetje dhe késhilla pér interpretimin dhe zbatimin e
planit strategjik dhe buxhetit t& Bashkisé dhe institucioneve t& varésisé.

3.4. Formulon politikat e institucionit dhe merr masa per zbatimin e tyre.

3.5. Koordinon dhe garanton pérfshitjen e kontributeve 1€ dhéna nga sektorét/drejtorité, t&
cilat kané lidhje midis tyre, gjaté procesit t& formulimit & politikave t& Bashkisé.

3.6, Siguron zbatimin ¢ vendimeve lidhur me politikat, duke ndjekur rregullisht procesin
dhe duke marré masa pér zgjidhjen e problemeve.

3.7. Siguron drejtimin strategjik pér pérgatitjen dhe pérditésimin periodik t& planit strategjik
dhe buxhetit, me q&llim g& t& arrihen objektivat, duke pérdorur burimet e miratuara,

3 8. Mban kontrollin strategjik t& menaxhimit t8 pérgjithshém si dhe mban pérgjegjési pér
Bashkiné né térési dhe Drejtorité e saj pérbérése, duke siguruar g€ puna gshié kryer si¢
duhet dhe né pérputhje me:

3.8.1. Kushtetutén;
3.8.2. Legjislacionin e pérgjithshém dhe legjisiacionin specifik p&r pushtetin lokal;
3.8.3. Politikat e pérgjithshme qeveritare; '
3.8.4, Politikat e Bashkisg;
- 3.8.5. Politikat, procedurat dhe udhézimet e pércaktuara nga agj ensité gendrore.

3.9, Merr masa pér pérgatitjen, zbatimin, kontrollin ¢ brendshém financiar, monitorimin,
raportimin, kontabilitetin dhe auditimin e brendshém t& buxhetit & institucionit dhe
pérgjigiet pérpara Kryetarit t€ Bashkis€ né pérputhje me legjislacionin.

3.10. Identifikon mundésité pér reduktim t& shpenzimeve, pér pérmirésim t& politikave,
programeve dhe performancégs institucionale.

3.11. Shérben si kryesues i ekipit t& menaxhimit t& Bashkis€ pér t& siguruar koordinimin
dhe bashképunimin ndérinstitucional 1€ Bashkis® me organet e pushtetit géndror,
shoqatat ndérkombétare, si dhe subjekiet e tjera shtetérore apo private.
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3.12. Konsideron dhe ndjek me drejtuesit e larté t& Bashkis€, komentet dhe
rekomandimet e béra né raporte t¢ brendshme dhe t& jashtme, sipas fushés sé
pérgjegjésisé dhe késhillon Kryetarin e Bashkisé pér ¢do veprim t&€ ndérmarré ose q&
do t& marrg duke sugjeruar propozime t& ndryshme, € cilat do t’i mundésojné t€ arijé
rezultate mé t& mira dhe m& efektive, duke géné sa m& ekonomike né operacionet ¢ saj.

3,13, Menaxhon drejtuesit e larté t& Bashkisé, duke siguruar drejtim {€ tyre, monitorim
t& performancés, si dhe pér & ndihmuar dhe disiplinuar rast pas rasti pér t& siguruar
motivimin e tyre, zhvillimin profesional dhe miréqenien e p&rgjithshme.

3.14. Shpérndan punén mes drejtuesve t€ larté t& Bashkisg, me qéllim q& t¢ sigurohen
cilésia, sasia, realizimi né koh¢ dhe rezultate t& matshme lidhur me objektivat e
planifikuara.

3.15. Vleréson, aftésité dhe performancén ¢ pérgjithshme t& personelit t& larté drejtues,
duke pérgatitur vlerésimet me shkrim t¢ rezultateve né pung, duke diskutuar ecuring
dhe duke theksuar fushat né t& cilat jané t& nevojshme t& b&hen p&rmirésime.

3.16.  Siguron q& menaxherét né t& gjitha njésité pérbérése (& Bashkise:

3.16.1. t& kené njé pamje t& qarté & objektivave t& tyre, dhe mjetet pér t& vlerésuar dhe
matur rezultatet apo performancén né lidhje me kéto objektiva;

3.16.2. T& kené pérgjegjési t& mir&pércakiuara né drejtim t& pérdorimit mé t&€ miré t&
burimeve né dispozicion, shqyrtimit kritik & rezultatit t& pritur dhe vlerés s¢
parasé, si dhe

3.16.3. Té kené& informacionin, trajnimin dhe mundésing pér t*u késhilluar me eksperté,
né ményré qé t€ ushirojnd pérgjegjésité e tyre efektivisht.

3.17. Siguron zhvillimin e njé sistemi & g&ndrueshém t& menaxhimit t& informacionit
duke respektuar punén e Bashkisg dhe Drejtorive t& saj pérbérése né ményré g€ ¢shtjet
t& mund té& identifikohen né kohé&.

3.18. Promovon iniciativa pér p&rmirésimin e sh&rbimeve me publikun.

3.19. Siguron nxjerrjen e urdhérave, rregulloreve apo udhézimeve pér njésité pérbérése
{& Bashkisg, né ményré q& ato t& arrijné qéllimet dhe objektivat e tyre, dhe sipas rastit,
monitoron, késhillon, dhe i raporton Kryetarit t&8 Bashkisé pér ¢éshtjet ¢ subjekteve
vartgse pér té cilat Kryetari i Bashkisé &shté pérgjegjés.

3.20. Siguron zbatimin e iniciativave t& reformave t& Administratés Publike né Bashki,
pér té rritur performancén e saj.

3.21. Menaxhon procedurat e rekrutimit, trajnimi, vlerésimit dhe zhvillimit t€ burimeve
njerézore, né pérputhje me rregullat e Sherbimit civil, Kodit t& punés, etj,
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322.  Siguron njé klimé bashk&punimi, kordinimi dhe gjithépérfshirjeje té stafit, dhe
promovon zhvillimin e kapaciteteve njerézore.

3.23. [Dshts pérgjegjés pér ristrukturimin organizativ t€ institucionit.

3.24. Miraton pérshkrimet e punés sé népunésve civilé ¢ institucionit.

3.25. Pérfaggson institucionin, me autorizim t& titullarit, brenda dhe jasht& vendit;

326. Kryen detyra t& tjera t& ngarkuara posagérisht pér shkak t& pozicionit, nga akte t&
tiera ligjore q& jané né fuqi apo do hyjn& né fuqi, apo detyra me urdhér t& Kryetarit t&
Bashkisé, gjithnjé bazuar né& ligj.

Neni 13
Auditi i Brendshém

1. Auditi i Brendshém &sht& pérgiegjés p&r monitorimin e zbatimit t& politikave bashkiake,
vierésimin e performancés s& tyre dhe dhénien e rekomandimeve t&€ nevojshme Kryetarit
t¢ Bashkisé apo strukturave (& tjera t& Bashkisé pér pérmirésimin e kétyre politikave.
Gjithashtu kjo drejtori &shté pérgjegjése edhe pér monitorimin dhe kontrollin financiar t&
Bashkisé dhe institucioneve vartése t& saj.

2. Drejtoria ¢ Auditit t& Brendshém ushtron kontrolle periodike né t& gjitha strukturat e
Bashkisé dhe Njésive vartése té saj, si pér vlerésimin e performancés ashtu edhe né drejtim
té respektimit 18 disiplings financiare. N& pérfundim t& ¢do auditimi, harton njé raport me
shkrim mbi rezultatet e auditimit dhe ia paraget Kryetarit t& Bashkis¢ apo zv/kryetaré t&
ngarkuar prej tij.

3. Auditi i Brendsh&m i Bashkisé ushtrohet nga Drejtoria e Auditit t& Brendsh&m, e cila éshté
né vartési t& drejtpérdrejté t& Kryetarit t& Bashkisé.

4. Numri i punonjésve t& Drejtorisé sé Auditit t&8 Brendshém pércaktohet nga Kryetari i
Bashkisé n& vendimin pér miratimin e strukturés sé Bashkisé.

5. Ményra e funksionimit t& k&saj drejtorie dhe funksionet specifike 1& saj mbéshteten né
legjislacionin pér auditin ¢ brendshém dhe rregulloren e brendshme t& késaj drejtorie, e cila
miratohet me akt t& veganté nga Kryetari 1 Bashkiség.

Neni 14
Drejtorité e Pérgjithshme
1. Drejtorité e pérgjithshme jané njési organizative t& administratés s&€ Bashkisg, & cilat
mbulojné dhe jan& pérgjegjése pér aktivitetin administrativ né fusha € caktuara qé
mbulohen nga dy ose mé shumé drejtori.
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2. Numri i Drejtorive t& Pérgjithshme pércaktohet nga Kryetari i Bashkisé n& vendimin pér
miratimin e strukturés s¢ Bashkisg,

3. Ményra e funksionimit t& Drejtorive t& Pérgjithshme dhe funksionet specifike t& tyre
parashikohen né rregulloret e brendshme té tyre, t& cilat miratohen me akt t&€ veganté nga
Zv/Kryetari i Bashkisé sipas vartésisé.

Neni 15
Drejtori i Pérgjithshém
1. Drejtori i Pérgjithshém &shté niveli mé i larté i népunésit civil né Bashki. Ai pérgjigjet para

Kryetarit t& Bashkisé dhe Sekretarit t& Pérgjithshém.

2. Drejtori 1 Pérgjithshém drejton nj& Drejtori t8 Pérgjithshme dhe ka kéto detyra t€
pérgjitshme:

2.1.Esht& pérgjegjés pér hartimin, zbatimin dhe monitorimin e politikave bashkiake né
zbatim t& misionit dhe prioriteteve t& miratuara t& Bashkisé, n& fusha t& caktuara t& jetés
social ekonomike t& gytetit.

2.2.Kontrollon dhe miraton népérmjet nénshkrimit gjith¢ korrespondencén q& pérgatisin
punonjésit e drejtorisé.

2.3.Kontrollon dhe monitoron punén dejtorive pérbérése dhe né varési 18 tij.

2.4.Bén shpérndarjen ¢ korespodencés qé€ i adresohet drejtoris€ dhe ndjek e kontrollon
pun&n q¢ béhet nga drejtorité, pérgjegjésat e scktoréve, zyrave dhe punonjésit e
vecants, pér pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore, né afatet e caktuara.

2.5. Orienton drejtorité apo sektorét vartés né bashkérendimin e punéve ndérmjet tyre, dhe
merr masa pér sigurimin e kétij bashk&punimi.

2.6.Zgjidh konfliktet e kompetencave ndérmjet strukturave né varési t& tij, dhe né rast
mossuksesi, ia relaton ¢éshtjen Kryetarit t& Bashkisé i cili vendos me akt t& vecanté.

2.7.Miraton planet e punés & strukturave n& varési t& tij dhe monitoron n& vazhdimési
zbatimin e detyrave (& pércaktuara né kéto plane.

2.8. Pérfagéson drejtoring né 1 gjitha marrédhéniet e saj me Kryesiné e Bashkisé, Drejtorité
dhe Sektorét e tjer t& Bashkisg, Insitucionet e ndryshme si dhe me t& gjitha organet
shtetérore, vendore pér problemet qé& ka kjo drejtori n& kompetencé.

2.9.Kérkon nga t& gjithé punonjésit e strukturave né varési té tij, zbatimin dhe respektimin
e akteve ligjore dhe nénligjore dhe atyre bashkiake, gjaté gjithé veprimtarisé zyrtaré t&
tyre.

2.10. Kryen vlerésimin periodik & drejtoréve té drejtorive né varési i€ tij.
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2.11.  Raporton ¢do javé me shkrim tek Kryetari i Bashkis€, apo nénkryetari, pér punén e
kryer prej tij dhe strukturat vartése, pér problemet e evidentuara duke propozuar dhe
zgjidhjet pérkatése.

2.12.  Harton pérshkrimin e punés pér ¢do pozicion né strukturat né varési t€ tij, dhe ia
paraget pér miratim Sekretarit t€ Pérgjithshém.

2.13.  Vleréson, aftésité dhe performancén e pérgjithshme t& drejtoréve té drejtorive qé
ka né& vartési, duke pérgatitur vlerésimet me shkrim t& rezultateve né pung, duke
diskutuar ecuring dhe duke theksuar fushat ng té cilat jan& t& nevojshme t& b&hen

pérmirésime.
3. Drejtori i Pérgjithshém ka edhe detyra specifike né pérputhje me funksionet q& kryen
Drejtoria e Pérgjithshme gé& ai drejton. Kéto detyra parashikohen né rregulloret e posagme
t& ¢do Drejtorie t& Pérgjithshme.

Neni 16
Drejtorité
1. Drejtorité jané njési t& Strukturés Organizative t& Bashkisg dhe pérgjigjen pér njé aktivitet
administrativ 18 caktuar. Ato kang& né pérbérje té tyre dy ose mé shumé sektoré.
2. Numri i Drejtorive dhe funksionet q& ato mbulojné pércaktohen nga Kryetari i Bashkis€ né&
vendimin pér miratimin e strukturgs s& Bashkisé.

Neni 17
Drejtori i Drejtorisé
1. Drejtori i Drejtorisé &shté népunés civil dhe varet nga drejtori i pérgjithshém, eprori direkt,
2. Drejtori i Drejtorisé drejton njé& drejtori dhe ka k&to detyra t& pérgjithshme:

2.1.N& zbatim té detyrave gé rrjedhin nga programet vjetore dhe periodike t& miratuara né
shkallé Bashkie, parashikon né& planet mujore t& punés, t& gjitha detyrat g€ i dalin
drejtorisé sipas fushave pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe ¢do muaj
bén analizén né nivel drejtorie.

2.2.Bén shpérndarjen e korrespondencés q& i adresohet drejtorisé dhe ndjek e kontrollon
punén g& béhet nga pérgjegjésat e sektoréve, zyrave ¢ punonjésit e veganté, pér
pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore, n¢ afatet e caktuara.

2.3.Kontrollon dhe pranon kundrejt nénshkrimit gjithé korrespondencén q& pérgatisin
punonjésit e drejtorisé.

2.4.Harton projektakie pér veprimtaring & mbulon drejtoria, dhe t& shogéruara me relacion
t€& hollésishém, pasi i konsulton dhe merr miratimin me shkrim t&€ drejtorit t&
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pérgjithshém, ia paraqet sipas rastit, Kryetarit t&¢ Bashkisé apo Késhillit Bashkiak pér
miratim.

2.5.Kryen analiza javore, mujore, tremujore, gjashtémujore dhe vjetore, pér veprimtaring
e drejtorisé dhe mbi kété bazg, informon periodikisht Drejtorin e Pérgjithsh&ém pér
veprimtaring e drejtorisg, pér ecuriné e detyrave t& ngarkuara né ¢do sektor e zyré, si
dhe bén vlerésime pune pér punonjésit.

2.6.Raporton ¢do javé me shkrim Drejtorin e Pérgjithshém, dhe sipas rastit tek zv/kryetari
apo Kryetari i Bashkisé pér punén e kryer prej tij dhe strukturat vartése, pér problemet
e evidentuara duke propozuar dhe zgjidhjet pérkatése.

2.7.Vler&son, aftésité dhe performancén e pérgjithshme t& punonjésve t& drejtorisé qé
drejton, duke pérgatitur vlerésimet me shkrim t& rezultateve n& puné, duke diskutuar
ecuring dhe duke theksuar fushat né té cilat jané t& nevojshme t& béhen pérmirésime.

3. Drejtori i Drejtorisé ka edhe detyra specifike né pérputhje me funksionet q& kryen Drejtoria
qé ai drejton. Kéto detyra parashikohen ng rregulloret e posagme t& ¢do Drejtorie t&
Pérgjithshme.

Neni 18
Sektoriét
1. Sektorét jand njési bazé t& strukturés organizative t& Bashkisé qé pérgjigjen pér aktivitete
t& veguara né pérbérje té drejtorive pérkatése dhe kand né pérbérje t& tyre njé pérgjegjés
dhe dy ose mé& shumé specialisté.
2. Meényra e organizimit dhe ndarjes s& tyre n& strukturén organike pércaktohen nga Kryetari
i Bashkisé né vendimin pér miratimin e strukturés s€ Bashkisé.

Neni 19
Pérgjegjési i sektorit

1. Pérgjegiésii sektorit &shté népunés civil dhe varet nga drejtori i drejtorisé, eprori direkt.

2. Pérgjigjet para drejtorit pérkatés dhe kur i kérkohet drejtpérdrejté tek Drejtori i
Pérgjithshém pér shkallén e plotésimit (& detyrave t& ngarkuara nga ana e tij punonjésve qé
punojné né sektor/zyré.

3. Pérveg detyrave specifike & parashikohen né rregulloret e posacme t& ¢do Drejtorie t&
Pérgjithshme, pérgjegjési 1 sektorit kryen kéto detyra t& pérgjithshme:
3.1.Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do puncnjés né veganti dhe si

sektor brenda planifikimit & detyrave t& drejtorisé,
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3.2.Evidenton probleme q& dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe shgetésimet e
ndryshme q& ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda
kuadrit ligjor né fuqi dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése.

3.3, Kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve né varési, pér plotésimin e detyrave qé
i jan& ngarkuar.

3.4.Kryen studime pér fusha t& ndryshme dhe organizon sistemin ¢ informacionit pér
sektorin g€ mbulon.

3.5.Organizon sistemin e administrimit t& informacionit dhe 1¢ statistikave pér veprimtaring
e sekiorit.

3.6.Raporton cdo javé me shkrim tek Drejtori i Drejtoris€, pér punén e kryer prej tij dhe
strukturat vartése, pé&t problemet e evidentuara duke propozuar dhe zgjidhjet pérkatése.

3.7.Kryen detyra t& ndryshme t& sektorit t& pércaktuara n rregullore, apo gé i ngarkohen
nga eprorét.

Neni 20
Specialisti
1. Specialisti &sht& népunés civil dhe varet nga drejtori i drejtorisg, eprori direkt.
2. Specialisti ka kéto detyra t& pérgjithshme:
2.1.Zbaton me pérpikméri dhe ng nivel & larté profesional t&¢ gjitha detyrat e tij &
pércaktuara né rreguilore dhe/apo t& ngarkuara nga eprorét e tij.
2.2.Jep pérgjigie ligjore dhe teknike pér problemet q& mbulon sipas detyrave gé i
ngarkohen brenda sektorit.
2.3.Ndjek korrespondencén qé i &shté dhéng pér trajtim, maksimumi brenda afatit prej 10
dité pune, kur nga eprori apo ligji nuk &shté caktuar njé afat tjetér. Pérgatit materialin
dhe pasi e nénshkruan si konceptues, ia paraqet drejtorit t& drejtorisé.
2.4. Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale t& materialeve t& pérgatitura.
2.5.8i gjithé népunésit e tjeré, ka pér detyré t& punojé né vazhdimési pér rritjen e aftésive
vetjake tekniko-profesionale, né funksion t& plotésimit sa mé& (& miré t& detyrés s&
ngarkuar por edhe t& karrierés ng shérbimin civil.

Neni 21
Inspektoriatet
1. Né& Bashki funksionojné Inspektoriatet, 1& cilét krijohen né bazé t& legjislacionit n& fuqi.
Numri i punonjésve dhe ményra e organizimit t& tyre funksional pércaktohet nga Kryetati
i Bashkisé n& vendimin pér miratimin e strukturés s¢ Bashkisé.
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2. Inspektoriatet funksionojné n& bazé té rregulloreve t& miratuara sipas kérkesave perkatése

ligjore.
Neni 22
Policia Bashkiake
1. Né& Bashki funksionon Policia Bashkiake, ¢ cila ka vartési drejpérdrejt nga Kryetari i
Bashkisg.

2. Numri i punonjésve dhe ményra e organizimit t& tyre funksional pércaktohet nga Kryetari
i Bashkisé né vendimin pér miratimin e strukturés s¢ Bashkis¢.

3. Policia Bashkiake funksionon né bazé t& rregullores s& miratuar sipas kérkesave pérkatése
ligjore.

Neni 23
Funksionet e deleguara
Bashkia kryen funksione t& deleguara nga organet e qeverisjes vendore sipas kérkesave t€ ligjeve
né fugi.

Neni 24
Njésité administrative dhe lagjet

1. Njésité administrative dhe lagjet kang administratén e tyre, numri dhe pérbérja e € cilés
pércaktohet nga Kryetari i Bashkisé né vendimin pér miratimin e strukturés s& Bashkisg.

2. Administrata e njésive administrative dhe lagjeve, pércjell problemet dhe shgetésimet e
komunitetit pérkatés né strukturat e Bashkisg, dhe anasjelltas komunikon me banorét e
njésisé/lagjes pér politikat bashkiake dhe projekte apo programet e Bashkisé pér njésing
administrative pérkatése.

3. Administrata e njésive administrative dhe lagjeve ushtron funksione dhe detyra té&
ngarkuara nga Kryetari i Bashkisé.

4. Njésité administrative/lagjet, népérmjet njésisé pérkatése t& koordinimit né Bashki
komunikojné dhe bashképunojné mé njéra tjetrén, n& funnksion t& realizimit t& detyrave
dhe zgjidhjes sé problemeve e shqetésimeve (& banoréve t& njésive dhe lagjeve.

Neni 25
Administratori i Njésive administrative dhe lagjeve
1. Administrata e njésisé administrative/lagjeve drejohet nga administratori 1 njésisé apo
lagjes.
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2. Administratori i njésisé apo lagjes ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

2.1.Eshté pérgjegiés pér funksionimin e téré administratés s& njésis¢ pérkatése, pér
respektimin e ligjeve dhe akteve nénligjore, n& funksion t€ kryerjes s€ detyrave t& tyre
dhe respektimit t& t& drejtave dhe lirive themelore t& shtetasve.

2.2. Kérkon dhe realizon bashképunimin e administratés s& njésisé pér realizimin e detyrave
t& tyre dhe urdhérave e vendimeve t& Kryetarit t& Bashkisé dhe Késhillit Bashkiak.
2.3.Organizon dhe monitoron veprimtaring pér evidentimin dhe rregjistrimin e kérkesave
dhe ankesave & qytetaréve dhe merr masat pér zgjidhjen e tyre ng pérputhje me ligjet

dhe kompetencat ¢ tij.

2.4.Kérkesat apo ankesat do & behen me shkrim sipas formularéve 18 caktuar dhe
rregistrohen né njé regjistér t& vecante sipas problemit qé trajtojné, dhe né bashképunim
me strukturat e tjera t& Bashkisg jep, zgjidhjen pérkatése ose pérgjigjen qytetaréve.

2.5.Pasi i éshté dhéné zgjidhje problemit ose pérgjigje qytetarit, e t&r& praktika e krijuar
arshivohet né& zyrat e rajonit.

2.6.Pér kérkesat apo, ankesat gé i pércillen strukturave t& tjera t& Bashkisg, administratori
jep opinionin e tij me shkrim.

2.7. Administratori &shtd pérgjiegjés pér mbarévajtjen e institucioneve arsimore dhe
kulturore q& gjenden né territorin e njésisé s& tij administrative. Pér két€ né
bashképunim me drejtuesit e shkollave, drejtuesit e drejtorisé s& arsimit dhe gendrén
ekonomike t& arsimit ng Bashki, merr masa pér obligimin ¢ nxénésve pér vijimin e
mésimeve, frekuentimin normal t& mésimeve prej tyre, si dhe mirmbatjen e
ambjenteve shkollore dhe paisjen e tyre me mjetet e nevojshme. Pér parregullsité e
konstatuara sa mé sipér propozon masat dhe sanksionet pérkatése ligjore, n& zbatim t&
ligjit pér arsimin parauniversitar (arsimi i detyruar nénté vjegar). Githashtu ng
bashképunim me strukturat e pérmendura mé sipér, bén studime dhe propozime
konkrete pér ngtitjen e institucioneve t& reja né territorin e nigsisé sé tij.

2.8.N& bashk&punim me drejtuesit ¢ institucioneve kulturore dhe sportive dhe njésitd
pérkatése né Bashki, merr masa pér mirémbajtjen ¢ ambjenteve & tyre, si dhe
organizimin e veprimtarive funksionale né to.

2.9. Administratori sébashku me njésing e urbanistikés dhe shé&rbimeve né Bashki, merr
masa pér mbarévajtjen e shérbimeve né njésiné e tij dhe kontrollon zbatimin e ligjit né
fushén e urbanistikés.

2.10.  Ushiron kontrolle dhe evidenton ndértimet q& kryhen pa leje ndértimi né territorin
e njésisé & tij dhe bén njoftim prané inspektoriatit t& kontrollit dhe mbrojtjes sé
territorit.
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2,11, Kérkon nga strukturat pérkatése kryerjen e shérbimeve né njésiné e tij, si pastrimin,
gjelbérimin, furnizimin me ujé dhe energji elektrike, mirémbajtjen e rrugéve dhe
kanalizimeve, etj. Ushtron kontrolle dhe kérkon nga banorét dhe subjektet private t&
njésisé sé tij respektimin e akteve t&€ ndryshme qé& rregullojné kéto shérbime. N& rast t&
konstatimit t€ shkeljeve dhe démtimeve t€ ndryshme, pezullon veprimet e
kundérligishme dhe i propozon Kryetarit t& Bashkisé¢ marrjen ¢ masave ndaj fajtoréve.

2.12. N&g fushén e tregtisé, kontrollon zbatimin e akteve ligjore dhé& nénligiore nga
subjektet e ndryshme né njésing e tij, dhe bashk&punon me drejtoriné e taksave né
Bashki pér evidentimin e taksapaguesve dhe vjeljen e taksave t& ndryshme. Merr masa
pér funksionimin e tregjeve the minitregjeve té lira né territorin e njésisé sé tij.

2.13. Evidenton dhe bashk&punon me organizata t& ndryshme jogeveritare pér zhvillimin
e programeve t& pérbashkéta né interes t& banoréve t& njésisé administrative.

2.14, NE& rastin e ndihmave t& ndryshme humanitare, bashk&punon me donatorét pér
shpérndarjen e tyre,

2.15. Administratori s& bashku me nénpunésit e administratés mé nénpunésit e
administatés s¢ tij kryejné studime dhe hartojné projekte né fusha t& ndryshme ng
interes t& banoréve t& njésisé. N& bashképunim me njésité pérkatése té Bashkisg, ia
paraget pér miratim propozimet sipas rastit Kryetarit t& Bashkisé ose Ké&shillit
Bashkiak.

2.16. Administratori i nj&sis€ administrative/lagjes administron vulén e njésisé.

2.17.  Iléshon vértetime banoréve t& njésist sé tij né lidhje me indetitetin e tyre, gjendjen
¢ strehimit, ndihmén ekonomike, si dhe ¢do 1loj vértetimi g& ka lidhje me detyrat dhe
kompetencat e ij.

2.18. Korespodenca me organet e Bashkisé dhe strukturat e tjera 1€ saj ruhet prané zyrave
t& nj&sisé/lagjes sipas rregullave t& arshivés.

2.19. Administratori raporton t& dhéna t& nevojshme pér njésing e tij administrative ngé
Njésiné e Statistikés ng& Bashki,

Neni 26

Sekretariati i Késhillit Bashkiak
Ké&shilli Bashkiak ka nj& sekretariat t& Késhillit Bashkiak, i cili drejtohet nga Sekretari i Késhillit
Bashkiak. Numri i punonjésve, ményra e organizimit dhe funksionet e tyre pércaktohen né

vendimin ¢ Kryetarit t& Bashkisé pér miratimin e strukturés dhe né rregulloren e Késhillit
Bashkiak.
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Neni 27
Autoriteti Pérgjegjés pér parandalimin e konfliktit t€ interesave
1. Autoriteti Pérgjegjés pér parandalimin e konfliktit t& interesave &shté strukturé e vegantg, e cila
ngrihet ng pérputhje me kérkesat pérkatése ligjore.
2. Pérbérja e tij caktohet me akt t& vegant® t& Kryetarit t& Bashkisé me punonj&s me formim jurist.
N& ¢do rast kjo strukturg drejtohet nga drejtuesi i Njésisé s& Administratés dhe Burimeve
Njer&zore, pavarésisht formimit professional té tij.
3. Autoriteti Pérgjegjés kryen kéto detyra t& pérgjithshme:
3,1.Nndjek n& vazhdimési procesin e deklarimit t& interesave private dhe konfliktin e
interesave, pér t& gjithé zyrtarét e institucionit publik, duke mbajtur kontakte dhe
matrédhénie t& vazhdueshme me [LDKPKI.

3.2. Propozon nxjerrjen e akteve t& nevojshme nénligjore, si dhe ndryshimet n& rregulloret e
brendshme pér parandalimin e konfliktit t& interesave & institucionit, n& pérputhje me ligjin
¢ parandalimit t& konfliktit t& interesave si dhe udh&zimeve € ILDKPKI.

Neni 28
Etika dhe disiplina formale ¢ administrative

1. Orari i punés né Bashki pércaktohet dhe miratohet nga Kryetari i Bashkisg.

2. Té gjithé népunésit ¢ administratés s& Bashkis¢ jang t& detyruar t€ zbatojné€ dhe
shfrytézojné me rigorozitet dhe efektivitet orarin zyrtar t& punés duke géndruar n& zyré
giaté gjithé kohés s& orarit zyrtar. Largime nga puna pér arsye personale, brenda orarit 1€
punés, mund t& béhen vetém me leje té titullaréve t& Bashkisg pér sekretarin e pérgjthshém,
drejtorét e pérgjithshém dhe administratorét e lagjes apo njésive adminisirative, dhe me
leje t& eprorit direkt apo administratorit pérkatés p&r népunésit e tjeré.

3. Lejet pér largime nga puna pér njé ose mé tepér dite, pér t€ gjithé n&punésit e administratés,
jepen vetem nga Kryetari i Bashkisg apo personat e autorizuar prej tij.

4, Bé&jné pérjashtim mungesat pér arsye shéndetésore pér t& cilat duhet t& bghet njoftimi
telefonik né drejtoring pérkatése, e cila njofton drejtoring e burimeve njerézore, shogéruar
me raport mjekésor, q& ditén e paré t& mosparaqgitjes né puné.

5. Né ¢do drejtori krijohet nj8 regjistér i posagém né té cilin do t& shénohen t& gjithé 18vizjet
¢ népunésve brenda orarit zyrtar. Ky regjistér administrohet nga drejtori i drejtoris€ dhe
gsht& objekt i kontrolleve né lidhje me disiplinén formale administrative t& punés.

6. Cdo muaj, secili drejtor drejtorie apo administrator lagjeje/ njésie administrative, harton
listé-prezencén ¢ népunésve t¢ vardsisé sé tij, e cila pasi firmoset nga drejtori i
pérgjithshém, ia dérgon drejtorisé s¢ burimeve njerézore.
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Pér probleme emergjente dhe t€ domosdoshme, sipas gjykimit t€ tij, Kryetari i Bashkisé
mund t& urdhérojé edhe puné jashté orarit zyrtar. Népunésit e caktuar jané t¢ detyruar t&
zbatojné kété urdhér.

Pér punén e kryer jasht# orarit népunésit shpérblehen apo kompensohen me pushime, sipas
akteve ligjore né fugi.

Punonjésit paragiten né puné me veshje t& rregullt dhe kan& pér detyré t& sillen sipas
rregullave q& pasqyrojné etikén e népunésit civil. Gjaté€ koh&s g€ jang€ né ambientet e
Bashkis¢ duhet t& mbajné t€ vendosur mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit t&
punonjésit t& Bashkisg,

Népunésve u ndalohet t& pérdorin veshje ekstravagante gjaté orarit zyrtar, si dhe té
konsumojné ushgime apo pije t€ ndryshme né ambientet e Bashkisg.

Komunikimi ndérmjet népunésve, apo ndérmjet tyre dhe qytetaréve, béhet vetém népér
zyra, duke shmangur géndrimin apo bisedat népér korridore.

Né& kryerjen e detyrave t€ tyre pér pérmbushjen e funksioneve t& Bashkisg, t& gjith&
népunésit jané t& detyruar t€ zbatojng€ aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi. Askujt nuk i
lejohet shmangia nga detyrimet ligjore pér shkak t& padijenisé s€ ligjit. Mosnjohja apo
padijenia e ligjit nuk i justifikon apo shkarkon népunésit nga pérgjegjésité administrative,
civile apo penale.

NE& marrédhéniet me personat privaté t€ gjith€ népunésit udhehiqen nga parimi i barazisé,
né kuptimin g€ askush nuk duhet t& privilegjohet apo diskriminohet pé&r shkak t& gjinisé,
racés, fesé, etnisé, arsimit, bindjeve politike e fetare, gjendjes ekonomike e sociale, etj.
Asnj& népunés i administratés s¢ Bashkis€, nuk mund t& marré pjesé né& nj& proces vendim-
marrés, nése ekziston njé nga rastet e konfliktit t& interesave t& percaktuar né Kodin e
Procedurave Administrative apo akte t& tjera ligjore e nénligjore. Né raste t& tilla ¢do
népunds &shté i detyruar t& njoftojé Kryetarin e Bashkisé, i cili vendos pér ményrén e
procedimit t& métejshém,

T€ gjithé népunésit detyrohen té trajtojné né ményré & ndershme dhe té paanshme t& gjithé
subjektet me té cilét hyjné né marrédhénie pér shkak t& detyrave apo kompetencave té tyre.
Té gjithé personat pérgjegjés t& njésive strukturore t& Bashkisé dhe administratorét e
lagjeve jang t&€ detyruar t& hartojné planet vjetore dhe mujore t& punés dhe t’i dorézojné
prané eprorit direkt. Planet vietore dorézohen brenda muajit Janar t€ ¢do viti, ndérsa planet
mujore dorézohen brenda datés 5 t& ¢do muaji. Kéto plane miratohen nga eprori direkt,
ndérsa planet e punés s€ drejtorive t& pérgjithshme miratohen nga Kryetari i Bashkisé,

Té gjithé népunésit jand t& detyruar 1& zbatojné urdhérat e eproréve té tyre né lidhje me
realizimin e detyrave dhe kompetencave t& tyre p&r pérmbushjen e funksioneve publike t&
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Bashkisé. Konfliktet eventuale né lidhje me pérgjegjésité apo kompetencat, i relatohen dhe
zgjidhen nga eprori direkt. N& t& kundért ato i relatohen Kryetarit t& Bashkisg, i cili vendos
pér to.

18. Shkresat zyrtare q& do t& firmosen nga kryetari, futen né dosjen pérkatése t& ¢do drejtorie
prané zyrés s¢ protokollit dhe i pércillen prej népunésit t& protokollit, sekretarisé s
Kryetarit t& Bashkis&.

19. N& rastin e akteve t& tilla si vendime apo urdhéra, kéto shogérohen dhe me njé relacion
shpjegues t& pérgatitur dhe firmosur nga népunési apo drejtuesi i drejtorisé pérkatése.

20. T€ gjithé n&punésit jané t& detyruar t&€ raportojné tek eprori direkt dhe kéta t& fundit tek
Kryetari i Bashkis& apo titullarét e autorizuar prej tij, pér realizimin e detyrave t& tyre
funksionale apo t& ngarkuara,

21. Pajisjet e zyrave si kompjutera, fotokopje dhe materiale t& tjera, pérdoren vetém pér
géllimin dhe né funksion t& detyrés zyrtare t& ¢cdo nénpunési. Eshté i ndaluar pérdorimi i
tyre apo materialeve (& tjera té zyrés né funksion t& punéve apo aktiviteteve private,

22. Shé&rbimi i internetit né Bashki, do t& pérdoret vetém né funksion t& realizimit t& detyrave
funksionale t& ¢do nénpunési, si dhe pér t&¢ komunikuar pér probleme zyrtare, Eshts e
ndaluar rreptésisht p&r ¢do nénpunés dhe punonjés t&¢ Bashkisé, pédorimi i internetit né
Bashki gjaté orarit zyrtar, pér komunikime private apo pér géllime t& tjera, si leximi i
portaleve, rrjeteve sociale apo ¢do ményré tjetér, pérveg detyrés dhe funksionit zyrtar.

23, Pér shkelje 1& akteve ligjore apo nénligjore, apo dispozitave t& késaj rregulloreje, ndaj
punonjésve té Bashkis& merren masa disiplinore. Ecuria e procedimit disiplinor fillon nga
eprori direkt dhe pasi shqyrtohet nga Drejtori i Burimeve Njerézore, i paragitet Kryetarit
té Bashkisé pér t€ vendosur.

KREU III
FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE BASHKISE

Neni 29
Bashképunimi i strukturave té Bashkisé
1. Pérrealizimin e shpejté, t& sakté dhe me kompetencé t& funksioneve t& Bashkisg, i€ gjitha
strukturat e administratés sé Bashkisé bashkéveprojné dhe bashképunojné me njéra tjetrén.
Ky bashképunim realizohet nép&rmjet shqyriimit dhe diskutimit t& problemeve té&
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ndryshme ndérmjet specialistéve, pérgjegjésve t& sektoréve apo drejtoréve pérkatss, nén
mbikqgyrjen e drejtorave t& pérgjithshdm.

Bordi i drejtoréve mblidhet cdo javé, nén drejtimin e Kryetarit t& Bashkisé apo titullaréve
t¢ tjeré, dhe shqyrton e diskuton t& gjitha problemet e ndryshme t& administratés pér
realizimin e funksioneve t& Bashkisé.

Né& mbledhjen e bordit problemet relatohen nga drejtori i pérgjithshém apo administratorst
e lagjeve dhe njésive administrative dhe m& pas kalohet né diskutimin e tyre nga anétaret
e tjeré t& bordit drejtues. Cdo anétar i bordit ka t& drejt& & béjé pyetje dhe t& diskutojé pér
materialin e paraqitur si dhe t& propozoj8 masat q& gjykon t& arsyeshme pér trajtimin e tij.
NE raste t& veganta pér probleme specifike n& mbledhjet e drejtuesve mund & thirren pér
t& dhéné pérgjigje dhe shpjegime dhe specialisté t& ndryshem t& aparatit t& Bashkisg.

Pér probleme t€ ndryshme qé& kérkojné pjesémartjen ¢ disa drejtorive apo sektoréve sipas
fushave pérkatése, né varési t& specifikave t& tyre, ¢do drejtor, pérgjegjés sektori apo
népunés i Bashkisé &shté i detyruar t& bashképunojé pér zgjidhjen e tyre.

Konfliktet e krijuara n& lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do drejtorie, sektori, zyre
apo népunési , zgjidhen nga eprori direkt, ndérsa konfliktet né lidhje me detyrat dhe
kompetencat e drejtoréve & pérgjithshém i relatohen Kryetarit t& Bashkis# i cili vendos né
lidhje me to.

Té gjitha aktet, si vendime apo urdhéra, para se t€ firmosen nga kryetari i Bashkisg, duhet
t& firmosen nga hartuesi i tyre, Drejtori i Drejtorisg, Drejtori i Pérgjithshém, zv/Kryetari
dhe & kontrollohen e siglohen nga drejtoria juridike, pér t& garantuar mbéshtetjen ligjore
té tyre,

Pér korespodencén e ¢do drejtorie me institucionet e tjera, korespodencat para se ti
paragiten titullarit per firmé&, firmosen nga hartuesi i tyre dhe Drejtori pérkatés, nga Drejtori
i Pérgjithshémdhe siglohen nga zv/Kryetar.

Né ¢do shkres€, n& krye t& saj, né gendér duhet t& vendoset stema e Bashkisé, Adresa e
Bashkis€, pérfshiré dhe adresén elektronike, vendosen né fund t& c¢do flete t&
korespondencés,

Pér korespondencén ndérmjet strukturave (& Bashkisé, shkresat kalojng népérmjet zyrés sé
protokollit. Ké&to shkresa firmosen nga drejtori i drejtorisé pérkatése konfirmohen nga
drejtori i pérgjithshém dhe njé kopje i dérgohet pér dijeni edhe Kryetarit t& Bashkisé,

Pér komunikimet ndérmjet strukturave t& Bashkisg, népunésit pérdorin dhe e-mailin zyrtar
né formatin gmér.mbiemér@elbasani.gov.al, si dhe formatin e chat-it t& brendsh&m né
Bashki.
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Pér géshtje & cilat sipas porosive t& Kryetarit t& Bashkisé apo titullaréve t& tjerg, i
delegohen dy a mé& shumé strukturave t¢ Bashkisg, kéto t§ fundit jané t& detyruara t&
bashképunojné me njéra-tjetrén pér trajtimin, shqyrtimin, vlerésimin e saj, dhe pér
pérgatitjen bashkarisht, sipas rastit, t& njé raporti pér Kryetarin apo pérgjigjen pérkatése
pér (& interesuarit. Nése strukturat e ngarkuara, kang opinione, mendime apo propozime (&
ndryshme pér ¢éshtjen apo zgjidhjen e saj, secila prej tyre pérgatit njé raport t& vecanté pér
Kryetarin ¢ Bashkisg.

Cdo drejtori do & keté planin javor, mujor dhe vietor & punés, né t& cilin pasqyrohen
detyrat q¢ do 1€ kryhen né periudhén pérkatése dhe personat pérgjegjés pér kryerjen e tyre,
plane t& cilat miratohen nga Drejtorét ¢ Pérgjithshém sipas varésisé. Cdo ndryshim i
paparashikuar né aktivitetet ¢ strukturave t& pércaktuara né kéto plane, i diktuar nga
nevojat e punés, do t€ pasqyrohet menjéhers né kéto plane dhe né raportimet pérkatése pér
realizimin e tyre, q& i béhen ¢do javé drejtoréve 18 pérgjithshém.,

Raportimi javor béhet sipas hierarkisé, tek eprorét direkt, deri tek drejtorét e pérgjithshém,
dhe kéta t& fundit raportojné para kryetarit t& Bashkisé n& mbledhjet javore t& bordit, apo
sa heré qé i kérkohet nga Kryetari dhe zv/kryetarét,

Neni 30

Vula zyrtare dhe pérdorimi i saj
Bashkia ka njé vulg zyrtare, e cila identifikon institucionin né dokumentet ¢ nxjerra prej
tij, si dhe vula t€ tjera sipas pércaktimeve speicifike né aktet ligjore dhe nénligjore, si: vula
e sekretaris¢ dhe vula e gjendjes civile,
Vula e Bashkis¢ mbahet dhe pérdoret nga pérgjegjési i zyrés s& protokoilit.
Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar pér k&té géllim, N& rast
mungese (& tij, pér periudha & caktuara kohe, Kryetari i Bashkisé me urdhér t& brendshém
ngarkon specialistin e protokollit q& & mbajé dhe pérdoré vulén e institucionit.
Po né kasaforté ruhen si vula e sekretarisé dhe institucioneve vartése t& Bashkisé.
Vula pérdoret pér dokumente q& kané daté dhe numér protokolli dhe jané & firmosura nga
Kryetari i Bashkisg apo personi i autorizuar prej tij.

Neni 31
Praktika shkresore
Praktika shkresore &shté tregues me réndési ng punén e institucionit, e cila tregon nivelin
kulturor, profesional e pérgjegjésité e punonjésit t& aparatit,
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Shkresat zyrtare t€ hartuara nga administrata ¢ Bashkisg, pérfshirg aktet adminitrative
(urdhéra, vendime, urdhéresa apo udhézime) hartohen né gjuhén shqipe, sipas t& njéjtit
format nga t& gjitha strukturat.

N¢ rastin e akteve administrative, né pjesén arsyetuese & tij pércaktohen géllimi i nxjerrjes
s aktit, materiali i shqyrtuar (relacion, propozim, kérkess, ankesg, et]), baza ligjore ku
bazohet akti dhe né dispozitivin e tij pércaktohen ¢faré &shté vendosur, urdhéruar, struktura
e ngarkuar pér zbatim, afatet kur hyn né fuqi apo kur do t& zbatohen, et].

Shkresat e tjera (relacione, pérgjigje apo ¢do lloj korespondence) né varési t& llojit dhe
natyrés s& shkresés, si rregull, mé paré konceptohet paraprakisht problemi q& do t&
parashtrohet, faktet e evidentuara, dispozitat ligjore q& regullojné ¢éshtjen né fjalé, si dhe
opinioni, zgjidhja, mendimi apo kérkesa ¢ Bashkisé.

Shkresat zyrtare shkruhen sakté, kuptueshém, né gjuhén letrare dhe pa gabime ortografike,
ng formatin dhe llojin e shkrimit & pércaktuar 18 nj&jté pér t& gjitha shkresat.

Formati i shkresés dhe normat e paragitjes sé nj& shkrese miratohen nga Kryetari i Bashkisg
me urdhér t€ veganté dhe jané t& detyruar ta zbatojng t& gjithé punonjésit e administratés.
Nuk lejohet pérdorimi i fjaléve t& huaja n& formimin e shkresave zytare.

NE t& gjiths rastet, né krye t8 shkresés vendoset stema e Bashkisé Elbasan.

Zyra e protokollit nuk lejon kalimin e shkresave q& nuk plotésojné standartin e miratuar
nga Kryetari i Bashkisé,

Né kopjen e dyté & shkresés (shkresa q& do & arkivohet) vihet emri i konceptuesit, drejtori,
drejtori i pérgjithshém dhe nénkryetari, numri i kopjeve dhe dosja né té cilén do t& ruhet
dokumenti.

Pér shkresat, t& cilat dalin jashté aparatit dhe iu adresohen institucioneve vendore apo
qendrore, duhet pérdorur modulari tip, i cili pérmban emblemén e Bashkisé, adresén e
institucionit, numrin e telefonit t& kontaktit, adresén e Eebsit-it dhe dhe t& e-mailit.

Neni 32

Qarkullimi i korespondencés zyrtare brenda aparatit (administratés)
Korespondenca merret ¢do dité ngé dorézim nga pérgjegjési i zyrés sé protokollit e arkivés,
i cili pérgatit dosjen pér Kryetarin e Bashkisé apo personin e autorizuar prej tij.
Kryetari pasi njihet me praktikén e korespondencés ua shpémdan até pér ndjekje personave
qé& ai ngarkon sipas kompetencave.
Lévizja e korespondencés brenda aparatit bshet kundrejt firmés.
Me pérfundimin e prakiikés, brenda afateve ligjore, shkresa kthehet pérséri né Zyrén e
protokoll-arkivés,
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5. Né té gjithé punén me shkresat dhe korrespondencén ruhet sekreti shtetéror.

6. Dorézimi b&het me inventar konform ligjit e regullores sé& arkivit.

7. Detyrimisht praktika vjetore, pra dorézimi 1 {& gjitha shkresave né administraté, pérfundon
brenda datés 30 Dhejtor.

Neni 33
Dokumentacioni dhe pajisjet

1. E gjith& veprimtaria q& do t& zhvillohet né institucion evidentohet me studime, analiza,
kontrolle, raporte, informacione, plane veprimi t& pérbashkéta ose ¢do formé tjetér e
dokumentuar.

2. Cdo specialist jep informacion periodik pér punén qé bén. Ai merr pjesé né analizat vjetore
ose periodike t& sektorit a t& zyrés si dhe ato q& zhvillohen né shkallé institucioni.

3. Asnjé népunés civil ose punonjés i Bashkisé nuk ka t& drejt¢ dhe nuk mund t& mbajé
dokumentet, shkresa, harta, dosje me t&¢ dhéna, pajisie e mjete t& tjera puné jashté aparatit
t& Bashkisg pa lejen e titullarit.

4. Dorézimi ose marrja e detyrés b&het brenda afateve t& parashikuara né& vendimin e titullarit
t& Bashkis&, me proces-verbal & rregullt dhe inventarin e materialeve q& disponon zyra apo
sektori. Njé& kopje e proces-verbalit dorézohet né administraté tek Drejtoria e Burimeve
Njerézore. N& kéto raste respektohen 18 gjitha kérkesat dhe paramentrat e legjislacionit n&
fuai.

5. Tg gjithé népunésit dhe punonjésit e Bashkisé kujdesen pér mirémbajtjen e paisjeve t&
zyrés. Pér ¢do démtim t& shkaktuar nga ana ¢ tyre ata pérgjigjen materialisht. Fleta e
inventarit mbahet né ambientin e zyrés.

6. Esht i ndaluar pérdorimi i pajisjeve t& zyrés apo ¢do materiali tjetér pér géllime t& tjera
jashté funksionit zyrtar.

KREU IV
MARREDHIENIET ME INSTITUCIONET E TJERA

Neni 34
Marrédhéniet me Késhillin Bashkiak
1. T& gjith& n&punésit, me miratim t& eprorit direkt, jané t& detyruar t& informojné késhilltarét,
nése u kérkohet, pér 1€ gjitha problemet e juridiksionit t¢ Bashkis&, dhe u vihen né
dispozicion ¢do lloj dokumenti pérkatés pér njohjen e kétyre problemeve,
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2. Pér realizimin e funksioneve t&¢ Bashkisé q& kan& nevojé pér miratim né Késhillin
Bashkiak, struktura pérkatése sipas fushave, pérgatit materialin pérkatss, i cili pasi
miratohet nga Kryetari i Bashkisg, apo zv/kryetari i autorizuar prej tij, e paraqel pér
miratim né Késhill,

3. Materiali pérgatitet n¢ formén e njé projekt-vendimi/urdhérese dhe shogérohet me
relacionin shpjegues pérkatés. Para paragitjes né késhill, relacioni firmoset nga népunési
q& e ka pérgatitur dhe drejtori pérkatés, miratohet kundrejt nénshkrimit nga drejtori 1
pérgjithshém sipas radhés hiearkike, si dhe konfirmohet nga zv/Kryetari sipas vartésisé
hierarkike. T¢ gjitha projekt aktet q& paragiten n& Késhillin Bashkiak, i nénshtrohen
kontrollit t& drejtoris# juridike dhe firmosen prej saj.

4. Té nj&jtét persona jané t& detyruar t& marrin pjesé né mbledhjet e Késhillit Bashkiak, kur
diskutohen dhe shqyrtohen materialet e paragitura prej tyre.

5. Né ¢do rast zv/ Kryetarét dhe Drejtorét e Pérgjithshém jang 18 detyruar t& marrin pjesé ne
mbledhjet e Késhillit Bashkiak, pavarésisht rendit t& dités sé tij.

6. Materiali n€ Késhill relatohet nga drejtori i drejtorisé pérkatése qé e ka paraqitur, dhe ¢do
drejtues a népunés tjetér g& ka firmosur éshté i detyruar t& jap shpjegime rreth tij, nése i
kérkohet nga késhilltarét,

7. Cdo drejtor drejtorie, né bashk&punim me sekretarin e Késhillit Bashkiak, &shté i detyruar
qé brenda dy ditéve t& zbardhé vendimin e Késhillit Bashkiak né lidhje me materialin q&
ka paraqitur pé&r miratim. Kopja e paré e vendimit & késhillit, para se t& firmoset nga
kryetari i tij, firmoset nga specialisti q& ka pérgatitur materialin, drejtori i drejtorisé dhe
drejtori i pérgjithshém, drejtoria juridike dhe sekretari i Késhillit Bashkiak.

Neni 35
Marrédhéniet me institucionet e tjera

1. Marrédheniet me institucionet e tjera mbahen nép&rmjet Kryetarit t¢ Bashkis¢ dhe
zv/Kryetar&ve sipas autorizimeve t& dhéna prej tij. Korespondenca me institucionet e tjera
t& qeverisé gendrore apo lokale realizohet nga Kryetari i Bashkisg, dhe me autorizimin e
tij edhe nga zv/Kryetarét e Bashkisa.

2. Pér ¢do korespondencé me institucionet e tjera pér probleme t& caktuara, ¢do njési
strukturore e Bashkisg, sipas problematikés q& trajtohet, pérgatit praktikén pérkatése t8
sistemuar n¢ skedar t& vecanté e cila n& pérfundim arshivohet né arshivé sipas rregullave
t& saj. Pas pérfundimit t& ¢do praktike, personi pérgjegjés q& c ka trajtuar bén né t& shénimet
pérkatése pér trajtimin dhe ményren e pérfundimit t& saj.
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3. Kérkesat ndaj institucioneve & tjera, miratohen dhe firmosen nga Kryetari i Bashkisé apo
titullaré t& tjeré t& autorizuat prej tij.

4. Marrédhéniet me mediat e ndryshme do & mbahen nga sektori i medias, dhe shtypit. Té
gjith€ népunésit bashképunojné me kété sektor dhe i japin atij informacione gé gjykohen
t€ nevojshme pér tu publikuar, pasi miratohen nga Kryetari i Bashkisé,

5. Sekretari i K&shillit Bashkiak, duhet t& dérgojé pér konfirmim né prefekturé t& gjitha aktet
¢ Késhillit Bashkiak, brenda 7 ditéve nga data e daljes sé tyre.

Neni 36
Marrédheniet me publikun

I. Marrédheniet me publikun realizohen né pérputhje me Kodin e Progedurave
Administrative, pérsa i pérket ankesave dhe kérkesave t& qytetaréve si dhe marrédhenieve
me to apo me ente t& ndryshme private.

2. Cdo drejtor drejtorie, administrator lagjeje/ njésie administrative apo népunés i Bashkisé
€shté i detyruar t’i pérgjigjet me kompetencé, profesionalizém, dhe né kohs sa mé 8
shkurtér kérkesave dhe ankesave & qytetaréve qé i adresohen direkt atij ose i delegohen
nga titullarét e Bashkisé, duke respektuar procedurat dhe afatet ligjore, Kéto kérkesa duhet
t8 shqyrtohen dhe t’i kthehet pérgjigje né njé afat sa mé t& shkurtér, por asnjéheré mé voné
se 30 dité nga data e paraqitjes.

3. Kérkesat pér informacion pér dokumenta zyrtare, trajtohen sipas dispozitave ligjore pér t&
Drejtén ¢ Informimit dhe brenda afateve t& p&rcaktuara né kéto dispizita.

4. Ne rast se pér shqyrtimin e problematikés, kérlcohen verifikime apo informacione t& tjera
t& cilat kérkojné shtyrjen e kétij afati, ky afat mund t& shtyhet me vendim te Kryetarit t&
Bashkis¢ dhe menjéheré nj& gjé e tillé i njoftohet dhe kérkuesit apo ankuesit. Shtyrja e
afatit i njoftohet edhe koordinatorit pér t& drejtén e Informimit.

5. Marédheniet me publikun realizohen népérmjet sektorit t& informacionit dhe kérkes-
ankesave.

6. Kérkesat dhe ankesat me shkrim paragiten ng zyrén e informacionit t¢ Bashkisé apo
njésive pérb&rése t& saj. Kryetari i Bashkisé pércakton strukturat pérkatése q& do t&
merren me trajtimin e tyre. Trajtimi i t& gjithé kérkesave dhe ankesave do t& bihet sipas
procedurave t& pércaktuara né Kodin e Progedurave Administrative.

7. Kérkesat dhe ankesat me shkrim i dérgohen edhe pérgjegjésit t& protokoll-arkivit ng
Bashki.
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8. Kérkesat apo ankesat, mund t& paragiten gjithashtu edhe né rruge elektornike né fagen
zyrtare t€ internetit t& bashkisg. Kéto kérkesa, shkarkohen nga sektori i IT dhe népérmjet
drejtorit t& Drejtorisé depozitohen né zyrén e protokollit né bashki

9. Pérgjegjési apo specialistét e sektorit t& informimit, pércaktojn& n& shkresé edhe afatin pér
kthimin e pérgjigjes, afat i cili i béhet i njohur edhe qytetarit. Afati p&r dh&nien e pérgjigjes
kérkesave apo ankesave t& qytetaréve caktohet né ményré t€ arsyeshme nisur nga
problematika qé trajtohet, por gjithsesi jo m& shume se njé muaj nga dita ¢ paragitjes s&
saj.

10. Pritja ¢ ankesave dhe kérkesave verbale t& qytetaréve béhet dhe nga népunésit e Sektorit
t¢ Informacionit, t& cilét pasi dégjojné qytetar&t, fillimisht kérkojn& bashk&punimin e
punonjésve pérgjegjés pér shqyrtimin né cast (& tyre. Kur njé gjé e tillé nuk &shté e
mundur, plotésojné bashkarisht formularin pérkatés dhe ¢ pércjellin kété kérkesé/ankess
ng sektorin e protokoll arkivit, pasi &sht& regjistruar né regjistrin e posagém.

I'1. Punonjésit e sektorit t& informacionit do & ndjekin né t& gjitha etapat ecuriné e trajtimit t&
kérkesés apo ankesés t& paraqitur prané tyre dhe q€ i Eshté deleguar strukturave pérkatése.

12, Sipas grafikut t¢ hartuar nga drejtoria e administrimit dhe burimeve njerézore, dhe
miratuar nga Kryetari i Bashkisg, pér pritjen e popullit prang késaj zyre, marrin pjes edhe
népunés té sektoréve apo drejtorive t& ndryshme.

13. Vizitorét do t& lejohen t& hyjné népér zyra, vetém past népunési i zyrés s¢ pritjes t& ket&
komunikuar dhe t& keté marrg miratim nga népunési qé pret vizitén,

14. N& ¢do rast, vizitori pajiset me njé fleté-hyrje, ku shénohen zyra q¢ e pret dhe kohézgjatja
¢ vizité€s, Me pérfundimin e pritjes, kjo fleté-hyrje i dorézohet népunésit 18 zyrés s& pritjes.

15. Kérkesat dhe ankesat e ndryshme t& qytetaréve do t& pranohen dhe shqyrtohen pasi t& jets
dhén¢ paraprakisht me shkrim dhe mendimi i administratorit t& lagjes/ njésisé
administrative rreth problemit konkret dhe verifikimeve t& béra prej tij.

Neni 37
Informimi dhe transparenca e veprimtarisé sé Bashkisé

1. N& funksion t& misionit 1§ saj pér nj& veprimatari transparente, Bashkia mban né ményrs
t¢ vazhdueshme t& azhornuar publikun me aktivitetin e saj, népérmjet fages sé saj on-line,
duke publikuar né t& 18 gjitha llojet e aktiviteteve, akte & ndryshme t& saj si dhe njé
komunikim aktiv me gytetarst,

2. Kryetari i Bashkisé¢ cakton koordinatorin e informimit dhe miraton programin e
transparencés, duke siguruar akes nga t& gjith, vecanérisht nga shiresat mé & varfra t&
komunitetit, ng pérputhje me dispozitat e ligjit né fuqi pér t& drejtén e informimit.
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3. N& programin e transparencés né fagen on-line t& Bashkisé publikohen aktet e Kryetarit t&
Bashkisé dhe Késhillit Bashkiak, buxheti i Bashkisé dhe fondet e alokuara pér investime e
shérbime publike, kontratat ¢ punéve t& shérbimeve publike, struktura dhe organograma
Bashkis€, informacion i mjaftueshém pér qytetarét n& lidhje me organizimin the
funksionimin e strukturave t¢ Bashkisg, formularé model t& kérkesave dhe ankesave
eventuale, informacion i mjaftuesh&m pér procedurat dhe kriteret e ofrimit t& shérbimeve
té Bashkisé, etj.

4. Pérvec sa mé sipér, informacion i detajuar qytetaréve u ofrohet edhe n& zyrat e kérkes-
ankesave né Bashki, njésité dhe lagjet administrative, apo dhe Njésité Vartése t& Bashkisé,
si n& ményré verbale né takimet me to, ashtu edhe népérmjet afishimeve t& dokumentave,
fletépalosjeve t& ndryshme, etj.

Neni 38
Konsultimi me publikun

1. Pér rastet e vendimartjeve t€ réndésishme, pér programe dhe projekte me impakt t&
konsiderueshém né jetén e komunitetit, Bashkia zhvillon paraprakisht konsultime me
qytetarét, grupet e interesit dhe ¢gdo person apo ent t& interesuar,

2. Bashkia e ushitron konsultimin publik nép&rmjet njésisé pérkatése pér konsultimet me
publikun, n& pérputhje me dispozitat e ligjit né fuqi pér njoftimin dhe konsultimin publik.

3. Njésité e vetéqeverisjes vendore ushtrojné funksionet duke respektuar politikat kombétare
dhe rajonale,

4. Njoftimi pér projekt-aktet ng lidhje me & cilat kérkohet t& merret njé vendim, publikohet
me t€ gjitha relacionet dhe sqarimet e nevojshme, jo mé pak se 20 dité para datés s& caktuar
pér konsultim. Gjaté késaj kohe & interesuarve u vihen né dispozicion nga administrata,
materiale € mjaftueshme shpjeguese pér programin/ projektin, etj.

5. Seancat e konsultimit mbahen t& hapura pér publikun. Ato zhvillohen né ambjentet e
Bashkisé apo edhe né ambjente t& tjera népér njésits administrative apo lagjet e qytetit.

6. Qytetarét, grupet e interesit, apo ¢do i interesuar mund t& paraqesé propozime dhe
argumente me shkrim si para datés s& zhvillimit t& konsultimit, ashtu edhe né ditén e
zhvillimit 1€ tij. Vérejtje dhe propozime nga publiku mund t& bghen edhe gjaté seancés s&
konsultimit e bashkébisedimit. T& gjitha vérejtjet dhe propozimet e ardhura me shkrim apo
t€ béra verbalisht, i regjistrohen dhe evidentohen nga administrata ¢ Bashkisg. N& seancat
e konsultimit mbahet procesverbal, ku pasqyrohen & gjtha vérejtjet dhe propozimet e béra,

7. Ng procesin e diskutimit dhe vendimarrjes sé programit/projektit pér t& cilin shté mbajtur
seanca e konsultimit, do t& konsiderohen jo vetém relacioni dhe materiali shogérues i
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pérgatitur nga administrata, por edhe vérejijet dhe propozimet e marra nga publiku gjaté
seancave t& konsultimit. Nj& gjé e tillé do t& pasqyrohet n& procesverbalet pérkatése qé
shoqérojné procesin,

KREU V

DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 39
Pér ¢do ¢éshtje q& nuk gjen zgjidhje né kete rregullore, Kryetari i Bashkiss apo Késhilli Bashkiak
vendos me akt & vegants,

Neni 40
Drejtorét e Pérgjithshém dhe Kryeinspektori hartojné rregulloret dhe pérshktimet e pozicioneve t&
punés pér t& gjitha pozicionet e strukturave né varésj t& tyre dhe e paragesin pér miratim tek
Kryetari i Bashkisé apo Zv/Kryetari Pérgjegjés.
Gjithashtu edhe njésité administrative apo institucionet ¢ tjera n& varési t& Bashkisg, hartojné
rregullore dhe pérshkrime t& vendeve t& punés pér strukturat e tyre t& cilat miratohen nga Kryetari
i Bashkisé,

Neni 41
Kryetari i Bashkisé mund t¢ urdhé&rojé kryerjen e detyrave dhe funksioneve t& tjera pérveg atyre t&
pércaktuara né kété rregullore nga strukturat e ndryshme t& Bashkisg, apo t& bashkojé apo
rishpérndajé detyrat ndérmjet strukturave t& ndryshme,

Neni 42
N& rast konflikti ndérmjet dizpozitave t& késaj rregullore dhe akieve t& ndryshme ligjore e
nénligjore, kéto t& fundit prevalojné dhe zbatohen me pérparési.
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Neni 43

Pér ¢do shkelje t€ dispozitave t& késaj rregulloreje, pér personat pérgjegjés do t& merren masat
disiplinore t& parashikuara ng aktet ligjore dhe nénligjore pér nénpunésit civil dhe/apo Kodit t&
Punés.
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