REPUBLIKA E SHQIPERISE

KESHILLI I QARKUT ELBASAN

RREGULLORE E BRENDSHME PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT ELBASAN

KREU |
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti i Rregullores

Kjo rregullore paraget né ményré té detajuar rregullat pér organizimin dhe funksionimin e
administratés sé Keéshillit t¢ Qarkut Elbasan, duke pércaktuar rregullat pér etikén dhe sjelljen,
kompetencat, té drejtat dhe detyrat pérkatése té ¢do strukture té administratés né kété institucion, né
kuadér té pérmbushjes sé misionit dhe géllimit t€ krijimit e funksionimit té Késhillit t¢ Qarkut
Elbasan, si njési e geverisjes vendore e nivelit té dyté.

Neni 2
Baza ligjore pér veprimtariné e adminstratés sé Késhillit té Qarkut

Administrata e Késhillit té Qarkut, né kryerjen e funksioneve administrative, udhéhiget nga zbatimi
i Kushtetutés sé Republikés sé Shqipérisé, Ligjit Nr.139, dt. 17.12.2015 “Pér vetéqeverisjen
vendore”, Ligjit Nr.8484, dt. 12.05.1999 “Kodi 1 procedurave administrative t&€ Republikés s&
Shqipérisé”, Ligjit Nr.152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar, Ligjit Nr. 7961, dt 12.07.1995
”Kodi i Punés s€ Republikés sé Shqiperisé€”, i ndryshuar Ligjit Nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér
rregullat e etikés né administratén publike”, Ligjit Nr. 38/2016 “Pér disa shtesa dhe ndryshime né
Ligjin 138/2015 “Pér garantimin e integritetit t€ personave qé zgjidhen emérohen ose ushtrojné
funksione publike”, Ligji Nr. 9367, date 07.04.2005 “Per parandalimin e konfliktit te interesave ne
ushtrimin e funksioneve publike”, Ligjit Nr .9049, daté 10.4.2003 pér deklarimin dhe kontrollin e
pasurive, té detyrimeve financiare té té zgjedhurve dhe té disa népunésve publike, Ligjit Nr.9887
daté 10.03.2008 “Pér mbrojtjen e t&€ dhénave personale”, Ligji Nr. 119/2014 “Pér té drejtén e
informimit”, Ligjit Nr.9048, daté 07.04.2003 “Pér trashégiminé kulturore”, Ligjit Nr.8607, daté
27.04.2000, Statusi “Déshmor i Atdheut, Ligji Nr.112/2013, “Pér dekoratat, titujt e nderit, medaljet
dhe titujt vendoré té nderit né Republikén e Shqipérisé” i ndryshuar, VKM Nr.563, daté 12.08.2005
“Pér pércaktimin e pérgjegjésive té Qarkut pér shpérndarjen e shérbimeve té pérkujdesjes
shogérore”, VKM Nr.893, daté 17.12.2014 “Pér miratimin e rregullave té organizimit dhe té
funksioneve te kabineteve ndihmése, té organizimit té brendshém té institucioneve té administratés
shtetérore si dhe pér progedurat e hollésishme pér pérgatitjen, propozimin, konsultimin dhe
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miratimin e organizimit té brendshém”, VKM. Nr. 568, daté 06.10.2021 “Pér miratimin e rregullave
per kohezgjatjen e punes dhe te pushimit, orét shtese dhe kompesimin e tyre ne institucionet e
administrates shteterore, institucionet te pavarura dhe njésité e vetégeverisjes vendore”, si dhe
akteve té tjera ligjore dhe nénligjore gé sanksionojné té drejta, detyrime dhe pérgjegjési pér
institucionin e Késhillit té Qarkut.

Neni 3
Misioni i Administratés sé Késhillit té Qarkut

1. Administrata e Késhillit té Qarkut éshté organi pérfagésues dhe ekzekutiv né ushtrim té
funksioneve, kompetencave , detyrave dhe misionit té Késhillit t& Qarkut si organ i geverisjes
vendore.

2. Keshillii Qarkut bashképunon koordinon dhe siguron lidhje té drejtépérdrejta me njésite e
geverisjes vendore té nivelit té paré dhe ato té nivelit té dyté.

3. Administrata e Késhillit té Qarkut ka pér mision:

a) Garantimin dhe realizimin e kérkesave té kartés Evropiane té autonomisé lokale.

b) Ushtrimin e detyrave, funksioneve dhe Kompetencave si¢ e pércakton ligji, aktet
nénligjore, vendimet e Késhillit t& Qarkut dhe urdhérat e Kryetarit té Késhillit té Qarkut.

c) Ndértimin dhe zbatimin e politikave rajonale, harmonizimin e tyre me politikat shtetérore
pér té siguruar zhvillimin rajonal té géndrueshém.

d) Plotésimin sa mé miré té nevojave té komunitetit pér té arritur nivele té larta dhe cilésore
shérbimi ndaj gytetaréve.

Neni 4
Simbolet e Késhillit té Qarkut Elbasan.

1. Keshilli i Qarkut Elbasan ka simbolet e tij zyrtare, té cilét pérfshijné stemén/emblemén dhe
flamurin.

2. Emblema vendoset né zyrén e Kryetarit té Késhillit té Qarkut Elbasan, si dhe né sallén e
mbledhjeve.

3. Flamuri i Késhillit té Qarkut Elbasan vendoset né godinén e institucionit dhe né sallén e
mbledhjeve pérkrah Flamurit t€ Republikés sé Shqipérisé.

Neni 5
Parimet e Pérgjithshme té Punés né Késhillin e Qarkut Elbasan.

1. Kaéshilli i Qarkut Elbasan né pérputhje dhe né zbatim té gjithé parimeve mbi té cilat bazohet
veprimtaria e organeve té pushtetit lokal, veganérisht, funksionimi i administratés ndértohet
mbi bazén e parimit té ligjéshmérisé, profesionalizmit, decentralizmit, paanésisé,
transparencés, vazhdimésisé dhe efigencés.

2. Gjaté ushtrimit té detyrave dhe kompetencave té saj, administrata e Késhillit t& Qarkut
Elbasan bazohet gjithashtu né kéto parime:
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a) Parimi i ligjéshmérisé: punonjésit e Késhillit té Qarkut Elbasan ushtrojné detyrat e tyre
né zbatim té Kushtetutés sé Republikés sé Shqipérisé dhe té gjithé akteve ligjore e
nénligjore né fuqi, né pérmbushje té& misionit dhe kompetencave té tyre, si¢ e pércakton
ligji.

b) Parimi i barazisé, paanésisé dhe mos diskriminimit: shérbimi institucional ndaj qytetaréve
kryhet né ményré té paanshme, té barabarté dhe jo-diskriminuese pavarésisht gjinisé,
besimit fetar, edukimit, gjendjes ekonomike apo bindjeve politike.

c) Parimi i mbrojtjes sé interesit publik: administrata e Késhillit t&¢ Qarkut Elbasan
funksionon dhe kryen detyrat e saj, né pérmbushje té interesit publik dhe pa e cénuar ose
démtuar até.

d) Parimi i transparencés: funksionet, detyrat, kompetencat dhe vendimet e Késhillit té
Qarkut Elbasan jané transparente dhe té hapura pér publikun, sic e pércakton ligji.

e) Parimi i vazhdimésisé dhe bashképunimit: administrata e Késhillit t¢ Qarkut Elbasan
funksionon né ményré organike dhe té vazhdueshme, pavarésisht emérimeve apo
largimeve té punonjésve, té cilét né ¢cdo kohé duhet té kryejné detyrat e tyre me
pérgjegjshméri, bashképunim e vazhdimési.

KREU II
ORGANIZIMI | ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT

Neni 6
Organizimi dhe struktura e Késhillit té Qarkut

1. Administrata e Késhillit t& Qarkut pérbéhet nga funksionarét (jo népunés civil) dhe népunés
Civié.

2. NEé krye té administratés sé Késhillit t& Qarkut géndron Kryetari i Késhillit té Qarkut i cili
ndihmohet né punén e tij nga nga Zv /kryetari.

3. Zévéndeés Kryetari i Késhillit té Qarkut dhe Sekretari i Késhillit té Qarkut, jané funksionaré
(Jo népunés civilé) té zgjedhur me votim nga késhilltarét e Késhillit t¢ Qarkut. Drejtori i
Kabinetit éshté funksionaré i Kabinetit & emérohet nga Kryetari i Késhillit té Qarkut.

4. Administrata e Késhillit t& Qarkut funksionon bazuar né strukturén e miratuar nga Késhilli i
Qarkut dhe éshté e organizuar me sektoré né pérbérje té té cilévé jané specialistét. Struktura
organizative, numri i personelit dhe niveli i pagave propozohen nga Kryetari i Késhillit té
Qarkut dhe miratohen nga Késhilli i Qarkut.

5. Sektorét jané njésia bazé e strukturés organizative té administratés sé Késhillit té Qarkut
Elbasan dhe pérgjigjen pérpara Drejtorit té Kabinetit dhe Kryetarit t& Késhillit t¢ Qarkut pér
realizimin e detyrave dhe céshtjeve té ndryshme té sektorit pérkatés sipas funksioneve té
pércaktuara me ligj ose akte nénligjore.

6. Specialistét jané té detyruar té raportojné para shefit té sektorit pérkatés pér realizimin e
detyrave dhe ¢éshtjeve té tjera té kompetences sé tyre
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Neni 7

Shefi i sektorit
1. Shefi i Sektorit éshté pérgjegjés pér zbatimin e ligjit, akteve ligjeve e nénligjore si dhe
vendimeve té Késhillit té Qarkut pér fushén e tij té kompetencés dhe detyrave.
2. Shefi i Sektorit ka kéto detyra;

e Drejtimin e sektorit mbi bazén e parimeve té profesionalizmit, té pavarésisé dhe té
integritetit, t¢ paanésisé politike, té transparencés, té€ shérbimit ndaj publikut, té
vazhdimésisé sé karrierés, té pérgjegjésisé dhe korrektésiseé.

e Harton rregulloren e funksionimit té sektorit pérkatés, procedurat e punés pér
funksionimin e sektorit, pérshkrimin e punés pér ¢do vend pune, si dhe éshté pérgjegjés
pér hartimin e planeve mujore dhe vjetore té punés pér sektorin e tij.

e Kontrollon dhe firmos gjithé dokumentacionin gé pérgatisin népunésit e sektorit té tij.

e Kryen analiza periodike pér veprimtariné e sektorit dhe mbi kété bazé, informon
periodikisht pér veprimtariné e sektorit gé drejton, Drejtorin e Kabinetit dhe Kryetarin
e Qarkut, per ecuriné e detyrave té ngarkuara ndaj sektorit apo punonjésit.

e Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga c¢do punonjés brenda
programit té detyrave té institucionit.

e Kontrollon punen e pérditshme té specialistéve né varési, pér plotésimin e detyrave gé i
jané ngarkuar.

e Organizon sistemon dhe administron informacionin dhe statistikat pér gjithé
veprimtariné e Sektorit, sipas kérkesave té pércaktuara né Rregulloren e Protokoll-
Arkivit té Institucionit.

e Shefi i sektorit bén pritjen e shtetasve sipas ditéve dhe orarit té caktuar, bén
evidentimin e kérkesave dhe merr masa pér zgjidhjen e tyre né perputhje me aktet
pérkatese ligjore e nénligjore.

e Me inisiativen e tyre ose me kérkesé té Drejtorit té Kabinetit dhe Kryetarit raportojné
me shkrim ose me gojé pérpara tyre pér detyrat e ngarkuara ose pér problemet e fushés
gé mbulojné.

e Te gjithe dokumentacionet ge dalin nga sektori siglohen nga shefi i sektorit perkates.

e Propozon dhénien e masave disiplinore pér vartésit e tyre.

e Bén vlerésimin gjashtémujor té performancés dhe te rezultateve té punés pér népunéit
civile né varési né rolin e eprorit direkt.

e Ndjek ecuriné disiplinore té vartésve, duke zbatuar dispozitat ligjore dhe i propozon
Titullarit pér té né lidhje me shkeljet e pretenduara.

e Me autorizim nga Kryetari, pérfagéson Késhillin e Qarkut né takime pune pér
probleme té fushés qé ata mbulojné.

e Né hartimin e shkresave dhe korrespodencés zyrtare éshté i detyruar té njohé dhe
zbatojé kriteret e pércaktura pér hartimin, ruajtjen dhe administrimin e tyre. Kopjet
origjinale té dokumentave gé géndrojné né arkiv, duhet té kené firmén e hartuesit,
sipas pércaktimit té béré né aktet ligjore dhe urdhrat e brendshém né fuqi.

o Shefi i sektorit sipas rendit té dités, 10 dité pérpara mbledhjes sé Kryesisé apo Késhillit
té Qarkut, dorézon materialet e pregatitura dhe relacionin pér miratimin e vendimit né
Kryesi/ Késhillin e Qarkut dhe e argumentojné faktet pér miratimin e tij. Kéto
materiale dorézohen tek Sekretari i Késhillit t& Qarkut, pasi té jené firmosur nga shefi i
sektorit, miratuar nga specialisti pér shérbimet juridike dhe konfirmuar nga Drejtori |
Kabinetit.
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e Organizon dhe ndjek punén gé béhet pér njohjen e ligjshmérisé nga sektori si dhe
ndérmarrjet ose instucionet e varésise.

e Pregatit analizat e punés dhe bén shpérndarjen e ngarkesés sé punés sé sektorit, pér ¢cdo
specialist si dhe pércakton e ndjek zbatimin e detyrave té programuara né planin vjetor
té sektorit.

e Harton cdo fund muaji listéprezencén e sektorit dhe e dérgon te Specialisti i Burimeve
Njerézore.

Neni 8
Specialisti
Mbéshtetur né kété rregullore, specialisti kryen kéto funksione bazé:
o Kryen me korrektési dhe profesionalizém detyrat e tij sipas termave té referencés.
e Zbaton me pérpikméri dhe nivel té larté profesional, detyrat e ngarkuara nga eprorét e tij.

e Jep pérgjigje ligjore, teknike e profesionale pér problemet gé mbulon, sipas detyrave gé i
ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e ¢éshtjeve té
ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas fushave gqé mbulon.

e Ndjek korespondencén qé i é&shté dhéné pér trajtim, brenda afateve ligjore té pércaktuara.
Pérgatit materiale dhe pasi i firmos ia paraget shefit té sektorit.

e Mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésiné profesionale té materialeve té pérgatitura.

e Ka pér detyré té punojé né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetjake, tekniko-
profesionale, né funksion té plotésimit sa mé miré té detyrave té ngarkuara, si dhe té
karrierés né shérbimin civil.

KREU I11
FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT

KAPITULLI 1
RREGULLA TE ETIKES, DISIPLINES DHE SJELLJES NE PUNE

Neni 9
Parime té pérgjithshme té etikés:

1. Cdo nénpunés i administratés sé Keshillit t¢ Qarkut Elbasan duhet té zbatojé Ligjin Nr.9131,
daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”, si dhe rregullat e
pérgjithshme té etikés profesionale sipas legjislacionit né fuqi.

2. Nénpunés i administratés duhet:
a) té kryejé detyrat, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;
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b) té veprojé né ményré té pavarur nga piképamja politike e t¢ mos pengojé zbatimin e
politikave, té vendimeve ose veprimeve ligjore té autoriteteve té administratés publike;

c) né kryerjen e detyrave duhet té jeté i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur parasysh
vetém interesin publik;

d) té jeté i sjellshém né marrédhénie me qgytetarét gé u shérben, dhe me eprorét, kolegét e
vartésit e tij;

e) nuk duhet té veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet té tregojé
respektin e duhur, pér té drejtat dhe interesat personale té té tretéve;

f) té mos lejojé gé interesat e tij private té bien ndesh me pozitén e tij publike, t¢ shmangé
konfliktet e interesave dhe té mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér interesin e tij privat;

g) té sillet gjithnjeé né ményré té tillé, gé besimi i publikut té ruhet e té rritet né
ndershmériné, paanshmériné dhe efektivitetin e shérbimit publik;

h) té ruajé konfidencialitetin e informacionit gé ka né zotérim, por pa cénuar zbatimin e
detyrimeve gé rrjedhin nga Ligji “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”.

Neni 10
Konflikti i interesit dhe ményra e shmangies sé tij

1. “Konflikti i interesit” &shté situata né té cilén njé népunés i administratés ka njé interes
personal té till&, gé ndikon ose mund té ndikojé né paanshmériné ose objektivitetin e kryerjes
sé detyrés zyrtare.

2. Interesat personale té népunésit pérfshijné cdo pérparési pér veten, familjen, té aférmit deri né
shkallén e dyté, personat ose organizatat, me té cilat népunési ka ose ka pasur marrédhénie
biznesi ose lidhje politike.

3. Kur népunési ka dijeni se njé situate e tille ekziston, ai éshté i detyruar qé :

e té verifikojé nése ka njé konflikt aktual t¢ mundshém interesash;

e té& ndérmarré hapat e nevojshém pér te shmangur njé konflikt té tillg;

e t& véré né dijeni menjéheré, me nismén e tij, eprorin direkt dhe Specialistin e
Burimeve Njerézore pér konfliktin aktual ose t¢ mundshém te interesave;

e né rast dyshimi pér gjendjen né njé situate konflikti interesash, té késhillohet me
eprorin direkt ose me Specialistin e Burimeve Njerézore;

e t'i bindet cdo vendimi pérfundimtar pér té mos marré pjesé né procesin e
vendimmarrjes ose té heqé doré nga pérparésité, gé sjell konflikti.

4. Eprori direkt, merr masat e nevojshme qé népunésit t¢ mos i ngarkohen detyra, qgé mund té
cojné né shfagjen e njé konflikti t¢ mundshém interesash.

5. Népunési, i cili ka interesa té till&, qé vazhdimésia e zotérimit té tyre do té pérbénte rrezik real
pér lindjen e konfliktit té interesave dhe do té sillte pérjashtimin e vazhdueshém nga
veprimtaria e tij zyrtare ose pamundésiné pér té ushtruar detyrat zyrtare, duhet té heqé doré ose
t’i transferojé kéta interesa, né ményré t&€ till€é gé mundésia e konfliktit té interesave té
shmanget.
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Neni 11
Veprimtarité e jashtme té népunésit té administratés

1. Me veprimtari té jashtme té népunésit, kuptojmé cdo lloj veprimtarie té rregullt ose té
rastésishme, gé kérkon angazhimin e népunésit té€ administratés, qofté pér géllime fitimi ose jo,
gé népunési zhvillon jashté detyrés zyrtare.

2. Népunési nuk duhet té angazhohet né njé veprimtari té jashtme, gé pengon kryerjen e detyrés
sé tij zyrtare ose gé kérkon njé angazhim, mendor a fizik té tij, gé e bén té véshtiré kryerjen e
detyrés, ose gé cenon né ¢farédo ményre, imazhin e népunésit té administratés publike.

3. Kryerja e veprimtarive té jashtme duhet t’i njoftohet paraprakisht Kryetarit ose eprorit direkt té
népunésit.

4. Népunési nuk mund té shpérblehet pér veprimtarité e jashtme kur ato kané té béjné me detyrat
gé ai ka kryer né ushtrim té funksioneve té tij, ose jané vazhdimési e drejtpérdrejté e tyre.

Neni 12
Dhuratat dhe favoret ndaj njé népunési

1. Neépunési i administratés nuk duhet té kérkojé ose té pranojé, dhurata, favore, pritje ose
cfarédo pérfitim tjetér, si dhe premtime pér to, pér veten, familjen, té aférmit, personat ose
organizatat me té cilat ka marrédhénie, gé ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanésiné e
kryerjes sé detyrés, apo jané ose duket sikur jané shpérblim pér ményrén e kryerjes sé detyrés
zyrtare.

2. NEé qofté se népunésit i ofrohet njé avantazh i padrejté, ai duhet:

e ta refuzojé, pa pasur nevojé ta pranojé até pér ta pérdorur si prové; té pérpiget gé ta
identifikojé personin qé i bén ofertén;
e té shmangé kontaktet e gjata me personin qé béri ofertén;

e té raportojé rastin, sa mé shpejt gé té jeté e mundur, tek eprori i tij ose te Specialisti
i Burimeve Njerézore;

e té vazhdojé punén normalisht, sidomos pér problemin pér té cilin avantazhi i padrejté éshté
ofruar.

Neni 13
Prona e institucionit dhe administrimi i saj nga népunési.

1. Punonjésit e administratés sé Keéshillit t¢ Qarkut duhet té ruajné dhe mbrojné pronén e
institucionit, pérfshiré kétu edhe dokumentacionin zyrtar.

2. Punonjési nuk duhet té pérdoré ose té lejojé qé té pérdoret prona e institucionit, pér asnjé
géllim tjetér, pérvegse pér kryerjen e veprimtarive té miratuara.

3. Punonjésit duhet té pérdoré mjetet (automjetet, kompjuterat, printerat, fotokopjet, kancelarite
e ndryshme, etj.) qé i ofron pozicioni i punés vetém pér realizimin e detyrave té tij dhe jo pér
géllime personale.
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Neni 14
Koha e punés dhe shfytezimi i saj nga népunési

Orari i punés éshté periudha kohore nga ora 08.% deri mé 16.%. Rregullat e tjera té kohés sé punés
dhe pushimit té punonjésve té administratés, do té jené ato té parashikuara me VKM. Nr. 568, daté
06.10.2021 ““ Per miratimin e rregullave per kohezgjatjen e punes dhe te pushimit, orét shtese dhe
kompesimin e tyre ne institucionet e administrates shteterore, institucionet te pavarura dhe njésité
e vetégeverisjes vendore”, Népunési duhet ta pérdoré kohén e punés né ményré efektive pér
realizimin e detyrave zyrtare. Kjo kohé nuk pérdoret pér asnjé géllim tjetér, pérvecse né rastet kur
pérdorimi i saj pér géllime té tjera éshté i autorizuar zyrtarisht, né pérputhje me legjislacionin né
fugi.Cdo lévizje e punonjésve té administrates, brenda orarit té punés, do té béhet me leje nga shefi
I sektorit.

Neni 15
Paragitja e jashtme e népunésit dhe pajisja me karté

Veshja dhe paraqgitja e népunésit duhet té jené serioze, pér ta pérfagésuar sa mé denjésisht
institucionin.

Personeli i Késhillit t¢ Qarkut pajiset me karté identifikuese pér hyrje-daljet né Institucion. Kéto
karta jepen nga Specialisti i Burimeve Njerézore.

Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés me Késhillin e Qarkut, cdo person dorézon kartén tek
Specialisti i Burimeve Njerézore.

NEé rastet e humbjes sé kartés, njoftohet menjéheré Specialisti i Burimeve Njerézore.
Hyrja dhe dalja e punonjésve té administratés né Keshillin e Qarkut jashté orarit zyrtar té punés
dhe/ose né ditét e pushimit evidentohet nga punonjésit e shérbimit té ruajtjes.

Neni 16

Pérgjegjésia pér shkeljen e rregullave té etikés, disiplinés dhe pér moszbatimin e detyrave

1.Eprori direkt i népunésit ka pérgjegjési té kontrollojé nése népunési i zbaton detyrat e ngarkuara,
rregullat e etikés dhe disiplinés né puné.

2.Eprori direkt ka té drejté té propozojé masat e duhura disiplinore pér shkeljet e kétyre rregullave,
sipas progedurés sé pércaktuar né legjislacionin pér statusin e népunésit civil.

3.Népunésit i jepen masa disiplinore pér mosplotésimin e detyrave, pér thyerjen e disiplinés né puné
dhe té rregullave té etikés.

Llojet e masave disiplinore jané:

a) Veérejtje;
b) Mbajtja deri ne 1/3 e pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj;

c) Pezullimi nga e drejta e ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallen e pagés pér njé
periudhé deri né dy vjet;

d) Largim nga shérbimi civil.
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KAPITULLI N
ORGANIZIMI | BRENDSHEM DHE BASHKEPUNIMI

Neni 17
Bashképunimi ndérmjet strukturave té administratés

Pér realizimin e shpejté dhe efikas té funksioneve té Késhillit t& Qarkut, té gjithé strukturat e
administratés sé Késhillit té Qarkut, bashkéveprojné dhe bashképunojné me njéra-tjetrén.

Ky bashképunim realizohet népérmjet shgyrtimit dhe diskutimit té problemeve té ndryshme té
shefave té sektoréve me Drejtorin e Kabinetit, si dhe népérmjet pjesémarrjes aktive té dy a mé
shumeé strukturave té vecanta, né zgjidhjen e problemeve, né varési té specifikave té tyre.

Pér problemet e ndryshme qé kérkojné pjesémarrjen e disa shefave té sektoréve, sipas fushave
pérkatése, né varési té specifikave té tyre, ¢cdo shef sektori apo népunés i administratés éshté i
detyruar té bashképunojé pér zgjidhjen e tyre.

Konfliktet e krijuara né lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do sektori apo népunési, i relatohen
Drejtorit té Kabinetit dhe Kryetarit té Késhillit té Qarkut, i cili vendos né lidhje me to.

Neni 18
Marrédhéniet e administratés me Kryesiné e Késhillit té Qarkut

Sipas rendit té dités té pércaktuar né mbledhjen e Késhillit té Qarkut dhe porosisé sé Kryetarit te
Kéeshillit, ¢cdo sektor, sipas pérkatésisé sé ¢éshtjeve pérgatit relacionin, projekt-vendimin dhe
materialet e tjera t€ nevojshme, brenda afatit kohor té pércaktuar dhe té firmosura (né formé
konceptimi). Para kalimit t& materialeve pér shqyrtim dhe miratim né Kryesiné e Késhillit, ato
duhet té kalojné pér siglim tek juristi pér té garantuar mbéshtetjen ligjore té tyre, mé pas
konfirmohen nga Drejtori i Kabinetit dhe Sekretari i Késhillit té Qarkut.

Kryesia e Késhillit t¢ Qarkut mund té kthejé projekt-vendimin dhe materialet e tjera té
pérgatitura nga sektori pérkatés pér plotésime ose saktésime. Népérmjet sekretarit té Keéshillit
kéto materiale kalojné tek sektori pérkatés, i cili bén ndryshimet e nevojshme sipas
rekomandimeve té Kryesisé.

Né rast t&¢ miratimit nga Kryesia e Késhillit t¢ Qarkut té projek-vendimit dhe materialeve
pérkatese, sipas porosisé sé Kryetarit, sektori pérkatés pérgatit vendimin pér miratim né Késhill.

Neni 19
Marrédhéniet e administratés me Késhillin e Qarkut

Té gjithé népunésit jané té detyruar té informojné késhilltarét, nése u kérkohet, pér té gjithé
problemet e juridiksionit té Késhillit t&¢ Qarkut, dhe u vihet né dispozicion ¢do Iloj dokumenti
pér njohjen e tyre.
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Pér realizimin e funksioneve té Késhillit t¢ Qarkut, ¢do sektor pérgatit materialin pérkates té
miratuar nga Kryetari. Ky material paragitet né Kryesine e Késhillit té Qarkut pér shqyrtim dhe
mé pas béhet kalimi i tyre né Késhill pér miratim. Materiali pérgatitet né formén e njé projekt-
vendimi, i shogéruar me njé relacion shpjegues pérkatés. Para paragitjes né Késhill, relacioni
firmoset nga specialisti gé e ka pérgatitur dhe shefi i sektorit pérkatés, ndérsa projekt-vendimi,
pérveg tyre siglohet nga juristi, Drejtori i Kabinetit dhe Sekretari i Késhillit té Qarkut.

Cdo shef sektori éshté i detyruar té marré pjesé né mbledhjet e Késhillit t& Qarkut, kur
diskutohen dhe shqyrtohen materiale dhe c¢éshtje té sektorit té tij, nése kérkohen sgarime rreth
materialeve.

Materiali né Késhill relatohet nga shefi i sektorit pérkatéas gé e ka paragitur né rastet kur
kérkohen shpjegime té métejshme, tej pérmbajtjes sé materialit nga késhilltarét. Cdo drejtues a
népunés tjetér éshté i detyruar té japé shpjegime rreth materialit, nése i kérkohet nga késhilltarét.

Cdo shef sektori &shté i detyruar qé brenda 3 ditéve té zbardhé vendimin e Késhillit té Qarkut, né
lidhje me materialin gé ka paragitur pér miratim. Vendimi i Késhillit t& Qarkut zbardhet né dy
kopje, nga té cilat njéra dergohet nga sekretari i Késhillit brenda 7 ditéve nga dita e zbardhjes sé
tij pér shprehje ligjshmérie tek Prefekti, dhe tjetra géndron né arkivén e institucionit.

Neni 20
Marrédhéniet e administratés me institucionet e tjera

Administrata e Késhillit té Qarkut kryen kéto detyra né lidhje me organet géndrore, organet e
geverisjes vendore, me ndérmarrjet né varési té tij dhe ankesat e shtetasve:

Kthimi i pérgjigjes ndaj njé korrespondence me organet géndrore do t& béhet brenda afateve té
pércaktuara né kéto korrespondenca.

Kthimi i pérgjigjes ndaj njé korrespondence me organet e geverisjes vendore, me ndérrmarjet dhe
shtetasit, do té béhet brenda afatit 30 ditor (maksimal).

Korrespondenca e népérmjet specialistit té protokoll/arkivit kalon te Drejtori i Kabinetit, i cili pasi
kontrollon menyrén e hartimit té dokumentacionit té€ prodhuar nga administrata kundrejt rregullave
pér njehésimin e dokumentave administrativ e dérgon te Kryetari. Kryetari, pasi siglon, bén
shénimet pérkatése pér Shefin e Sektorit, apo specialistin. Specialistja e protokoll/arkivit bén
shpérndarjen sipas siglimit qé ka béré Kryetari. Shefi i sektorit bén shénimin pér specialistét
pérkatés. Shefat e sektoréve dérgojné korrespondencén né zyrén e protokoll/arkivit.

Brenda afatit té pércaktuar, sektori pérkatés apo specialisti, pérgatit shkresén pérkatése pér
pérgjigjen e Kryetarit ndaj korrespondencés/ankesés, e cila duhet té firmoset (né formé
konceptimi) nga specialisti hartues, shefi i sektorit, juristi dhe konfirmohet nga Drejtori i Kabinetit

Pas pérfundimit té procedurave té mésipérme, shkresa pérkatése e pérgjigjes, i dérgohet zyrtarisht
organit géndror, njésisé sé geverisjes vendore, ndérrmarrjes ose shtetasit, brenda afatit té
pércaktuar né ligj.
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KAPITULLIHI

KOMPETENCAT DHE DETYRAT E CDO NJESIE STRUKTURORE NE
ADMINISTRATE (PERSHKRIMI | PUNES)

Neni 21
Kryetari i Késhillit té Qarkut

Kryetari i Késhillit té Qarkut zgjidhet me shumicé votash nga anétarét e Késhillit té Qarkut.
1. Kryetari i Késhillit t& Qarkut pérfagéson Késhillin e Qarkut né marrédhénie me organet shtetérore,
me organet e njésive té vetégeverisjes vendore, me persona fiziké dhe juridiké, vendas ose té huaj, si
dhe ushtron kéto kopetenca:
e Kryeson mbledhjet e késhillit té garkut dhe té kryesisé sé tij;
e Nénshkruan té gjitha aktet dhe procesverbalet e mbledhjeve té késhillit dhe té kryesisé sé
késhillit;
e Siguron zbatimin e vendimeve té mbledhjeve té késhillit dhe té kryesisé sé késhillit;
e Né pérputhje me tematikén e mbledhjeve té késhillit dhe té kryesisé sé késhillit, pérgatit
raportet, projekt-vendimet dhe materiale té tjera té nevojshme;
e Drejton administratén e Késhillit t¢ Qarkut dhe pérgjigjet para Késhillit pér funksionimin e
saj;
e Eméron dhe shkarkon personelin e administratés sé Késhillit t¢ Qarkut, pérveg rasteve té
parashikuara ndryshe né Ligjin pér “Népunésin Civil”;
e Garanton kryerjen e funksioneve gé i jané dhéné me ligj Késhillit té Qarkut;
e Merr masa dhe siguron funksionimin normal té té gjitha strukturave té késhillit, té
mbledhjeve té késhillit dhe té kryesisé sé tij;
e Kiryetari i Késhillit t& Qarkut paraget rendin e dités.
e Ushtron kompetenca té tjera, gé i ngarkohen me ligj, nga késhilli i garkut ose nga kryesia e
tij;
2.Né ushtrimin e kompetencave té tij, Kryetari i Késhillit t& Qarkut nxjerr urdhra me karakter
individual.
3.Né mungesé té Kryetarit, funksionet e tij kryhen nga Zévendéskryetari.

Neni 22
ZV/ Kryetari i Késhillit té Qarkut

Né strukturén e tij, Késhilli i Qarkut ka njé Zv/Kryetar i cili zgjidhet dhe shkarkohet nga Késhilli i
Qarkut. Zv/Kryetar i Késhillit té Qarkut kryen kéto detyra:

e Al zévendéson Kryetarin e Késhillit te Qarkut, kur ai largohet pér periudha té shkurtra kohe;

o N8 kéto raste, Zv/ kryetari kryen vetém veprime me karakter operativ dhe pér té cilat éshté
autorizuar nga Kryetari;

e N&é rastet kur Kryetari largohet pér periudha kohe mé té gjata, Zv/ kryetari kryen detyrat té
tjera té Kryetarit;
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e Né té gjitha kéto raste, Z/v kryetari firmos né emér té Kryetarit, por gjithmoné me
autorizimin e tij;

e Kryetari i Késhillit t¢ Qarkut mund ti delegojé Zv/ kryetarit kompetencat e tij pér ¢céshtje té
caktuara. Né kéto raste, Zv/ kryetari pérgjigjet para Kryetarit pér realizimin e funksioneve té
deleguara;

e Shefat e sektoréve dhe népunesit e tjeré té administratés sé Késhillit té Qarkut, drejtuesit e
ndérmarrjeve dhe institucioneve jané té detyruar té njohin dhe zbatojné njélloj dokumentat e
firmosur nga Zv/kryetari dhe detyrat e 1€na prej tij.

Neni 23
Sekretari i Késhillit té Qarkut

Sekretari i Késhillit t&¢ Qarkut emérohet dhe shkarkohet nga Késhilli i Qarkut mbi bazén e
propozimit té Kryetarit t¢ Késhillit té Qarkut.

Sekretari 1 Késhillit té Qarkut kryen kéto detyra:
e Ndjek punén pér pérgatitjen e materialeve pér mbledhjen e Késhillit té Qarkut;

e Keérkon nga shefat e sektoréve, né mbledhjet gé organizohen né afate té caktuara nga veté
Kryetari, pérgatitjen e materialeve pér mbledhjen e radhés sé Késhillit té Qarkut, sipas rendit
té dités si dhe pér céshtje té tjera pér té cilat kérkohet shqyrtimi nga Késhilli;

e Kontrollon dhe firmos projekt-vendimet qé pérgatiten nga administraté, gé do té paragiten
pér miratim né Késhillin e Qarkut. Kur ka vérejtje pér materialet e pérgatitura, i’a kthen
zyrés pérkatese pér rishikim e korrigjim;

e Firmos vendimet e Késhillit para se t’i paraqiten Kryetarit t€ Késhillit pér firmé;

o Me Kkérkesé té Kryetarit té Késhillit verifikon saktésiné e vendimit té zbardhur me proces-
verbalin e mbledhjes sé Késhillit;

e Merr masa pér njoftimin e késhilltaréve pér ditén dhe orén e mbledhjeve té Kryesisé sé
Késhillit té Qarkut dhe té Késhillit té Qarkut;

e Merr masa pér shpalljen e akteve té Késhillit té Qarkut;

e NE rastet kur éshté e nevojshme, pércakton ményrén dhe vendin e realizimit té seancave té
késhillimit me bashkésing;

e Sekretari i Késhillit té¢ Qarkut, dérgon tek Prefekti pér konfirmim, té gjitha aktet e
Kryetarit té Késhillit dhe Késhillit té Qarkut;

e Sekretari i Késhillit kryen funksione dhe detyra té tjera, qé i pércakton Késhilli i Qarkut dhe
Kryetari i Késhillit té Qarkut.

Neni 24
Drejtori i Kabinetit

Kabineti varet drejtpérdrejt nga Kryetari i Késhillit t¢ Qarkut. Kabineti ka pér detyré
bashkérendimin e pérgjithshém, si dhe bashkéveprimin e strukturave pér zhvillimin e veprimtarisé
sé Késhillit té Qarkut.
Drejtori i Kabinetit kryen kéto detyra:

e Drejtori i Kabinetit ka pér detyré pérgatitjen e materialeve dhe plotésimin e kushteve té
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pérshtatshme pér zhvillimin normal té veprimtarisé sé pérditshme té kryetarit, sipas
axhendés sé caktuar dhe miratuar paraprakisht pre Tij;

e Né varési té axhendés té pércaktuar, pérgatit materialet e kérkuara nga Kryetari dhe
ndihmon Kryetarin dhe Zv.Kryetarin né plotésimin e funksioneve té tyre administrative;

e Koordinon punén e Sektoréve pér té gjitha funksionet e pércaktuara pér Késhillin e Qarkut;

e Merr masa pér organizimin, pérgatitjen, protokollimin e mbledhjeve dhe té takimeve gé
drejtohen nga Kryetari i Késhillit té Qarkut;

e Merr nga protokolli postén hyrése né Késhillin e Qarkut dhe ndjek zbatimin e detyrave nga
sektorét pérgjegjés té ngarkuara nga Kryetari;

e Kontrollon praktikat shkresore té pérgatitura pér firmé te Kryetari, (sheh e vleréson cilésiné
e pérgatitjes, shogérimin me té gjithé praktikén mbi té citén éshté hartuar materiali) dhe kur i
vleréson té rregullta, ja paraget pér fimé Kryetarit, né té kundért i kthen pér plotésimet e
nevojshme sektoréve, specialistéve pérkatés;

e Monitoron bashképunimin dhe bashkérendimin e punés midis strukturave té institucionit,
me géllim pérfundimin e praktikave (shkresa, akte etj.) né pérputhje me kérkesat e ligjit dhe
udhézimeve té organeve té Késhillit té Qarkut;

e Organizon zhvillimin e mbledhjeve sipas tematikave e programeve té punés sé Kryetarit, té
takimeve té zakonshme si dhe pér takime té vecanta etj;

e Monitoron organizimin e brendshém té garkut, disiplinén formale dhe rregullin né Késhillin
e Qarkut;

e Kontrollon zbatimin e shkresave té korrespondencés sé institucionit dhe respektimin e
afateve ligjore;

e Koordinon kérkesat e sektoréve pér lévizjen e me automjete sipas planeve té punés, duke
bashképunuar me Sektorin e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése;

e Monitoron pérdorimin me eficencé té infrastrukturés (aseteve té luajtshme dhe té
paluajtshme) té garkut;

e Mund té marré kompetenca né delegim duke pércjellé mendime dhe urdhra té Kryetarit pér
cdo sektor né Késhillin e Qarkut.

Neni 25
Specialisti pér Shérbimet Juridike

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti pér shérbimet juridike varet drejtépérdrejté nga Drejtori i Kabinetit dhe pérgjigjet para tij
né lidhje me realizimin e mbéshtetjes ligjore té té gjitha akteve administrative, qé hartohen nga
administrata e Késhillit t¢ Qarkut, dhénien e konsulencés juridike ndérmarrjeve vartése, si
dherealizimin e prokurimeve publike me tender.

Detyrat Kryesore:

e Ofron konsulencé juridike pér veprimtariné e Késhillit t&¢ Qarkut Elbasan, Kryetarit té
Késhillit té Qarkut Elbasan dhe administratés sé kétij institucioni;

e Harton dhe koncepton drejtpérdrejté, si dhe merr pjesé né konceptimin e mbéshtetjes
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ligjore té projekt- vendimeve dhe vendimeve té Kryesisé dhe Késhillit té Qarkut Elbasan;
e Harton dhe koncepton té gjitha aktet (urdhrat) e Kryetarit t¢ Késhillit t¢ Qarkut;

e Miraton c¢cdo akt administrativ, urdhér, projekt-vendim, vendim, pér bazén ligjore, gé
harton ¢do sektor.

e Koncepton mbéshtetjen ligjore té pérmbajtjes dhe té formés té té gjitha shkresave, gé
hartohen nga sektorét pérkatése té Késhillit té Qarkut;

e Harton dhe koncepton té gjitha kontratat, marréveshjet e ndryshme né lidhje me realizimin
e funksioneve té Késhillit té Qarkut, té njohura me ligj apo té deleguara;

e Merr pjese né hartimin e rregulloreve me karakter administrativ dhe teknik;

e Me autorizim té Kryetarit t& Késhillit t¢ Qarkut pérfagéson Institucionin e Késhillit té
Qarkut né proceset gjygésore ku ai éshté palé;

e Trajton dhe zgjidh, ose bashképunon pér zgjidhjen, brenda kuadrit ligjor, kérkesat dhe
ankesat e shtetasve apo subjekteve private e publike, gé i drejtohen Késhillit té Qarkut;

e Jep konsulencén juridike né lidhje me veprimtariné per te gjithe ndermarrjet apo
institucionet vartése;

e Me autorizim nga titullari pérfagéson Késhillin e Qarkun si person juridik né marrédhénie
me té tretét pér problemet e paraqitura;

e Eshté anétar i pérhershém né njésiné e prokurimit pér prokurimet publike,dhe blerjet me
vleré té vogél gé zhvillon Késhilli i Qarkut Elbasan.

Neni 26
Sektorit i Zhvillimit Ekonomik, Projekteve, Kulturés, Turizmit dhe Pérkujdesit Social

Ushtron kompetencat né bazé té Ligjit Nr.139/2015 “Pér vetéqgeverisjen vendore”, VKM Nr.563,
daté 12.08.2005 “Pér pércaktimin e pérgjegjésive t&€ Qarkut pér shpérndarjen e shérbimeve té
pérkujdesjes shogérore”, Ligjit Nr.8503, daté 30.06.1999  Pér té drejtén e informimit pér
dokumentat zyrtare”, Ligjit Nr.9048, daté 07.04.2003 “Pér trashégiminé kulturore”, Ligjit
Nr.8607, daté 27.04.2000, Statusi “Déshmor i Atdheut®, Ligjit Nr.112/2013, “Pér dekoratat, titujt
e nderit, medaljet dhe titujt vendoré té& nderit né Republikén e Shqipérisé” i ndryshuar, si dhe
akteve dhe nénakteve té tjera ligjore, gé sanksionojné té drejta, detyrime dhe pérgjegjési pér
sektorin.

Shef Sektorit i Zhvillimit Ekonomik, Projekteve, Kulturés, Turizmit dhe Pérkujdesit Social

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Shefi i Sektorit pérgjigjet pérpara Drejtorit té Kabinetit dhe Kryetarit té Késhillit té Qarkut Elbasan
lidhur me koordinimin e punés pér hartimin e zbatimin e strategjisé rajonale té zhvillimit té garkut,
né vecanti até té Turizmit, politikat rajonale sociale, arsimore dhe kulturore té Qarkut, duké forcuar
bashképunimin institucional me bashkité, Drejtorité rajonale, OJF-té e Donatoré té ndryshém si dhe
¢do aktor té insteresuar pér té kontribuar né zhvillimin ekonomik, bazuar né prioritetet e Qarkut pér
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kéto fusha.
Detyrat Kryesore:

e Drejton punén e sektorit pér té hartuar e zbatuar strategjité e zhvillimit sektoriale dhe
rajonale té Qarkut Elbasan.

e Organizon punén me specialistet e sektorit pér té hartuar dhe zbatuar strategji né fushén
sociale (per grupet ne nevoje), e turizmit, e kulturés dhe arsimit né pérputhje me modelet mé
té mira ekzistuese.

e Siguron njé sistem eficent koordinimi brenda sektorit, Qarkut dhe institucioneve jashté tij,
rajonale dhe kombétare, me géllim qé dokumentat strategjike dhe projektet e hartuara té jené
gjithépérfshirés.

e Garanton respektimin e procedurave juridike, administrative dhe atyre financiare né té gjithé
veprimtariné e Sektorit pér té siguruar njé pérdorim sa mé té drejté dhe eficent té fondeve
publike gé alokohen pér: hartimin e strategjive rajonale dhe sektoriale, grupet vulnerabél
(fémijet, barazine gjinore, té rinjté, etnité, aftésine e kufizuar), trashégiminé kulturore,
turizmin, aktivitetet sociale, festat zyrtare, aktivitetet me karakater zyrtar e social.

e Drejton punén pér grumbullimin, sistemimin e pérditésimin e té dhénave pér pasurimin e
aktualizimin e bazés sé té dhénave nga té gjitha fushat e té gjitha aktivitetet gé zhvillohen né
territorin e garkut Elbasan.

e Takohet me partner dhe institucione e donatoré gé insteresohen pér zhvillimin rajonal té
Qarkut Elbasan.

e Bashképunon me Insitucionet Qendrore, Ministrité Pérkatése si dhe me Qendra Kérkimore e
studimore, e bashkité pér realizimin e politikave té Zhvillimit Rajonal, né pérputhje e né
zbatim té Strategjive Kombétare e Rajonale té Zhvillimit.

e Ndjek rregullisht planifikimin vjetor e periodik té punés sé ¢do specialisti té sektorit, pér
realizimin e objektivave té vitit.

e Ndjek aktivitetin e shérbimeve vartése té pérkujdesit social.

e NEé zbatim té akteve ligjore dhe nénligjore pér transportin rrugor pérpilon aktet né zbatim té
tyre

e Bashkérendon punén me bashkité e garkut, pér miréfunksionimin e linjave té transportit né
juridiksionin e Késhillit t¢ Qarkut Elbasan.

e Bén vlerésimin e rezultateve té punés pér népunésit civil té sektorit.

e Informon periodikisht Drejtorin e Kabinetit dhe Kryetarin e Késhillit t¢ Qarkut me gojé apo
shkrim pér realizimin e detyrave té planifikuara e té ngarkuara pér ndjekje apo zgjidhje.

e Harton rregulloren e Sektorit t& Zhvillimit Ekonomik, Projekteve, Kulturés, Turizmit dhe
Pérkujdesit Social, pér mbarévajtjen normale té punés.

e Cdo vit né periudhén e hartimit té projekt-buxhetit, saktéson e pasuron prioritetet e ¢do
Bashkie apo njésie vendore sipas fushave pérkatése.

RREGULLORE E BRENDSHME
Pér organizimin dhe funksionimin e adminitratés é Késhillit té Qarkut Elbasan. Page 15



Specialisti pér Zhvillimin Ekonomik dhe Turizmin

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti pér Zhvillimin Ekonomik dhe Turizmin pérgjigjet te Shefit i Sektorit pér realizimin e
detyrave né pérmbushje té misionit dhe té objektivave.

Specialisti pér Zhvillimin Ekonomik dhe Turizmin mbéshtet hartimin dhe zbatimin e politikave dhe
strategjive té zhvillimit ekonomik rajonal dhe né veganti até té sektorit té turizmit si njé drejtim i
réndésishém i zhvillimit ekonomik, népérmjet bashképunimit institucional me njésité vendore té
Qarkut, institucionet rajonale, aktore té ndryshém té interesuar pér zhvillimin e ekonomisé dhe até
té turizmit, né pérputhje me Strategjité Kombétare pér Zhvillim.

Detyrat Kryesore:

e Koordinim i punés me njésité administrative dhe aktoré té tjeré rajonalé pér hartimin e
strategjive té zhvillimit ekonomik (sektoriale dhe té pérgjithshme ekonomike) dhe zbatimin
e prioriteteve té kétyre strategjive. Pérditésimi dhe pérpunimi i bazés sé té dhénave si dhe
kryerja e analizés sé situatés aktuale té zhvillimit ekonomik né térési dhe até té turizmit né
veganti, né funksion té hartimit té kétyre strategjive.

e Mirémbjatja dhe pérditésimi i data base-it té vlerave turistike (natyrore, trashégimia
kulturore, historike, arkeologjike, fetare) té Qarkut Elbasan, identifikimi i problematikés
lidhur me to si dhe ofrimi i asistencés pér hartimin e planeve vendore pér zhvillimin
ekonomik dhe até té turizmit né njésité vendore.

e Ndjek pérmbushjen e prioriteteve afatmesme dhe afatgjata té identifikuara né Planin e
Veprimit té Turizmit pér Qarkun Elbasan.

e Bashképunon me partneré vendas, ndérkufitaré dhe té huaj, pér aplikim me projekte
strategjike me impakt rajonal né fushén e zhvillimit ekonomik dhe até té turizmit né vecanti,
duke u pérfshiré né programe financimi me fonde té BE-sé por edhe té tjera.

e Ndjek zbatimin e projekteve né fushén e zhvillimit ekonomik rajonal dhe até t& turizmit né
vecanti.

e Bashképunon me aktoré rajonalé pér organizimin e aktiviteteve né fushén e turizmit
(panaire, konferenca, festa promovuese turistike) si dhe pér pérgatitien e produkteve
promocionale pér promovimin e rajonit té Elbasanit (guidé turistike, kalendarin e festave,
albume té trashégimisé kulturore, fletépalosje, broshura etj).

e Realizon studime individuale dhe pjesémarrje aktive (trajnime, seminare e takime) pér
njohjen e pérvojave té pérparuara brenda e jashté vendit né drejtim té zhvillimit ekonomik si
dhe rritjen e aftésive profesionale.

Specialisti pér Kulturén, Informimin dhe Pérkujdesin Social.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés
Pérgjigjet te Shefit i Sektorit pér zbatimi i planit vjetor té aktiviteteve né fushén e kulturés, né
fushén sociale dhe té artit si dhe aktiviteteteve kulturore té miratuara nga Ministria Kulturés,

népérmjet bashképunimit institucional me njésité vendore té Qarkut, institucionet rajonale, aktoré té
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ndryshém.
Detyrat kryesore:

e Bashkérendon punén me njésité e geverisjes vendore pér problemet né fushén e kulturés,
pérkujdesit social dhe informomit.

e Kryen dhe detyrén e koordinatorit pér té drejtén e informimit, bazuar né programin e
transparencés si dhe zbatimin e ligjit pér té Drejtén e Informimit

e Harton projekte pér céshtjet e kulturés dhe ato sociale dhe i ndjek ato né bashképunim me
njesité vendore.

e Pérgatit hartén e shérbimeve té pérkujdesit shogéror né nivel garku né bazé té té dhénave gé
vijné nga institucionet e ndryshme.

e Té bashképunojé dhe bashkérendojé punén me njésité e geverisjes vendore pér problemet
sociale me grupet né nevojeé.

e Bashképunon me organizata té ndryshme pér realizimin e projekteve té kulturés dhe ato
sociale me interes pér garkun.

e Bashképunon me shogata dhe organizata té ndryshme e organizon aktivitete me karakter
kulturor, festiv dhe zyrtare.

e Ndjek dhe realizon programin e aktiviteteve té programuara nga Ministria Kulturés.

e Sistemon materiale dhe abdeton periodikisht fagen Eeb-it t& Késhillit té Qarkut.

e Pérgatit materiale pér informimin e kryetarit, publikun dhe mediat.

¢ Ndjek mbarévajtjen e punés né gendrat gé orfrojmé shérbime sociale né varési té Késhillit té
Qarkut.

e TE& pérgatisé materialet pér Komitetin e Vlerésimit Nevojave né nivel garku per referimin e
rasteve té femijéve né nevojé, pér pranine dhe lévizje té femijéve jetim, té braktisur dhe me
probleme sociale, né Institucionet e Pérkujdesit Jopublik pér Fémijé.

e T'é raportojé periodikisht Agjencisé Shtetérore pér Mbrojtjen e té Drejtave té Fémijeve té
dhénat statistikore gé ka pérpunuar, pér gjendjen e té drejtave té fémijéve né gark;

e Kryen funksionin e magazinierit duke zbatuar me pérpikmeri Ligjin Nr.10296, daté
08.07.2010 “Pér Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin” Pika A,”Procedura pér
administrimin e vlerave monetare dhe materiale”.

e Kryen levizjet e vlerave materiale sipas dokumentave: fleté-hyrje, fleté- dalje. Fleté-hyrja
origjinale i ngjitet procedurés sé blerjeve dhe njé kopje kontabilizohet. Fleté- dalja pérpilohet
né tre kopje, njé nga té cilat kontabilizohet.( kontabilizohen nga specialisti pérkatés)

e Rakordon ¢do muaj gjendjen e magazinés me specialisten e kontabilitetit dhe financés.

Specialisti pér Marrédhéniet me Jashté, OJF

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pérgjigjet te Shefit i Sektorit pér hartimin dhe zbatimin e politikave Interlokutore me Ministriné e
Jashtme dhe Ministriné e Brendshme pér té kérkuar mbéshtetjen e tyre pér organizimin me sukses té
takimeve té ndryshme gé rregullojné marrédhéniet me jashté té organeve té geverisjes vendore duke
informuar pér axhenden e bisedimeve dhe mé pas per rezultatin e tyre; Vendos kontakte té
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vazhdueshme me organizma té tjera homologe me té cilet ka marrédhenie Késhilli i Qarkut Elbasan
si dhe organizma té ndryshme jo-geveritare. Informuese pér projektet né lidhje me kéto organizma,
dhe raportuese pér realizimin e projekteve dhe fazat e zbatimit té tyre.

Detyrat kryesore:

e Pérgatitja e dokumentacionit pér pjesmarrje né takime plenare, Asamble, konferenca,
seminare, trajnime, shkolla verore, takimet né té miré té binjakezimeve, projekteve nga
programe té ndryshme. Shkémbim informacioni, shkémbim ose pérfitim praktikash té mira,
pérfitim idesh dhe eksperiencash.

e Trajtimi i kérkesave pér statusin e “Deshmorit te Atdheut” g€ i propozohen me pas
Ministrisé sé Mbrojtjes né formén e dosjeve per secilin kérkues. Krijimi dhe plotésimi i
dosjeve dhe korespodenca e vazhdueshme me Ministriné e Mbrojtjes, Organizatat e
Deshmoreve té rretheve, Drejtoriné Rajonale té Policisé etj. Pérgatitja e relacioneve té
ketyre dosjeve pér mbledhjen e Késhillit té Qarkut Elbasan.

e Pérgatitja e programit te ceremonive né lidhje me zhvarrimin e eshtrave t¢ Deshmorit te
Atdheut nga varrezat publike tek varrezat e Deshmoreve té Atdheut té bashkive pérkatése
etj.

e Asistenca né organizimin e mbledhjes se Komisionit té Keshillit t¢ Qarkut pér Shpalljen
Déshmor i Atdheut dhe njohjen e statusit t&é Déshmorit té Atdheut. Ruajtja dhe administrimi
I rregjistrit dhe ruajtja dhe administrimi dhe pérditesimi i databasit té kétyre dosjeve.

e Pergatitja e dokumentacionit pér mbledhjen e Komisionit té Statusit t&¢ Déshmorit té Atdheut
dhe mbajtja e procesverbalit.

e Trajtimi i kérkesave pér shtesé pensioni té posacem shtetéror qé i propozohen mé pas
Késhillit te Ministrave né formén e dosjeve pér secilin kérkues. Krijimi dhe plotésimi i
dosjeve dhe korespodenca e vazhdueshme me Késhillin e Ministrave etj. Ruajtja dhe
administrimi i rregjistrit dhe pérditesimi i databasit té kétyre dosjeve.

e Trajtimi i kérkesave pér dhénie tituj nderi “Mirénjohja e Qarkut Elbasan” dhe ‘“Nderi i
Qarkut Elbasan”. Ruajtja dhe administrimi dhe pérditesimi i1 databasit t& kérkesave té
depozituara pér dhénie Tituj Nderi.

e Bashképunimi me OJF-té né té miré té komunitetit dhe pér njé shérbim sa mé shpejté ndaj
komunitetit. Administrimi dhe perditesimi i database te OJF-ve, ruajtja e informacioneve
vjetore té dérguara nga OJF-te.

Neni 27
Sektori i Financés, Burimeve Njerézore, dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Ushtron kompetencat né bazé té Ligjit Nr.139/2015 “Pér vetéqgeverisjen vendore”, Ligjit Nr.9936,
daté 26.06.2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipéris€”, Udhézimit Nr.
2, daté 6.02.2012 “Pér procedurat standarte t& zbatimit t€ buxhetit”, Ligjit “Pér buxhetin e shtetit
té ¢do viti”, Ligjit Nr. 9228, daté 29.04.2004 7

Pér kontabilitetin “, Ligjit Nr.10296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin Financiar dhe kontrollin”,
Udhézimit Nr.30, daté 27.12.2011 “Pér menaxhimin e Aktivéve né Njésité e Sektorit Publik”,
Ligjit Nr. 152/2013 “Statusi i népunésit civil” dhe akteve nénligjore né zbatim té tij, Ligjit
Nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikeés né administratén publike”, Kodit t€ Punés té
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Republikés s€¢ Shqipérisé, Ligjit Nr.9154, daté 06.11.2003 “Pér arkivat”; Ligjit Nr.8584, daté
12.05.1999 “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés sé Shqipérisé”; Ligjit Nr.8503, daté
30.06.1999 “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”; Ligjit Nr.8454, daté 04.02.1999
“Pér avokatin e popullit”, Ligjit Nr.9887, daté 10.03.2008 “Pér mbrojtjen e té dhénave personale”
si dhe akteve e nénakteve te tjera ligjore, gé sanksionojné té drejta, detyrime dhe pérgjegjési pér
sektorin.

Shefi i Sektorit Financés, Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Shefi i Sektorit pérgjigjet para Kryetarit té Késhillit t& Qarkut/Népunésit Autorizues, pér
zbatimin e rregullave t& menaxhimit financiar dhe kontrollit né strukturén gé drejton, mbajtjen e
kontabilitetit, pérgatitjen e raporteve pér vendimarrjen dhe té pasqyrave financiare té njésisé me
géllim gé té pérmbushet misioni i Késhillit t¢ Qarkut dhe pér té garantuar pérputhjen me
legjislacionin pérkatés, kérkesat e buxhetit, si dhe parimet e menaxhimit financiar me
transparencé, besueshméri, efektivitet, eficencé dhe ekonomi. Ka pér qéllim té béjé njé
menaxhim, sa mé té drejté té burimeve njerézore, pérzgjedhjen dhe aftésimin profesional té
specialistéve.

Detyrat kryesore:
Ushtron detyrat e Népunésit Zbatues té Késhillit t¢ Qarkut Elbasan.

e Organizon, drejton, bashkérendon dhe kontrollon punén e specialistéve té Sektorit, pér
realizimin e detyrave dhe pémbushjes sé misionit té Sektorit.

e Garanton cilésiné e dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté
procesit té pérgatitjes sé buxhetit t& Késhillit t¢ Qarkut, né rolin e sekretarit té grupit té
menaxhimit strategjik.

e Raporton periodikisht pér vendimarrjen, né funksion té realizimit té objektivave, si dhe té
realizimit buxhetor vjetor, né pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fuqgi dhe rregullat e
miratuara nga Ministri i Financave.

e Para miratimit té urdhérave té shpenzimit garanton lidhur me ligjshmériné, rregullshmériné
dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit, eficensés dhe efektivitetit te gjitha shkresat
me karakter

e Realizon sigurimin e mbajtjes sé sistemit té kontabilitetit, si dhe pérgatitjen e pasqyrave
financiare té njésisé, né pérputhje me rregullat e miratuara nga Ministria e Financave.

e Garanton qé té gjithé kreditorét té paguhen né kohé dhe né rastet kur kreditorét nuk jané
paguar apo né rast ankesash pér mospagesé nga kreditorét, duhet t’ia shpjegojé rrethanat
népunésit autorizues.

e Raporton né ményré periodike né lidhje me realizimin e té ardhurave, dhe shpenzimeve
Népunésin Autorizues dhe Grupin e Menaxhimit Strategjik, dhe rekomandon né lidhje me
veprimet qé duhet té ndérmerren.

e Realizon pérgatitjen e buxhetit sipas pasyrave té kérkuara nga Dega e Thesarit, me ndarjen
sipas programeve e artikujve dhe planin e arkés sipas klasifikimit ekonomik né 3 grupe
artikujsh: shpenzime té personelit, shpenzime operative dhe shpenzime kapitale dhe
depozitimin né kohé prané Degés sé Thesarit Elbasan.
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e Pérgatit per miratim né Késhillin e Qarkut materialin perkates pér buxhetin e vitit planin e
buxhetit analitik, burimet e financimit, planin e té ardhurave, planin e investimeve, né bazé
té kérkesave té cdo sektori, dhe pérgatit ndryshimet e buxhetit gjaté vitit sipas ligjit té
buxhetit.

e Pérgatit materialin e buxhetit faktik té vitit paraardhés pér miratimin e tij nga Késhilli i
Qarkut, brenda datés 31 Mars té vitit pasardhés.

e Pérgatit raportet tremujore mbi realizimin e shpenzimeve dhe materialin pérkatés pér
Késhillin e Qarkut.

e Pérgatit dhe dorézon brenda datés 28 Shkurt t& cdo viti bilancin e vitit, t&¢ shogéruar me
relacionin dhe formularét pérkates sipas udhézimeve té Ministrisé sé Financave.

e Pércakton gjendjen e aktivéve dhe harton listén e atyre gé do té vlerésohen ne bazé té
gjendjes faktike té aktiveve te rezultuar nga inventarizimi, normave té amortizimit, afatit té
skadencés, vitit t& vénies né puné, vlerés sé shtuar ndér vite, mundésité pér riaftésimin e
aktiveve né raport me kosto/ pérfitimin pér njé veprim té tillé bazuar sipas informacionit
zyrtar t€ marre mbi dobishmériné e aktivéve nga drejtuesit e programeve buxhetore dhe
punonjésit e tjeré té njésise.

e Informon me evidenca instancat pérkatése si dhe ministrité e linjés mbi realizimin e
shpenzimeve dhe investimeve té kryera nga Késhilli i Qarkut.

e Ndjek zbatimin e buxhetit, duke likujduar detyrimet e pagave e shpérblimeve té
punonjésve, té shpenzimeve, té investimeve, si dhe ndjek administrimin e vlerave materiale
e monetare, duke i rakorduar me kontabilitetin.

e Pérgatit raportin pér Ministriné e Financave né lidhje me “Pyetsorin e Vetévlersimit pér
funksionimin e sistemit t€ menaxhimit financiar t€ Késhillit té Qarkut”, né bashképunim me
Grupin e Menaxhimit Strategjik dhe Népunésin Autorizues.

e Rishikon dhe pérgatit objektivat dhe analizén e riskut pér Sektorin e Financés, Burimeve
Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

e Mban rregjistrin e pérdorimit té fondeve né pérgjithési dhe kryesisht ato té investimeve.

e Drejton kryerjen e inventarizimit té aseteve (aktivet e géndrueshme dhe qarkulluese) té
Késhillit té Qarkut, kontrollon procedurén e ndjekur deri né miratimin e tij né Késhill.

e Ndjek korespondencat me institucionet e ndryshme dhe njésité vendore.

Specialisti pér Financén dhe Kontabilitetin.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialiti i Financés dhe Kontabilitetit pérgjigjet para Shefit té Sektorit té Financés pér raportimet
gé lidhen me rregjistrimin, kontabilizimin e veprimeve dhe transaksioneve financiare, ndjekjen e
planit buxhetor, pérpilimin e dokumentacioneve lidhur me shpenzimet népérmjet Degés sé Thesarit
sipas strukturave,informimin e realizimit faktik té shpenzimeve né ményré periodike dhe té
rakorduar, realizimin e té ardhurave, mbajtjen e dokumentacionit té duhur té transaksioneve,
informimin e realizimit faktik té t& ardhurave né ményré periodike dhe té rakorduar, me géllim
pérmbushjen e misionit té Sektorit né zbatim té legjislacionit pérkatés dhe té akteve té ndryshme
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nénligjore né fuqi.

Detyrat kryesore:

Né bazé té kérkesave té punonjésve léshon urdhérdorezimet pér ¢cdo aktiv gé béhet dalje nga
magazina.

Ndjek fondin e planifikuar té pagave dhe sigurimet shogérore pér punonjésit e administratés
dhe funksionet e deleguara dhe pérgatit listé-pagesat e punonjésve té administratés né bazé
té urdhérave pérkatés té titullarit.

Pérgatit evidencén me té dhénat pér sigurimin shogéror dhe tatimin mbi té ardhurat pér ¢do
muaj pér punonjesit, dhe i dérgon on-line né Degén e Tatim Taksave.

Pérpilon dokumentacionet, si urdhér-shpenzimet etj., pér kalimin e shpenzimeve sipas
fondeve pér cdo strukturé té miratuar, né bazé té dokumentacionit paraprak dhe ndjek
kalimin e tyre me Degen e Thesarit.

Regjistron dhe kontrollon ¢do shpenzim sipas strukturave pérkatése. Harton Situacionin
progresiv té shpenzimeve dhe e rakordon ¢do muaj me Degen e Thesarit.

Pérpilon listé-pagesat e raporteve té leje-lindjeve dhe té paaftésisé sé pérkohshme né puné,
gé paguhen nga sigurimet shogeéore.

Pérgatit listpagesat pér shpérblimin mujor té Antaréve té Kryesisé sé Késhillit té Qarkut.

Mban e plotéson librin e pagave pér punonjésit gé paguhen né administratén e Késhillit té
Qarkut dhe pér funksionet e deleguara, e rakordon me bankén.

Pérgatit dhe i paraget Shefes sé Financés evidencat mujore pér funksionet e deleguara pér
Ministringé, Prefekturén, evidencat pér Drejtoring e Statistikés, evidencat periodike si té
ardhurat e realizuara, evidencén e Prefekturés, shitjet e letrave me vleré, até t&¢ DAMT si
dhe cdo evidencé tjetér qé kérkohet.

Ndjek né ményré kronologjike, rregjistron dhe kontabilizon, urdhér shpenzimet e
ekzekutuara dhe i rakordon me situacionin e shpenzimeve té konfirmuara nga Dega e
Thesarit.

Regjistron né ditare dhe kontabilizon veprimet e hyrjeve dhe daljeve té magazinés dhe
rakordon ¢do muaj me gjendjen fizike t& materialeve né magazine, duke mbajtur kartelat
dyfishe té magazines, veprimet me bankén, arkén, letrat me vlerg.

Plotéson né ményée té vazhdueshme librin e té ardhurave dytésore té Késhillit té Qarkut dhe
cdo muaj bén rakordimin me Degén e Thesarit Elbasan.

Pérgatit faturat pér arkétim né té gjithé fushat dhe referencat sipas formatit té miratuar nga
Ministria e Financave pér kontributin e Bashkive mbi bazén e titullit pér arkétim.

Kryen cdo dité arkétime dhe pret faturat pér arkétim pér té gjithé té ardhurat dytésore
gé realizon institucioni, pagesa té ndryshme nga arka, shitje té letrave me vleré si dhe
furnizon personat pérgjegjés t& ZAMT té rretheve me vértetime té ndryshme, bén derdhjet e
té gjithé té ardhurave né thesar népérmjet Bankave.

Bén llogaritjet e harxhimit té karburantit pér makinat e institucionit, né bazé té
normativave té miratuara dhe nxjerr rezultatet cdo muaj.
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Azhornon né regjistrat kontabél té gjithe aktivet gé zotéron apo ka né administrim té
institucionit me té gjitha té dhénat gé kérkon Menaxhimi financiar, pérditéson iventarizimin
e zyrave me personat pérgjegjés dhe i paraget gjendjen kontabile té iventarizimit Komisionit
té lventarizimit.

Dérgon urdhérat e prokurimit pér miratim nga Dega e Thesarit dhe i’a kalon komisioneve
pérkatése té prokurimit.

Pérgatit dhe i paraget Shefit té Sektorit té Financés pérmbledhésen e realizimit té
kontributeve té Bashkive dhe raporton tek Shefi i Sektorit pér ndjekjen operative.

Specialisti pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pérgjigjet te Shefi i Sektorit né lidhje me krijimin dhe administrimin e dosjeve te personelit,
rregjistrit themeltar te nepunesve, planifikimin ne sherbimin civil, realizimin e procedurave te
pranimit, levizjes paralele, ngritjes ne detyre, dhenien e asistences per hartimin e pershkrimit te
punes, te vleresimit te rezultateve ne pune te nepunesve civile, hartimin e urdherave per emerimet
dhe largimet nga puna te punonjesve dhe i ceshtjeve te tjera te personelit me gellim permbushjen e
misionit te sektorit.

Detyrat kryesore:

Pérgjigjet pér zbatimin e rregullave té menaxhimit té burimeve njerézore, pér té garantuar
pérputhjen me legjislacionin pérkatés, kérkesat si dhe parimet e menaxhimit me
transparencé, besueshméri dhe efektivitet.

Harton planifikimin vjetor té pranimit né shérbimin civil, né institucionin e Késhillit té
Qarkut, né zbatim té Ligjit nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar.

Drejton, organizon dhe koordinon progesin e rekrutimit né shérbimin civil, 1évizjes paralele,
ngritjes né detyré, né pérputhje me Ligjin Nr.152/2013 “Pér népunésin civil”.

Krijon, administron dhe sistemon dosjen e konkurimit, sipas procedurés sé shpallur pér
konkurim, pér népunésin civil.

Krijon, administron, plotéson dhe sistemon dosjet personale té c¢do té punésuari né

administratén e Késhillit t¢ Qarkut, me dokumenta origjinale ose fotokopje té noterizuara.

Krijon, administron dhe plotéson rregjistrin themeltar t¢ punonjésve, duke reflektuar té

dhénat parésore, té dhénat profesionale, té dhénat pér marrédhéniet e punés, té dhénat pér

arsimimin.

Raporton Komisionerin pér Mbikéqyerjen e Shérbimit Civil, né lidhje me zbatimin e Ligjit

Nr.152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar, né ményré periodike, tre mujore ose sipas

rastit.

Kryen detyrén e drejtuesit té Autoritetit Pérgjegjés pér Parandalimin e Konfliktit té

Interesave.

Harton raporte pér ILDKPKI “Né lidhje me veprimtariné e kryer ne zbatim té Ligjit 9367,

daté 7.4.2005 “Pér parandalimin e konfliktit te interesave né ushtrimin e funksioneve

publike”, i ndryshuar.

Akseson dhe menaxhon Sistemin Elektronik té Deklarimit té Pasurisé dhe Konfliktit té

Interesit-EACIDS pér Institucionin e Késhillit té Qarkut.
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Kujdeset dhe merr masa pér respektimin e ¢éshtjeve té etikés, ( paragitjes sé jashtme té
punonjésve té administratés né puné), zbatimit té disiplinés (kohés dhe orarit té punés),
rregullit dhe pastértisé né ambjentet e institucionit.

Me propozim te Kryetarit, i paragit Késhillit té Qarkut pér miratim, strukturén organizative
té administratés dhe nivelin e pagave té punonjésve té administratés sé, né pérputhje me
dispozitat ligjore né fuqi.

Harton urdhérat pér ngritjen e komisioneve; ° Komitetit t&¢ Pérhershém té Pranimit né
Shérbimin Civil”, “Komisionit té Brendshém” pér procedurén né lévizje paralele té
népunésit civil, «“ Komisionit té Ngritjes né Detyré” pér népunésit civil.

Né bashképunim me specialisten e shérbimeve juridike harton rregulloren pér organizimin
dhe funksionimin e administratés sé Késhillit t¢ Qarkut Elbasan.

Harton vendimet pér emérimet né detyré té népunésve civil si dhe pérfundimin e
marrédhenieve né shérbimin civil, konform Ligjit Nr.152/2013 “Pér népunésin civil”, i
ndryshuar.

Harton urdhéra pér emérim apo lirim nga detyra pér punonjésit gé trajtohen sipas Kodit té
Punés dhe Kontratat e Punés, né bashképunim me specialistin pér shérbimeve juridike.
Monitoron dhe merr pjesé né procesin e hartimit té pérshkrimeve té punés sipas pozicioneve
né shérbimin civil, né bashképunim me eprorét direct té pozicionit té punés.

Organizon dhe monitoron procesin e vlerésimit té rezultateve né puné té népunésve civilé té
kategorisé ekzekutive dhe té ulét drejtuese.

Harton list-prezencén e punonjésve té administratés sé Késhillit t¢ Qarkut, t&¢ DAMT-sé
(funksion i deleguar, pasi te jeté nénshkruar nga drejtori) dhe té punonjésve té shérbimit té
Qendrés sé Trajtimit te Fémijéve Autik dhe Rezidencés sé Trajtimit t€ Fémijéve té
Trafikuar, té nénshkruara kéto té fundit nga koordinatorét e gendrave dhe shefi i sektorit té
Pérkujdesit Social.

Harton urdhérat pér kryerjen e pushimeve vjetore té punonjésve té administratés sé Késhillit
té Qarkut, punonjésve té shérbimit té Qendrés sé Trajtimit té Fémijéve Autik dhe
Rezidencés sé Trajtimit té Fémijéve té trafikuar, né bazé té kérkesés sé ¢cdo punonjési e
sigluar nga Kryetari i Késhillit té Qarkut.

Harton shkresa sipas nevojave té sektorit dhe kérkesave té adresuara.Angazhohet né detyra
dhe funksione té tjera pér nevoja té institucioni, me urdhér té titullarit (pjesémarrja ne
komisione, grupe pune, pérfagésim institucional etj.)

Specialisti pér Protokoll/Arkivin.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pérgjigjet te shefi i sektorit pér organizimin dhe funksionimin e shérbimit arkivor né institucionin e
Késhillit t¢ Qarkut Elbasan si dhe detyrimin ligjor pér krijimin, ruajtjen dhe shfrytézimin e pasurisé
arkivore.

Ruan dhe mirémban dokumentacionin sipas kérkesave té Ligjit Nr.9154, daté 06.11.2003
“Pér arkivat”, bén pérpunimin e dokumentave administrative gé kané kaluar 10-vjet nga data
e krijimit té tyre dhe gé jané né pérputhje me nenin 42-47 daté 06.11.2003 “Pér Arkivat” bén
vendosjen e tyre népér dosje té vecanta sipas pasqyrés emértuese té celjes sé dosjeve pér ¢cdo
strukturé funksionuse, harton inventaret e brendéshme té dosjeve me dokumentacion me
réndési historike si dhe bén hedhjen e draftit t& inventarit pérfundimtar né sistemin
elektronik té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.
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e Pérgatit ¢cdo dité dosjen e materialeve gé i paragiten kryetarit pér shqyrtim, njoftim apo
firmé. Vecon até pjesé té korrespondencés qé i drejtohet personalisht atij nga ajo gé i
drejtohet institucionit, si dhe até té karakterit sekret (sipas legjislacionit pérkatés), duke i’a
pércjellé vetém Kkryetarit pa i hapur.

e Mban protokollin e korrespondencés zyrtare té zakonshme.

e Grumbullon, sistemon, arshivon, inventarizon té gjithé dokumentacionin, si dhe mban
pérgjegjési pér ruajtjen e fondit arkivor.

e Vendos né dispozicion té punonjésve té administratés dokumente té vecanté ose dosje
té caktuara té arkivuara mé paré dhe kujdeset pér kthimin e tyre né arkivé.

e Dérgon korrespondencén pér institucionet géndrore, vendore, ndérrmarrjet vartese, si dhe
pér shtetasit, me posté ose dorazi kundrejt firmés.

e Kryen veprime pér pranimin, rregjistrimin e shpérndarjen né institucion, kundrejt firmés, té
korrespodencées zyrtare. Né té gjitha rastet dokumentet rikthehen nga marrési né zyrén e
Protokollit, shogéruar me praktikén e punés pér zbatimin e kérkesés dhe detyrés a porosisé
me shkrim té titullarit kundrejt firmés sé marrésit.

e Pranon dokumentet gqé hartohen nga aparati, i rregjistron ato gé hartohen pér dalje, né aq
kopje sa duhen, sipas adresave té parashikuara.

e Pérgjigjet pér administrimin e dokumentave origjinale gé duhet té plotésojné kérkesat e
caktuara me aktet normative. Dokumenti origjinal duhet té jeté ekzaktésisht i barabarté me
kopjet e tjera dhe me specimentet e hartuesit, numrin e kopjeve dhe pér njé kategori té
pércaktuar té keté konfirmimin e juristit. Né kéto kopje shénohet edhe konfirmimi i njohjes
pér kategoriné gé ka té b&jé me punonjésit e administratés, pér emérime, largime, lévizje,
fillimin dhe dhénien e masave disiplinore, etj.

e Zbaton skemén dhe rregullin pér celjen e dosjeve arkivore e sistemimin e dokumenteve
arkivore sipas saj pér cdo strukture organizative gé funksionon né aparatin e Késhillit té
Qarkut.

e Harton listén e vecimit e té asgjésimit té dokumenteve gé u ka kaluar afati i pérdorimit apo
ruajtjes dhe éshté anétar i kétij Komisioni. Mban lidhje me arkivin shtetéror vendor pér
probleme teknike, inventarét dhe dorézimin e dokumenteve té cilét jané pércaktuar pér
ruajtje té métejshme.

e Mban rregjistrin e pérdorimit té fondit arkivor dhe té& vértetimit té origjinalit té
dokumentave arkivore. Si rregull pér pérdorimin e materialeve arkivore merret miratimi i
Titullarit, pérjashtuar rastet kur ato kérkohen pér nevoja pune nga punonjésit e zyrave g€ i
kane krijuar ato ose ndjekin praktikén e punés, me kushtin gé ato t’i kthejné brenda orarit
zyrtar, né té kundért shénohen né rregjistrin pérkatés.

e Administron, ruan dhe kujdeset sipas rregullave té caktuara, pér vulén e sekretarisé dhe
vulén zyrtare té Késhillit té Qarkut, e cila vendoset né:

» dokumentacionin e prodhuar nga népunésit e administratés sé Késhillit té

Qarkut mbi firmén e Kryetarit té Késhillit té Qarkut;
> aktet e Késhillit t& Qarkut gé pérmbajné vetém firmén e Kryetarit;
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Neni 28
Drejtoria e Administrimit dhe Mbrojtjes sé Tokés.

Ushtron kompetencat né bazé té Ligjit Nr.8752, daté 26.03.2001 “Pér krijimin dhe funksionimin e
strukturave pér administrimin dhe mbrojtjen e toké&s”, i azhornuar me Ligjin Nr.10257, daté
25.03.2010, VKM Nr.121, daté 17.02.2011 “Pér ményrat e ushtrimit té funksioneve nga drejtorité e
administrimit dhe mbrojtjes sé tokés né garge dhe zyrat e menaxhimit dhe mbrojtjes sé tokés né
komuna dhe/ose bashki”, Ligji Nr.9244, daté 17.06.2004 “P&r mbrojtjen e tokés”,VKM Nr.80 daté
28.01.2005 “Pér pérbérjen, ményrat e funksionimit, detyrat dhe pérgjegjésité e strukturave
shtetérore pér mbrojtjen e tokés bujqésore”, Ligji Nr.10 433, daté 16.6.2011 “Per inspektimin ne
Republiken e Shqipérisé”.

KOMPETENCAT:

Ushtron aktivitetin né pérbérje té administratés sé Késhillit t¢ Qarkut dhe mbulon té gjitha
problemet gé lidhen me administrimin e mbrojtjen e tokés, pérgjigjet pér zbatimin e akteve ligjore e
nénligjore gé kané lidhje me to.

Mban dhe ruan arkivin me dokumentacionin kadastral; si librat e tokés, librat e ngastarve,
planimetrité, hartat kadastrale, topografike dhe dokumente té tjera ekzistuese té arkivit té kadastrés.
Krijon dokumentacionin e ri pér administrimin e tokés, népérmjet shfrytézimit t¢ dokumentacionit
ekzistues, té dokumentacionit gé disponohet nga institucione te tjera shtetérore.

Pérditeson dhe pasgyron né dokumentacionin kadastral ndryshimet e ndodhura né kategorité e
resurseve dhe ndryshimet né kategoriné e tokés bujgésore.

Kryen shérbime dhe jep informacione né bazé té dokumentacionit gé disponon, pér insitucione
shtetérore dhe pér persona fiziké e juridike.

Pérgatit evidencén e gjendjes dhe té ndryshimeve té kategorive pér té gjithe territorin né juridiksion
té gqarkut brenda muajit janar té vitit pasardhés.

Bashképunon me Komisionin Vendor té Verifikimit té Titujve t& Pronésisé mbi tokén prane
Prefektit té Qarkut Elbasan né dhénien e materialeve e informacioneve, si dhe me
Z.R.P.Paluajtshme pér probleme té ndryshme qé kané lidhje me pronésiné e tokave bujgésore.

Drejtori i DAMT-sé né Qark.

e Koordinon dhe ndjek punén e specialistéve té sektorit.

e Ndjek dhe zbaton detyrat e pércaktuara né Ligjin Nr.8752, daté 26.03.2001 “Pér krijimin
dhe funksionimin e strukturave pér administrimin dhe mbrojtjen e tokés”, i azhornuar me
Ligjin Nr.10257, daté 25.03.2010, VKM Nr.121, daté 17.02.2011 “Pér ményrat e ushtrimit
té funksioneve nga drejtorité e administrimit dhe mbrojtjes sé tokés né garge dhe zyrat e
menaxhimit dhe mbrojtjes sé tokés né komuna dhe/ose bashki”, té Ligjit Nr.9244, daté
17.06.2004 “Pér Mbrojtjen e Tokés Bujqésore”, VKM Nr.80 daté 28.01.2005 “Pér
pérbérjen, ményrat e funksionimit, detyrat dhe pérgjegjésité e strukturave shtetérore pér
mbrojtjen e toké&s bujqésore”.

e Ndan funksionet, detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés s¢ DAMT-sé né rrethe.

e Organizon punén dhe pérgjigjet pér kualifikimin tekniko-profesional té punonjésve té
DAMT-sé, népérmjet trajnimeve periodike té tyre dhe informimeve pér standardet

RREGULLORE E BRENDSHME
Pér organizimin dhe funksionimin e adminitratés é Késhillit té Qarkut Elbasan. Page 25



bashkékohore né fushén e administrimit dhe mbrojtjes sé tokés.

Bashkérendon veprimtarité me zyrén e menaxhimit dhe mbrojtjes sé tokés né Bashki dhe
organizon punén pér krijimin e dokumentacionit té ri kadastral pér tokén bujgesore dhe
kategorité e tjera té resurseve, té percaktuara me ligj.

Mbikqyr e verifikon progesin e pérditésimit té té dhénave pér bonitetin (treguesit fiziké,
kimiké) té tokave bujgésore.

Pérgatit evidencat pérmbledhése té fondit té tokés ¢do vit.

Léshon konfirmimet pér pronésiné e tokés, skemat kadastrale e bonitetin e tokave né zonat
ku planifikohen ndértime.

Shqgyrton kérkesé/ankesat e shtetasve, vé né dispozicion dokumentacionet pérkatése bashké
me sqgarimet tekniko-ligjore né formé shkresore e verbale.

Nxjerr té dhéna pér démtimin e tokés bujgésore né shkallé garku dhe raporton jo mé pak se
dy here né vit né Ministriné e Bujgésisé Ushqgimit dhe Mbrojtjes Konsumatorit, né
Inspektoriatin Shtetéror Mbrojtjes Tokeés si dhe né Komisionin e Mbrojtjes Tokés né Qark.
Pérgjithson eksperiencén dhe punén e mire té njésive té vecanta vendore né fushén e
mbrojtjes tokés.

Kontrollon né pérgjithesi gjendjen e rrjetit kullues, veprat antierozive e masat e marra pér
mirembajtjen e tyre,veprat ujore, depozitimet e léndéve té ngurta, né ményré gé té mos
démtohet sipérfagja e tokés bujgésore.

Njohja me vendimet e marra nga késhillat e njésive vendore mbi pérdorimin e taksés
sé tokés bujgésore sipas nenit 10 té ligjit 9244, investimet e planifikuara né drejtim té
mbrojtjes sé tokés bujgésore si dhe kontroll mbi efektivitetin dhe cilésine e tyre.

Kontroll mbi dokumentacionin e mbajtur nga zyrat e Menaxhimit dhe Mbrojtjes sé tokés né
njésité vendore té garkut,punén e bére prej tyre pér plotésimin e Regjistrit t&¢ Mbrojtjes sé
Tokés Bujgésore(R.M.T.) né pérputhje me Udhézimin nr.1 daté 25/10/2005 te Ministrisé
Bujgésisé dhe Mjedisit.

Kryen pérditésimin e Regjistrit t¢ Mbrojtjes sé Tokés me té dhéna e démtimit té tokés
bujgésore, pér ¢cdo njési vendore dhe né shkallé garku.

Nxjerr té dhéna pér démtimin e tokés bujgésore né shkallé garku dhe raporton jo mé pak se
dy here né vit né Ministriné e Bujgésisé Ushgimit dhe Mbrojtjes Konsumatorit, né
Inspektoriatin Shtetéror Mbrojtjes Tokés si dhe né Komisionin e Mbrojtjes Tokés né
Qark. Bazuar né kéto té dhéna IMT pér raste té vecanta bén llogaritjen e démit ekonomik
dhe propozon masa pér rehabilitimin dhe mbrojtjen e tokés bujgésore.

Pérgjithson eksperiencén dhe punén e mire té njésive té vecanta vendore né fushén e
mbrojtjes tokés.

Bashképunon me institucionet e tjera shtetérore gé kané lidhje me tokén si Drejtoria
Rajonale e Ujrave (Bordi Kullimit), Drejtoria Rajonale e Bujgésisé Ushgimit dhe Mbrojtjes
sé Konsumatorit, Agjensisé Rajonle té Mjedisit, Drejtorisé Shérbimit Pyjor, té Agjensisé sé
Baseneve Ujore etj.

Pérgjegjési ZMMT-sé né Rreth dhe Specialisti.

Ndjek dhe zbaton detyrat e pércaktuara né Ligjin Nr.8752, daté 26.03.2001 “Pér krijimin
dhe funksionimin e strukturave pér administrimin dhe mbrojtjen e tokés”, 1 azhornuar me
Ligjin Nr.10257, daté 25.03.2010, VKM Nr.121, daté 17.02.2011 “Pér ményrat ¢ ushtrimit
té funksioneve nga drejtorité e administrimit dhe mbrojtjes sé tokés né garge dhe zyrat e
menaxhimit dhe mbrojtjes sé tokés né komuna dhe/ose bashki”, t€ Ligjit Nr.9244, daté
17.06.2004 “Pér Mbrojtien e Tokés Bujgésore”, VKM Nr.80 daté 28.01.2005 “Pér
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pérbérjen, ményrat e funksionimit, detyrat dhe pérgjegjésité e strukturave shtetérore pér
mbrojtjen e tokés bujqésore”.

e Pérgjigjet pér menaxhimin dhe mbrojtjen e tokés bujgésore, né pronési shtetérore dhe
private, si dhe kategorive té resurseve té tjera.

e Mban dhe ruan me inventarizim dokumentacionin kadastral ekzistues.

e Pérgjigjet pér grumbullimin dhe sistemimin e dokumentacionit té ri kadastral pér token
bujgésore.

e Plotéson “Regjistrin e tokés bujgqésore dhe té disa kategorive té tjera té resurseve”, té
miratuar me Urdhrin Nr.107, daté 27.03.2009 té& Ministrit t& Bujgésisé, Ushgimit dhe
Mbrojtjes sé Konsumatorit dhe té Ministrit té Brendshém.

e Ndjek veprimtariné pér evidentimin e tokave bujgésore té pakultivuara.
e Ndjek zbatimin e procedurave pér giradhénien e tokave bujgésore té pandara.

e Evidenton sipérfaget e dhéna me qgira dhe i dérgon informacione periodike DAMT-sé né
Qark.

e Pérgatit “evidencén e gjendjes dhe ndryshimit té kategorive té resurseve” qé i dérgohet
DAMT-sé né Qark, brenda datés 15 janar té vitit pasardhés.

e Shqyrton kérkesé/ankesat e shtetasve né rreth, ve né dispozicion dokumentacionin pérkatés,
bén sgarimet tekniko-ligjore né formé shkresore e verbale.

e Léshon vértetime pér pronésiné mbi tokén, bonitetin, skemén kadastrale etj., pas verifikimit
té té dhénave né dokumentat pérkatése.

e Merr masa pér parandalimin, ruajtjen nga démtimet dhe pérmirésimin né ményré té
géndrueshme té funksioneve gé pérmbush toka bujgésore dhe né vecanti pjelloriné e saj.

e Harmonizon té drejtat dhe pérfitimet gé rrjedhin nga pronésia mbi tokén bujgésore, me
detyrimet dhe pérgjegjésité pér mbrojtjen dhe pérdorimin e saj té géndrueshém.

e Ushtron kontroll t& pérgjithshém té gjendjes sé rrjetit kullues.

e Kontrollon gjendjen e veprave antierozive e masat e marra pér mirémbajtjen e tyre.

e Kryen kontroll pér mirémbajtjen e veprave ujore gé disiplinojné rrjedhjen e ujérave té larta.

e Kontrollon pér té verifikuar nése ka depozitim té 1éndéve té ngurta ose té démshme mbi
sipérfagen e tokés bujgésore.

e Njihet me vendimet e marra nga késhillat e njésive vendore mbi pérdorimin e taksés sé tokés
bujgésore sipas nenit 10 té Ligjit Nr.9244, investimet e planifikuara né drejtim té mbrojtjes
sé tokés bujgésore.

e Kontrollon dokumentacionin e mbajtur nga zyrat e Menaxhimit dhe Mbrojtjes sé Tokés né
njésité vendore té garkut, punén e bére prej tyre pér plotésimin e Regjistrit t¢ Mbrojtjes sé
Tokés Bujgésore(R.M.T.) né pérputhje me Udhézimin Nr.1 daté 25.10.2005 té Ministrisé
Bujgésisé dhe Mjedisit.

e Kryen pérditésimin e Regjistrit t&¢ Mbrojtjes sé Tokés me té dhéna e démtimit té tokés
bujgésore, pér ¢do njési vendore dhe né shkallé garku.

e Nxjerr té dhéna pér démtimin e tokés bujgésore né shkallé garku dhe raporton jo mé pak se
dy here né vit né Ministriné e Bujgésisé Ushgimit dhe Mbrojtjes Konsumatorit, né
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Inspektoriatin Shtetéror Mbrojtjes Tokés si dhe né Komisionin e Mbrojtjes Tokés né Qark.

e Pérgjithson eksperiencén dhe punén e mire té njésive té vecanta vendore né fushén e
mbrojtjes tokeés.

e Bashképunon me institucionet e tjera shtetérore gé kané lidhje me tokén si Drejtoria
Rajonale e Ujrave (Bordi Kullimit), Drejtoria Rajonale e Bujgésisé Ushgimit dhe Mbrojtjes
sé Konsumatorit, Agjensisé Rajonale té Mjedisit, Drejtorisé Shérbimit Pyjor, té Agjensisé sé
Baseneve Ujore etj.

Neni 29
Mbrojtja e té dhénave personale

Mbrojtja e té dhénave personale béhet né mbéshtetje té kerkesave té Ligjit Nr.9887, daté 10.03.2008
“Pér mbrojtjen e té dhénave personale”, kuadrit nénligjor pérkatés, si dhe pércaktimeve té&
Rregullores sé vecante, té miratuar né Aneksin 1 té késaj rregulloreje.

Neni 30 Shfugizohet

Rregullorja e miratuar nga VKQ Nr. 42, daté 29.03.2016, e ndryshuar shfugizohet.
Neni 31

Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi pas miratimit nga Késhilli i Qarkut Elbasan.

Pér ¢cdo problem apo klauzolé gé nuk gjen zgjidhje né kété regullore, Kryetari ose/dhe Késhilli i
Qarkut vendos me akt té vecanté.

ANEKSI -1

RREGULLORE E BRENDSHME PER MBROJTJEN E TE DHENAVE PERSONALE NE
INSTITUCIONIN E KESHILLIT TE QARKUT ELBASA

Né mbéshtetje té kerkesave te Ligjit Nr.9887 daté 10.03.2008 “Pér mbrojtjen e té dhénave
personale”, neni 27, VKM Nr.1232, daté 11.12.2009 “Pér pércaktimin e rasteve pér pérjashtimet
nga detyrimi pér njoftimin e té dhénave personale, qé pérpunohen” si dhe té Ligjit Nr.139/2015”Pér
veteqeverisjen vendore”, hartohet kjo rregullore e bréndshme:

Neni 1
Objekti

Objekt i késaj rregullore éshté disiplinimi i mbajtjes, pérpunimit, administrimit dhe arkivimit té
perpunimit, trasmetimit dhe pérhapja e té€ dhénave personale gé jané nén administrim té institucionit
té Késhillit té Qarkut Elbasan.

Neni 2
Pérkufizime

19 (13 29 (13

Né kété rregullore, termat “sistem arkivimi”, “t€ dh€na personale”, “pérpunimi i t&€ dhénave”,
“transmetim”, “pérhapje”, “p€lgim”, “subjekt i té dhénave personale”, ‘“kontrollues”, dhe
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“pérpunues”, do t€ kené kuptimin nenkuptohen sipas pérkufizimit t€ dhéné nga Ligji Nr.9887 daté
10.3.2008 “Pér mbrojtjen e té dhénave personale”, neni 3.

Neni 3
Kontrolluesi dhe personi pérgjegjés i té dhénave personale.

Institucioni i Késhillit t¢ Qarkut éshté kontrolluesi i t€ dhénave personale gé administrohet
nga Ky institucion, t¢ mbledhura ose jo né njé sistem arkivimi, né ményre automatike ose
shkresore.

Pérgjegjési pér administrimin dhe siguriné e té dhénave personale gé administrohet nga
strukturat administrative t& Késhillit t&¢ Qarkut, identifikohet né sektorin e c¢do strukture
administrative pérkatése.

Cdo pérgjégjés mund té ngarkojé njé specialist brenda strukturés sé sektorit pérkatés pér
trajtimin e té dhénave personale gé administrohet nga kjo strukturé.

Specialisti i ngarkuar, sipas pikés 3, kryen té gjitha veprimet materiale né lidhje me
pérpunimin e té dhénave personale, duke vepruar nén pergjegjésiné direkte té pérgjegjésit.

Neni 4

Pérhapja e té dhénave né bréndési té institucionit

Aksesi i té dhénave personale nga ana e strukturave té tjera té administratés éshté i lejuar
vetém pér ushtrimin e funksioneve institucionale té Késhillit t¢ Qarkut dhe népermjet
pérgjegjésve té pércaktuar né kété rregullore.

Cdo kérkesé pér akses i té dhénave personale nga ana e strukturave té administratés dhe té
punonjésve té institucionit, duhet té jeté e lidhur me ushtrimin e detyrave dhe funksionit
institucional te kérkuesit. Kérkesa pranohet né ményre direkte, pa formalitete té tjera, né
masén e nevojshme pér arritjen e géllimit institucional.

Cdo punonijés i institucionit té késhillit t& gqarkut gé kérkon, merr, pérpunon, ose gjithsesi
éshté né dijeni té té dhénave personale, éshté i detyruar té ruajé konfidencialitetin
institucional.

Neni 5
Kategorité e té dhénave personale gé pérpunohen

Institucioni i Késhillit té Qarkut, gjaté ushtrimit t&€ kompetencave té parashikuara né ligj, pérpunon
té dhénat personale té méposhtme:

a.
b.
c.
d.

e.

f.

Té dhénat e identifikimit, si emér, mbiemér, gjinia, inicialet, vendlindja, datélindja;
Numri i sigurimit shogéror;

Formimi, diplomat dhe kualifikimet;

Vendbanimi, vendgéndrimi dhe adresa;

Jeta profesionale;

Té dhéna té tjera gé lidhen eskluzivisht me ushtrimin e funksionit té tij.

Té dhénat sensitive, si té dhénat mbi shendetin dhe gjéndjen penale té té interesuarit, mund té
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pérpunohen vetém nése subjekti i té dhénave ka dhéné pélgimin specifik, si dhe né rastet e
parashikuara nga neni 7 i Ligjit Nr.9887, daté 10.3.2008 “Pér mbrojtjen e té dhénave personale”.

Neni 6
Ményra e pérpunimit e té dhénave
Ményra e pérpunimit dhe kriteret ligjore pér pérpunim disiplinohen sipas neneve 5 e né vijim té
Ligjit Nr.9887, daté 10.3.2008 P&r mbrojtjen e t€ dhénave personale”.

Neni 7
Té drejtat e subjektit té té dhénave personale
Subjekti i té dhénave personale éshté titullar i té drejtave té parashikuar nga nenet 12 e né vijim,
té Ligjit Nr. 9887 date 10.3.2008 ”Pér mbrojtjen e te dhénave personale” dhe i ushtron né ményrat
dhe format e disiplinuar né té.

Neni 8
Masat e sigurisé

e Pérgjegjési, i parashikuar né pikén 2 te nenit 3, merr té gjitha masat e nevojshme té
sigurimit, garanton mbrojtjen nga akseset e pa-autorizuara dhe integritetin e sistemit té
arkivimit.

e Pérgjegjésit, ruajné té dhénat personale duke marré té gjitha masat e nevojshme té sigurimit
me géllim shmangien e rrezikut té shkaterrimit ose t€ humbjes, edhe aksidentale, té aksesit
té pa-autorizuar dhe té pérpunimit té pa lejuar ose jo, konform me géllimin e pérpunimit.

e | gjithé dokumentacioni gqé pérmban té dhénat personale, duhet té konservohet né brendési té
strukturave pérkatése, té vecuara dhe té kycura duke kufizuar akseset e pa-autorizuara nga té
tjerét.

Neni 9

Kérkesat né lidhje me pérpunimin, transmetimin dhe pérhapjen e té dhénave personale

Kérkesat e ardhura nga subjektet privaté ose nga entet publike, té finalizuara né marrjen,
pérpunimin, transmetimin dhe pérhapjen e té dhénave personale nuk mund té pranohen nése nuk
jané né formen e shkruar dhe té motivuara.

Kérkesat e parashikuara né paragrafin e paré duhet té pérmbajné:
a. emrin e kérkuesit;
b. té dhénat pér té cilén kérkesa i referohet;
c. motivi i kérkesés dhe ményra e pérdorimit té té dhénave personale;
d. mundésia e mundshme e komunikimit apo e transmetimit té té dhénave personale.

Kérkesat e ardhura nga entet publike nuk mund té pranohen nése nuk jané te nevojshme pér
ushtrimin e funksionit té tyre institucional.

Transmetimi dhe pérhapja e té dhénave personale nga ana e Institucionit té Késhillit te Qarkut jané
té lejuara, pa nevojén e dhénies sé pélgimit nga ana e subjektit t¢ dhénave personale, kur kéto té
dhéna kané té béjné me personelin administrativ qé jané ose kané gené né marredhénie pune me
administratén, dhe vetém pér té dhénat e méposhtme:

a. emrin, kualifikimin dhe té dhénat né lidhje me té, duke pérjashtuar té dhénat e
trajtimit ekonomik individual;
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b. vendin e shérbimit si dhe numrin e kontaktit institucional.
c. strukturén pérkatése si dhe organin kolegjial, kur i interesuari éshté pjestar.

Transmetimi dhe pérhapja e té dhénave personale nga ana e Institucionit té Késhillit te Qarkut
éshté gjithmoné e lejuar nése kéto jané té nevojshme pér géllime shkéncore ose statistikore, dhe
vetém nése jané ne formé anonime dhe te paidentifikueshme.

Neni 10

Njoftimi pér pérpunimin e té dhénave personale
Institucioni i Keéshillit t¢ Qarkut, me ané té Specialistes pér Shérbimet Juridike, njofton
komisionerin pér pérpunimin e té& dhénave personale gé pérpunohen nga ky institucion. Njoftimi
béhet edhe kur ndryshon géllimi i pérpunimit ose kategoria e té dhénave personale gé pérpunohen,
té njoftuar mé paré.
Aneksi - 2
RREGULLORE E BRENDSHME “PER MENAXHIMIN E AKTIVEVE”

Rregullorja e brendshme “Pér menaxhimin e aktiveve” mbéshtetet né Ligjin Nr. 10296, daté
08.07.2010 “Pér Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin” dhe udhézimit Nr.30 daté 27.12.2011
“Pér menaxhimin e Aktiveve né Njésité e Sektorit Publik”.

TE PERGJITHSHME

Qéllimi i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i procedurave té brendshme dhe gjurma e auditimit
pér dokumentimin, ruajtjen, garkullimin dhe nxjerrjen nga pérdorimi té aktiveve té institucionit
pér té siguruar menaxhimin me efektivitet dhe ruajtjen e tyre nga démtimi dhe keqpérdorimi

Aktivet pérfshijné té gjitha elementet e pasurisé sé njesisé gé sipas kriterit kontabel dallohen ne:

a. aktive afatgjata materiale, jomateriale dhe financiare;

b. aktive afatshkurtra materiale si vlerat e inventarit dhe vlerat monetare né arkén e njésiseé.
Nga piképamja e menaxhimit aktivet e njésisé publike ndahen né tre kategori:

a. aktivet gjendje né magaziné si dhe vlerat monetare té arkés sé njésisg;
b. aktivet gjendje né magaziné si dhe vlerat monetare té arkés sé njésisé

c. Té gjitha aktivet e véna né pérdorim brenda njesise, pavarésisht nga vendndodhja e
tyre (né pérdorim té personelit, brenda ambienteve té organit gendror apo té njésive té
vartésise).

d. Té gjitha aktivet e dhéna me gera apo forma té tjera té pércaktuara me ligj té pérdorimit té
pronés publike té cilat sigurojné té ardhura.

Pérgjegjésia e Titullarit/Nénpunésit Autorizues:

Titullari 1 Késhillit t&¢ Qarkut Elbasan éshté pérgjegjés pér miratimin e rregullave specifike,
procedurave pér ruajtjen, mbrojtjen, dhe nxjerrjen jashté pérdorimit té aktiveve té njésisé né
pérputhje me Udhézimin Nr.30, daté 27.12.2011.
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Népunésit Zbatues éshté pérgjegjés pér pérgatitjen dhe monitorimin e sistemeve pér ruajtjen dhe
mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit té njésisé, kundrejt humbjeve,vjedhjeve,
kegpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar té tyre.Nénpunési Zbatues ka detyrimin gé té kryeje
té gjitha analizat deri né vlerésimin pér ngarkim shkaktareve gé lejojné veprime abuzive né
trajtimin e aktiveve, té marrin masa lidhur me trajtimin e métejshém té aktivit t¢ démtuar, masa
administrative ndaj shkaktareve deri né ndjekjen penale té tyre.

Pérgjegjésité e menaxheréve, népunésve dhe punonjésve publiké

Cdo menaxher, népunés apo punonjés i KQ Elbasan éshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe mbrojtjen e
aktiveve dhe té dokumentacionit té institucionit kundrejt humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe
pérdorimit té paautorizuar té tyre sipas kompetencave ge mbulon duke dokumentuar veprimet e
ndérmarra prej tij pér té siguruar ruajtjen dhe mirémbajtjen e aktivit gé ka né pronési.

Punonjésit qé kané né ngarkim aktive, né rast se largohen ose transferohen nga puna, béjné mé
paré dorézimin e tyre brenda afatit té pércaktuar nga Népunési Autorizues. Kur kéta punonjés nuk
mund té jené té pranishém pér shkage objektive, dorézimi béhet né prani té njé komisioni té
caktuar nga nepunesi autorizues duke thirrur edhe njé anétar madhor té familjes sé tyre.Kur
punonjésit kundérshtojné, dorézimi béhet vetém né prani té komisionit.

Né kété ményré veprohet edhe pér hyrjen ose daljen e aktiveve nga magazina kur mungon
pérkohésisht personi gé i ka ato né ngarkim dhe pér kété shkak pengohet funksionimi normal i
punes sé njésisé.Né rast mungese té pérkohshme té punonjésit gé ka né ngarkim aktive, veprimet
me keto vlera kryhen nga nje komision i caktuar nga Nepunesi Autorizues.

Pérgjegjésité e Grupit té Menaxhimit Strategjik.

Céshtjet kryesore dhe mangésité serioze né lidhje me menaxhimin e aktiveve té njésisé dhe riskut
té lidhur me to, té evidentuara gjaté takimeve periodike midis manaxheréve, i parashtrohen Grupit
pér Menaxhimin Strategjik, me géllim diskutimin e métejshém dhe miratimin e strategjive per
menaxhimin e risgeve dhe masat konkrete pér minimizimin e tyre.

| AKTIVEVE DHE DOKUMENTIMI | LEVIZJES SE TYRE, REGJISTRI | AKTIVEVE:
Institucioni i Késhillit t¢ Qarkut Elbasan pérditéson regjistrin kontabél té té gjitha aktiveve qé
zotéron apo ka né administrim, pérfshi dhe pronat publike nga té cilat siguron té ardhura.
Rregjistri mbahet né formé té sintetizuar nga Sektori i Finances.

Ky regjistér pérfshin: datén e hyrjes ose marrjes né dorézim té aktivit, pérshkrimin e aktivit, vlerén
e blerjes, datén e daljes né pérdorim, vlerén e shpenzimeve kapitale té mépasshme gé sjellin rritje
té vlerés se aktivit, vendndodhjen, personin pérgjegjés, vlerén e akumuluar té amortizimit, kohén e
shérbimeve té mirémbajtjes, vlerén e akumuluar té shpenzimeve té mirémbajtjes.

Pér objektet e dhéna me gira regjistri pérfshin : Sipérfagen e objektit né m2, numrin dhe datén e
kontratés sé girasé, afatin e vlefshmérisé sé kontratés, afatin e girasé, veprimtariné gé kryhet,
subjektin pérfitues, girané mujore, arkétimet sipas muajve té vitit kalendarik.

Marrja né dorézim e aktiveve té blera.

Titullari nxjerr urdhérin pér ngritjen e komisionit t&¢ marrjes né dorézim té aktiveve.Ky komision

RREGULLORE E BRENDSHME
Pér organizimin dhe funksionimin e adminitratés é Késhillit té Qarkut Elbasan. Page 32



kryen verifikimin fizik té sasisé dhe cilésisé té specifikimeve té réna dakort pér mallin.

Né rast se malli plotéson kushtet e kérkuara komisioni i marrjes né dorézim pérgatit proces-verbalin
e marrjes né dorézim dhe dorézon dosjen e dokumentacionit nénpunésit zbatues dhe mallin
magazinierit. Magazinieri kryen verifikimin fizik té sasisé, cilésisé dhe ¢mimit. Pérgatit fletéhyrjen
dhe e dorézon até tek NZ sé bashku me faturén brenda dites. Gjithashtu regjistron né kartelat e
magazinés lévizjet né sasi dhe vleré dhe rakordon periodikisht me financén. NZ sé bashku me
Specialisten e sektorit kontrollon dokumentacionin pér zbatimin e ligjshmérisé, veprimet aritmetike,
renditjen kronologjike.Kryen regjistrimet né regjistrin e aktiveve dhe librat kontabél dhe rakordon
me magazinén.

Aktivet e dhuruara.

Pér hyrjet e aktivave té dhuruara dokumentacioni shogérues pérbéhet nga marréveshja/akti i
dhurimit ose letrén zyrtare té njésité donator, autorizimin per terhegjen e mallit te konfirmuar nga
NA dhe NZ, faturén gé identifikon mallrat dhe vlerén e tyre; dokumentet e zhdoganimit dhe
Certifikatén e origjinés (né rast importi); procesverbali i marrjes né dorézim té konfirmuar nga
komisioni. Né rastet kur dhurimet né natyré té aktiveve nga donatoré té ndryshém jepen vetém né
sasi (pa ¢cmim apo kosto), ato pranohen nga njésia pérfituese dhe titullari autorizon vlerésimin e
tyre.

Dokumentimi i lévizjes sé aktiveve:

Regjistrimi i veprimeve ekonomike né librat e kontabilitetit bazohet né dokumente origjinale gé
pérdoren pér kété géllim dhe grupohen né:Dokumente autorizuese - jané ato dokumente gé
autorizojné kryerjen e njé veprimi té caktuar ekonomik e qé i bashkélidhet dokumentit vértetues. Té
tilla jané urdhrat e blerjeve, kontratat, urdhri pér krijimin e komisioneve, urdhér pér nxjerrje jashté
pérdorimit, etj.

a. Dokumente vértetuese - vértetojné kryerjen né fakt, dhe né ményré kronologjike, té
veprimeve ekonomike. Té tilla jané fletéhyrjet, faturat, situacionet e shpenzimeve, fletédaljet,
mandat arkétimet, mandat pagesat, procesverbalet, dhe té tjera akte me natyré verifikues
shpenzimi.

b. Dokumente té kontabilitetit - jané dokumentet pérmbledhése, ose regjistrat kontabél (libri i
madh, librat analitiké, kartelat e aktiveve, etj.) té ¢cdo lloj forme, bartés té informacionit té
regjistruar né ményré kronologjike dhe sistematike té efekteve té veprimeve té kryera, té
marra nga dokumentet vértetuese.

Dokumentet duhet té jené pa korrigjime, té lexueshme dhe té eliminojné mundésiné pér gabime,
harresa, numérim té dyfishté, si dhe até té mashtrimeve.

Hyrja e aktiveve né magaziné dokumentohet né ¢do rast me fletéhyrjen pérkatése, té hartuar sipas
gjendjes fizike té tyre.Fletéhyrjet Iéshohen nga magazinieri, pasi té jeté béré mé paré verifikimi
fizik i sasisé, cilésisé dhe i ¢mimit (Procesi i marrjes né dorézim té aktiveve, referuar kushteve té
pércaktuara né kontraté). Specialistét e Sektorit te Finances kryejné kontrollin e rregullshmérisé sé
dokumentacionit nga pikpamja e zbatimit té ligjit, saktésiné e veprimeve aritmetike, kontrollin e
numrit rendor, si pér fletéhyrje dhe pér fleté dalje, té cilét duhet té ndjekin rendin kronologjik dhe té
mos keté kapércim numri, té keté adresén nga vjen dhe kujt i drejtohet malli.

Né raste té caktuara sipas nevojave té Késhillit té Qarkut, béhet dérgimi i aktiveve drejtpérdrejt nga
furnizuesi ose dhuruesi te pérdoruesi (p.sh.né rastin e shérbimeve dhe riparimeve gé i béhen
automjeteve té institucionit, pjesét e kémbimit bé&hen hyrje e dalje pa kaluar né magazinén e
Késhillit t&é Qarkut). Né kété rast NA ngre komisionin e marrjes ne dorezim te cilet jane te
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pranishem ne magazinen e furnitoritse bashku me punonjesin e ngarkuar per leshimin e
urdherdorezimeve per daljet nga magazina, i cili sé bashku me komisionin e marrjes né dorézim
jané té pranishém né magazinén e furnitorit.Veprimet béhen né prani té punonjésve té ngarkuar me
administrimin e aktiveve.

Pér hyrjet gé béhen nga blerjet me fondet buxhetore, strukturat pérgjegjése pér financat duhet té
kontrollojné nése fletéhyrja ka té bashkélidhur dokumentacionin justifikues pérkatés si: Proces
verbali i firmosur nga komisioni, Fatura e furnitorit té fotokopjuar, Fleté hyrje origjinale,
Situacione te shpenzimeve per investimet, Proges-verbal i marrjes né dorézim té mallit, certificate
origjinale dhe cilesie, flete analize laboratorike, garanci malli etj.

Pér hyrjet e mallrave gé garkullojné pa pagesé né Késhillin e Qarkut fletéhyrja e plotésuar nga
magazina duhet té keté bashkélidhur dokumentacionin pérkatés si: fletédaljen e nénshkruar nga
pérfagésuesit e njésisé shpenzuese gé ka béré dalje mallin; shkresén e njésisé pér transferimin e
aktiveve; autorizimin pér térheqje malli té firmosur nga népunési zbatues dhe nepunesi autorizues.

Pér té gjitha hyrjet qé béhen pa pagesé né Késhillin e Qarkut, i pércillet akt-konfirmimi dérguesit
brenda datés 20 té muajit pasardhés. Akt konfirmimi firmoset nga népunési zbatues dhe nepunesi
autorizues.

Pér hyrjet e aktivave té dhuruara dokumentacioni shogérues pérbéhet nga marréveshja/akti i
dhurimit ose letrén zyrtare te njésité donatore; faturén gé identifikon mallrat dhe vlerén e tyre;
dokumentet e zhdoganimit dhe Certifikatén e origjinés (né rast importi); procesverbali i marrjes né
dorézim té aktiveve. Né rastet kur dhurimet né natyré té aktiveve nga donatoré té ndryshém jepen
vetém né sasi (pa ¢mim apo kosto), ato pranohen dhe titullari autorizon vlerésimin e tyre.

Aktivet e marra né ruajtje dokumentohen menjéheré me fletéhyrjen gé pérmban shénimin “vlera né
ruajtje”.

Dalja e aktiveve nga magazina béhet mbi bazén e urdhérdorézimit te autorizuar nga Shefi i Sektorit
te Zhvillimi Koordinimit dhe sherbimeve Juridike, fletékérkesés, planit té shpérndarjes e kartelés

limit dhe dokumentohet me fletédaljen ose me dokument tjetér té njehsuar me té sipas specifikave
té aktiveve.

Dokumentimi i vlerave monetare dhe letrave me vleré

Pagesat ndérmjet Késhillit t¢ Qarkut dhe entiteteve té sektorit privat béhen népérmjet sistemit té
thesarit direkt né llogariné bankare té pérfituesit. Sektori i Financés procedon me kryerjen e pagesés
pér mbylljen e detyrimeve brénda 30 ditéve pas marrjes sé faturés tatimore nga furnitori dhe té
vértetuar me kryerjen e shérbimit/marrjes né dorézim té aktiveve né pérputhje me kushtet e
kontratés. PEr moszbatimin e kétij detyrimi zbatohen sanksionet ligjore té pércaktuara né kontratén
e lidhur né mes paléve ose né marréveshjet pérkatése dypaléshe, per te cilat mban pergjegjesi
Nepunesi Autorizues dhe Nepunesi Zbatues i njesise respektive

Veprim arke éshté shérbimi i arkétimit dhe i pagesés me para né doré né bazé té mandatarkétimit
ose té mandatpageseés.

Veprimet me para né doré kryhen pér transaksionet financiare né formén e paradhénies pér
udhétime e dieta, gjithashtu edhe pér arkétimin e té ardhurave né vlera mé té vogla se 1000 leké dhe
per te ardhurat te arketuara nga Sherbimi Autik dhe Sherbimi ge ofrojne punonjesit e DAMT. Kéto
té ardhura derdhen ¢do dité né banké.

Paradhenia shlyhet menjéheré pas mbarimit té afatit t€ caktuar nga Nepunesi Zbatues, duke
paraqgitur dokumente justifikuese pér shpenzimet e kryera tek Nepunesi Zbatues ose i deleguari i
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tij.Kur paradhénia nuk shlyhet né afatin e caktuar, béhet menjéheré ndalimi nga paga e
punonjesit.Paradhénia tjetér nuk jepet pa u shlyer ajo gé éshté dhéné mée pareé.

Pér veprimet e arkés mbahen llogari kontabile té arkés nga sektori i financés dhe libér arke nga
punonjési i caktuar me pérgjegjésiné e lévizjes sé vlerave monetare.

Dokumentet e arkés shgyrtohen, kontrollohen dhe nénshkruhen nga personat e poshtéshénuar:

a. Mandatarkétimi nénshkruhet nga personi pérgjegjés pér vlerat monetare, nga punonjési gé
kryen derdhjen dhe nga népunési zbatues.

b. Mandatpagesa nénshkruhet nga népunési zbatues, nga marrési i parave dhe nga personi
pérgjegjés pér lévizjen e vlerave monetare.

C. PROCESI | INVENTARIZIMIT/VLERESIMIT DHE ASGJESIMIT TE AKTIVEVE
Inventarizimi i aktiveve:

Inventarizimi i aktiveve éshté njé element i réndésishém kontrolli né kuadrin e menaxhimit té
aktiveve té njésisé, i cili kryhet pér té vértetuar saktésiné, cilésiné e gjendjes fizike té aktiveve né
njé kohé té caktuar, si dhe pérdorimin né ményrén e duhur dhe me eficiencé té tyre.Inventarizimi
kryhet nén pérgjegjésiné dhe sipas procedurave té miratuara né udhézimin nr.30 dt.27.12.2011 dhe
nga Kryetari i Késhillit té Qarkut.

Kryetari nxjerr urdhérin pér ngritjen e komisionit té inventarizimit t¢ aktiveve té paktén njé heré
né vit. Lista e aktiveve pér ineventarizim hartohet nga NZ né bazé té té dhénave té regjistrave
kontabél té aktiveve té njésisé.Komisioni nuk duhet té jeté me mé pak se 3 (tre) punonjés. Anétarét
e komisionit nuk duhet té kené konflikt interesi. Para fillimit t& inventarit fiksohet numri rendor i
fletéhyrjes dhe fletédaljeve népérmjet njé proces verbali t€ mbajtur midis pérgjegjésit material dhe
komisionit té inventarizimit dhe béhet mbyllja dhe dyllosja e magazinés. Hapja dhe mbyllja béhet
né prani té komisionit dhe pérgjegjésit material.

Inventarizimi periodik i aktiveve nuk mund té béhet dy heré me rradhé né té njéjtin vend nga i njéjti
komision.

Komisioni i inventarizimit ka pérgjegjésiné pér :
a. Verifikimin fizik dhe cilésor té gjéndjes sé aktiveve né ngarkim.

b. Té béjé krahasimin e gjendjes konkrete me té dhénat pérkatése té librave qé mbahen nga
punojésit me pérgjegjési materiale qé jané té pérputhura me sektorin e financés,té llogarité
kompensimet e lejueshme,duke marré edhe mendimin e specialistéve pérkatés dhe pér
diferencat gé mund té dalin pas kompensimeve, té hartojé procesverbalet

c. N& rast se pas inventarizimit dalin ndryshime né vlefté, mungesa mbetet né ngarkim té
punonjésit me  pérgjegjési  materiale,ndaj té  cilit ndérmerren masa  pér
kompensimin,zévéndésimin, riparimin e aktiveve si dhe masa disiplinore. Né rast se pas
inventarizimit dalin teprica, ato béhen hyrje né magaziné dhe shkojné né dobi té njésisé.

Mungesat pértej normave te firove ligjore, prishjet dhe démtimet e aktiveve gé u ngarkohen
fajtoréve, vlerésohen si vijon:

a. Aktivet ne magazine né bazé té cmimit té shitjes me pakicé, dhe, kur nuk ka té tillé, né bazé
té kostos sé blerjes;
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b. Inventar i i imét ne perdorim dhe ambalazhi jo me pak se 50% te ¢cmimit té blerjes ose té
kostos.

c. aktivet afatgjata materiale dhe jomateriale né bazé té vleftés bruto (vlefta fillestare dhe
shpenzimet e mepasshme te aktivit) té pakésuar me amortizimin efektiv, ose vleres se drejte
por jo me te vogel se vlera neto kontabel.

Né rast se punonjési me pérgjegjési materiale ka kundérshtim pér rezultatet e inventarizimit, pér
gjendjen fizike, cilésiné dhe ¢mimin, kérkesa e tij shqyrtohet nga Nepunesi Autorizues pas
pérfundimit té inventarizimit.

Né rast se pranohen si té drejta kéto kundérshtime, komisioni i inventarizimit, pasi i verifikon, bén
ndregjet pérkatése.Kur ka bazé té mjaftueshme dhe nése magazina nuk éshté hapur pas pérfundimit
té inventarit, me urdhér té titullarit, béhet inventarizimi i dyté dhe shpenzimet e béra pérballohen
nga persona qé kané kryer inventarin e pasakteé.

Nepunesi autorizues i njesise jep urdhér zhdemtimin per mungesat e konstatuara ne ngarkim te
personave me pergjegjesi materiale. Nepunesi Zbatues ndjek procesin dhe kryen rregjistrimet
kontabél pérfundimtare.

Komisioni pasqyron té dhénat e inventarizimit né progesverbal.Pérgatit relacionin mbi progcedurén e
ndjekur pér vlerésimin e aktiveve pér nxjerrjen jashté pérdorimi.

Procesi i vlerésimit té aktiveve.

Eshté njé proces gé kryhet gjate ose pas procesit t& inventarizimit. Népunési zbatues i njésisg, né
bazé té gjendjes faktike té aktiveve té rezultuar nga inventarizimi, normave té amortizimit, afatit té
skadencés, vitit té vénies né puné, vlerés sé shtuar ndér vite, mundésité pér riaftésimin e aktiveve
né raport me Kkosto/pérfitimin pér njé veprim té tillé, informacionit zyrtar t& marré mbi
dobishmériné e aktiveve nga drejtuesit e programeve buxhetore dhe punonjésit e tjeré té njésise,
pércakton gjendjen e aktiveve dhe harton listén e atyre gé do té vlerésohen. Lista nénshkruhet nga
komisioni i vlerésimit dhe pérgjegjési material dhe hartohet né tri kopje, njé nga té cilat géndron né
arkiv.

Komisioni i vlerésimit pérbéhet nga jo mé pak se 3 persona té cilét jané menaxheré ose specialisté
té financés, si dhe specialisté té fushés pérkatése sipas natyrés sé aktiveve gé propozohen pér dalje
nga pérdorimi. Kryetar i komisionit té vlerésimit &shté népunési zbatues i njésise.
Népunési/punonjési me pérgjegjési materiale té jeté i pranishém gjaté procesit té vlerésimit, por jo
né pérbérje té komisionit.

Komisioni i vlerésimit pas verifikimit faktik té té gjithé aktiveve harton procesverbalin duke
argumentuar arsyet pér vlerésimin e secilit prej aktiveve:

a) Nése éshté i nevojshém apo jo pér veprimtariné e njésise;

b) nése nuk rezulton i nevojshém pér njésing, a éshté né gjendje té miré fizike dhe ka
mundési pérdorimi té& métejshém né njési té tjera;

c) nése duhet té nxirret pérfundimisht jashté pérdorimit népérmjet shitjes si material
mbeturine apo asgjésimit pérfundimtar.

Procesverbali hartohet né tri kopje dhe nénshkruhet nga pérgjegjési material dhe komisioni i
vlerésimit.Procesverbali miratohet nga titullari i njésisé publike

Gjithashtu komisioni i vlerésimit harton relacionin pér progedurén e ndjekur pér vlerésimin e
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aktiveve pér nxjerrjen nga pérdorimi,arsyet, efektin ekonomik té masave pér riaftésimin e tyre dhe
propozimin pérkatés.Relacioni hartohet né tri kopje dhe nénshkruhet nga kryetari i komisionit té
vlerésimit.

Nxjerrja jashté pérdorimi dhe asgjésimi i aktiveve.

Aktivet gé pas vlerésimit nxirren jashté pérdorimit, kur mund té pérdoren si té riciklueshme, higen
nga regjistri i aktiveve né pérdorim, béhen hyrje né magaziné dhe u shiten me ankand ndérmarrjeve
gé 1 grumbullojné (me pérjashtim té rasteve kur sipas rregullave té shéndetésisé duhet té
asgjésohen), kurse té tjerat asgjésohen nga komisioni i nxjerrjes nga pérdorimi duke ndryshuar
formén e tyre fillestare, groposur ose djegur.

Komisioni i nxjerrjes nga pérdorimi pérbéhet nga jo mé pak se 5 veté, kryetari i kétij komisioni
pércaktohet nga titullari né varési té kompetencave pér nxjerrjen nga pérdorimi. Né té gjitha rastet
komisioni i vlerésimit té aktiveve ka pérbérje tjetér nga komisioni i nxjerrjes jashté pérdorimi
Progesverbali i asgjésimi:

Hartohet nga komisioni i asgjésimit né tre kopje, ku pérshkruhet procedura e ndjekur pér asgjésimin

e aktiveve, pérfitimin e materialeve, pjeséve té kémbimit, materialeve ndihmése etj.dhe nénshkruhet
nga té gjithé anétarét e komisionit té asgjésimit.

Relacion pér objektet e asgjésuara.

Hartohet nga komisioni i asgjésimit,né tre kopje dhe pasqyron progedurén e ndjekur pér
asgjésimin e aktiveve. Relacioni nénshkruhet nga komisoni i asgjésimit dhe miratohet nga titullari i
njésise.

Fletédalja

Pér aktivet e asgjésuara, pas miratimit té relacionit hartohet fleté dalja, ndérsa pér materialet dhe
pjesét e pérfituara té rivleresuara hartohet fleté hyrje.Kopjet e tyre hartohen sipas progedurave té
mésipérme.

Pér cdo rast té paparashikuar né kété rregullore, i referohemi Ligjit Nr. 10296, daté 08.07.2010 “Pér
Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin” dhe Udhézimit Nr.30, daté 27.12.2011 “Pér menaxhimin e
Aktiveve né Njésité e Sektorit Publik”

Hyrja né fuqi
Kéto anekse té rregullores sé brendshme hyn né fuqi pasi té miratohen nga Késhilli i Qarkut
Elbasan.
KRYETAR
ERMIRA URUPI
RREGULLORE E BRENDSHME
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