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KREU I: DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti

Kjo rregullore ka pér objekt krijimin e njé kuadri rregullator pér funksionimin me efikasitet dhe
eficencé t&€ veprimtaris€é s& administratés s¢ Ké&shillit t€ Qarkut Tirang, pér realizimin e
funksioneve dhe kompetencave té saj t& pércaktuara né& aktet ligjore dhe nénligjore né fugqi né
Republikén e Shqipérisé.
Neni 2
Baza ligjore

- Lligjit nr.139/2015, daté 17.12.2015 pér “Vetégeverisjen vendore™;
- Ligjitnr.152/2013 daté& 30.05.2013 pér “Népunésin civil” (1 ndryshuar);
- Ligjit nr.7961, dat€ 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés s& Shqipéris€” (i ndryshuar);
- Ligjit nr.44/2015, dat€ 30.04.2015 “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés s&
Shqipérisé™;
- Ligjitnr.9131, dat€ 08.09.2003 pér “Rregullat e etikés n€ Administratén Publike”;
- Ligjit nr.119/2014, daté 18.09.2014 pér t& drejtén e informimit™;
- Ligjit nr.9887, dat& 10.03.2008 p&r “Mbrojtjen e t& dhénave personale” (i ndryshuar);
- Ligjin nr.107/2016, daté¢ 27.10.2016 pér “Pér Prefektin e Qarkut”,
-Ligjit nr.90/2012, daté¢ 27.09.2012 pér “Organizimin dhe Funksionimin e Administratés
Shtetérore;
- Ligjit nr.138/2015, dat€ 17.12.2015 pér “Garantimin e integritetit t&¢ personave qé zgjidhen,
emérohen ose ushtrojné funksione publike;
- Ligji nr.8752, daté& 26.3.2001 “Pér krijimin dhe funksionimin e strukturave pér administrimin dhe
mbrojtjen e tok&s™ (i ndryshuar);
- Ligji nr.9244 daté 17.06.2004 “Pér mbrojtjen e toké&s bujgésore™;
- Ligjit nr.9636, dat€¢ 06.01.2006 pér “Mbrojtjen e shéndetit nga produktet e duhanit” (i
ndryshuar); '
-Vendimit t€ Ké&shillit Ministrave nr.115, dat€¢ 05.03.2014 pér “Pércaktimin e procedurés
disiplinore dhe t&€ rregullave pér krijimin, pérbérjen e vendimmarrjen né komisionin disiplinor né
shérbimin civil”,
-Vendimit t€ Ké&shillit Ministrave nr.511, daté¢ 24.10.2002 pér “Kohézgjatjen e punés dhe té
pushimit né institucionet shtetérore™ (i ndryshuar);
-Vendimit t& Késhillit Ministrave nr.229, daté 23.04.2004 pér “Miratimin e ceremonialit zyrtar t&
Republikés sé& Shqipérisé” (1 ndryshuar);
-Vendimin e Ké&shillit t&¢ Ministrave Nr.390, dat€¢ 06.08.1993 “Pér rregullat e prodhimit,
administrimit, kontrollit dhe ruajtjen e vulave zyrtare™,
- Udhézimit nr.1 daté 02.04.2014 pér “Elementét kryesoré procedurialé dhe material t€ ecurisé dhe
shgyrtimit t€ shkeljes disiplinore” t&€ Departamentit t& Administratés Publike.



Neni 3
Qéllimi

Qéllimi i késaj rregullore éshté sigurimi i rregullave t&€ géndrueshme mbi t& cilat do t& ndértohen
marrédhéniet ndérmjet niveleve t& ndryshme hierarkike t& administratés sé Késhillit t& Qarkut
Tirang, pér njé veprimtari transparente ndaj publikut, pér t’i shérbyer sa mé mir€ kétij t€ fundit

né pérputhje me standardet e kérkuara me ligj ose akte t& tjera normative.

Neni 4

Misioni dhe veprimtaria

Administrata e Ké&shillit t&¢ Qarkut Tirané ka pér mision ushtrimin e veprimtarisé s& sja me
géllim pérbushjen e funksioneve t& qarkut si njési e nivelit t& dyté té vetéqeverisjes
vendore: ndértimin dhe zbatimin e politikave rajonale dhe harmonizimin e fyre me politikat
shtetérore ne nivel qarku me géllim zhvillimin e géndrueshém rajonal.

Neni 5

Simbolet e Késhillit té Qarkut Tirané

4.1 Simbolet e Késhillit t&¢ Qarkut Tiran& pérfshijné emblemén e Késhillit t&
Qarkut Tirané dhe flamurin e Késhillit t& Qarkut Tirané.

4.2 Emblema vendoset né zyrén e Kryetarit t& Késhillit t& Qarkut.

4.3 Flamuri i Ké&shillit t& Qarkut Tiran& vendoset né godinén e institucionit pérkrah me flamurin
e Republikés s& Shqipérisé.

4.4 Emblema e Késhillit t&¢ Qarkut Tirané pérdoret né t¢ gjitha aktet (vendime, urdhra, urdhéresa,
autorizime, kontrata, shkresa etj).

Neni 6
Parimet kryesore

5.1 Gjaté ushtrimit t€ veprimtaris€ sé saj, administrata e Ké&shillit t&¢ Qarkut Tirané bazohet né kéto
parime:

a. Parimi i barazisé: (€ gjith€ qytetarét trajtohen n€ ményté t& barabart&, pavarésisht gjinisé,
racés, fesé, arsimit, etnisé, gjendjes ekonomike e sociale, bindjeve politike e fetare et;.

b. Parimi i ligjshmérisé: t¢ gjithé punonjésit gjaté ushtrimit t& detyrave té tyre pér
pérmbushjen e funksioneve t& Ké&shillit t& Qarkut Tirané jané t& detyruar t& zbatojné
Kushtetutén dhe té gjitha aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi né¢ Republikén e Shqipérisé.
Askujt nuk 1 lejohet shmangia nga detyrimet ligjore, moszbatimi i ligjit apo zbatimi 1
gabuar i tij, pér shkak t& padijenisé sé ligjit.
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¢. Parimi i ndalimit té konflikit té interesave: asnj& punonjés 1 Késhillit t& Qarkut Tirang,
nuk mund t& jet€ pjes€ e njé procesi vendimmmarrés, nése kjo ndalohet nga dispozitat e

Ligjit 44/2015 “Kodi t&€ Procedurave Administrative” dhe Ligjit nr.9367, daté 07.04.2005

pér “Parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike” té&
ndyshuar.

d. Parimi i mbrojtjes s¢é interesit publik: administrata e K&shillit t& Qarkut Tirang, duhet
té veproj€ n€ pérmbushje t&€ detyrave té tyre, vetém né interes t€ publikut.

e. Parimi i vazhdim@sisé: detyrat e ndjekura nga népunésit ¢ méparshém, qé jané larguar
nga detyra, do té vazhdojné té realizohen nga népunésit e rinj.

f. Parimi i transparencés: administrata ¢ Késhillit t&¢ Qarkut Tirang,, duhet t¢ jeté€ sa mé
transparente pér publikun, né t& gjitha vendimet apo veprimet & ndérmerr.

g. Parimi i ndershmérisé: t& gjithé né€punésit dhe punonjésit detyrohen t& trajtojné né
ményré t&€ ndershme dhe t& paanshme t&€ gjithé subjektet me té cilét hyjné né marrédhénie
pér shkak té detyrave apo kompetencave té tyre, duke zbatuar me rigorozitet parimet e
etikés né administratén publike.
h.Parimi i bashképunimit: t& gjithe¢ strukturat n&punésit dhe punonjésit duhet t&
sigurojné bashképunimin pér zgjidhjen e problemeve t€ pérbashkéta sipas pércaktimeve
t& ké&saj rregulloreje.

KREU 11

_ ORGANIZIMI i
I ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT TIRANE

Neni 7
Struktura e Késhillit t€ Qarkut Tirané

7.1 Administrata e K&shillit t& Qarkut Tirané& pérbéhet nga funksionarét (t& zgjedhurit) (jo népunés
civil), népunésit civilé marrédhéniet e té ciléve rregullohen nga Ligji 152/2015 “Pér népunésin
civil” dhe punonjésit, marrédhéniet e t€ ciléve rregullohen nga Kodi i Punés (i ndryshuar).

7.2 Kryetari 1 Késhillit € Qarkut, nj¢ Zv/Kryetar. Sekretar i Késhillit, Kabineti i Kryetarit
(Ké&shilltari 1 Kryetarit) jan€ funksionar€ t€ eméruar (jo népunés civil).

7.3 Administrata e K&shillit t& Qarkut Tirané &shté e organizuar né drejtori, sektoré. Struktura dhe
organika e administratés s€ Ké&shillit t& Qarkut Tirang€, miratohet me Vendim t& Ké&shillit t&
Qarkut me propozim t& Kryetarit t&€ Késhillit t& Qarkut.

7.4 Nivelet e shérbimit civil sipas rradhés hierarkike, jané:

a. Drejtor i Pérgjithshém,
b. Drejtor Drejtorie,
& Pérgjegjés Sektori,

d. Specialist. ,
7.5 Drejtori 1 Pérgjithshé &shté pérgjegjés pér mbarévajtjen e disa drejtorive, sipas strukturés
administrative t& miratuar.
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7.6 Drejtorité jan& njési bazé t& strukturés organizative t&€ Késhillit t& Qarkut Tirané dhe pérgjigjen
pér pérmbushjen e detyrave t& njé ose disa fushave t& caktuara, sipas funksioneve t& pércaktuara me
ligj ose akte nénligjore.

7.7 Sektori pérgjigjet pér aspekte t& veguara té kétyre elementéve.

Neni 8
Drejtor i Pérgjithshém

8.1 Drejtori i Pérgjithshém ka varési direkt nga Kryetari i Késhillit t& Qarkut dhe né varési té tij
jané disa drejtori.
Drejtori 1 Pérgjithshém ka kéto detyra:

a. Pérgjigjet pérpara Kryetarit t¢ Ké&shillit t&€ Qarkut pér zbatimin e politikave, strategjive

g

dhe programeve né fushén e ngarkuar, si dhe pér sigurimin ¢ mbarévajtjes sé aktivitetit t&
Drejtorive né pérputhje me ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore né fuqi.
Organizon, ndjek dhe bashkérendon punén, afatet, detyrat e ngarkuara brenda Drejtorive

dhe siguron bashképunimin dhe me drejtorit€ e tjera.

Siguron drejtimin e njésisé organizative (drejtorité) pér pérgatitien dhe pérditésimin té
planeve dhe objektivave, me qéllim arritjen e tyre dhe pérmbushjen e misionit t&
késaj strukture, népérmjet mirémenaxhimit t€ burimeve ekonomike dhe njerézore né
dispozicion.

Ofron mbéshtetje dhe késhilla pér Kryetarin e Késhillit t&¢ Qarkut, né interpretimin dhe
zbatimin e strategjive, politikave, planeve dhe buxhetit t& Késhillit t€ Qarkut.
Pérgatit n€ bashk&punim me drejtorét e drejtorive pérkatése materialet qé paragiten
né Ké&shillin e Qarkut, si dhe ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve t€ marra.

Merr né shqyrtim dhe adreson rekomandimet apo sugjerimet e brendshme apo t€ jashtme
me qéllim pé&mirésimin ¢ praktikave apo progedurave t&é zbatuara nga punonjésit e
Drejtorive me géllim p&rmir&simin e rezultateve dhe performancés sé kétyre t& fundit.
Informon n& ményré periodike Kryetarin e Ké&shillit t& Qarkut pér problemet e ndryshme né
lidhje me planet e punés apo arritjen e objektivave.
harton propozime dhe jep mendime pér projektakte ligjore dhe nénligjore pér veprimtaring
qé mbulojné drejtorité.

siguron bashképunimin e Drejtorive me Strukturat e tjera brenda dhe jashté institucionit;

kr} en analiza periodike pér veprimtariné e drejtorive qé mbulon dhe mbi két& bazg,
informon periodikisht Kryetarin e Késhillit t&¢ Qarkut, pér veprimtaringé e drejtorive pér
ecuring e detyrave t€ ngarkuara né& ¢do drejtori, si dhe bén vlerésime pune pér Drejtorét e
Drejtorive. '
kryen delegimin e detyrave mbi ¢é&shtjet qé 1 drejtohen pér trajtim dhe zgjidhje Drejtorit t&
Pérgjithshem dhe ndjek e kontrollon punén q& béhet nga drejtorét e drejtorive, pér
pércaktimin dhe dhénien e zgjidhjeve ligjore, teknike dhe administrative né afatet e caktuara.

Neni 9
Drejtori i Drejtorisé

9.1 Drejtori i Drejtorisé varet direkt nga Drejtori 1 Pérgjthshém,
9.2 Drejtori 1 Drejtorisé ka kéto detyra:

a.

harton pérshkrimin e punés pér ¢do pozcion pune né drejtori;
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b. parashikon né planet mujore t&€ punés, t&€ gjitha detyrat q€ i dalin drejtorisé sipas fushave
pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe bén analizén né& nivel drejtorie, né
zbatim € detyrave t& pércaktuara nga programet vjetore dhe periodike t&€ miratuara; '

c. bén shpérndarjen e punés dhe ¢éshtjeve q€ 1 adresohen drejtoris€ dhe ndjek e kontrollon
punén g€ béhet nga pérgjegjésit e sektoréve, zyrave e punonjésit e veganté, pér pércaktimin
e dhénien e zgjidhjeve ligjore, né afatet e caktuara;

d. zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e t& gjitha detyrave t& ngarkuara nga Drejtori i
Pérgjithshém;

e. kontrollonn dhe firmos t€ gjitha shkresat q& pérgatisin punonjésit e Drejtoris€, pér

Drejtoring;

f. kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtorisé dhe mbi kété bazé, informon

periodikisht Drejtorin e Pérgjithshém pér veprimtariné e drejtorisé, pér ecuriné e detyrave (&

ngarkuara né ¢do sektor e zyré, si dhe bén vlerésime pune pér népunésit dhe punonjésit.

Neni 10
Pérgjegjési i Sektorit

10.1 Pérgjegyési 1 sektorit varet direkt nga Drejtori 1 Drejtorisé pérkatése.
10.2 Pérgjegjési 1 sektorit ka kéto detyra:
a. merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do zyré e punonjés né vecganti dhe si
sektor brenda planifikimit t& detyrave t& Drejtorisé; |
b. evidenton problemeve g& dalin nga veprimtaria e pérditéshme, si dhe ¢é&shtjet e ndryshme
qé ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor
né fuqi dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése;
c. kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve né& varési, pér ploté€simin e detyrave g€ i jané

ngarkuar;

d. kryen studime pér fusha t€ ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér sektorin qé
mbulon;

e. organizon sistemin e administrimit t€ informacionit dhe t€ statistikave pér veprimtaring e
sektorit;

f.  bén vlerésime pune pér népunésit dhe punonjésit e sektorit.

Neni 11
Specialisti

11.1 Specialisti varet direkt nga pérgjegjési i sektorit.
11.2 Specialisti ka kéto detyra:
a. zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij;
b. jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike q¢ mbulon sipas detyrave gé i
ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e cEshtjeve t&
ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas fushave q& mbulon sektori;
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¢. ndjek korrespondencén qé i éshté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqet pérgjegjésit té sektorit dhe
drejtorit t&€ drejtorisé;

. mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésing profesionale t& materialeve t& pérgatitura;

€. punon né& vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe marrin pjesé né
veprimtarité trajnuese pér kété qéllim, né funksion té plotésimit sa mé t& miré t& detyrés sé
ngarkuar, por edhe € karrierés né shérbimin civil, t& njohé legjislacionin n& fuqgi dhe né
ményré t& vecanté até q& lidhet me punén sipas specifikés sé fushés qé mbulon.

Neni 12
Kabineti i Kryetarit
(Késhilltari)

12.1 Kabineti i Kryetarit t& Késhillit t& Qarkut pérbéhet nga njé Késhilltar i cili asiston Kryetarin né
ushtrimi e veprimtarisé dhe funksioneve t& tij.

- KREU III
FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE KESHILLIT Tk
QARKUT

Neni 13

Bashképunimi ndérmjet strukturave té Administratés sé Késhillit
té Qarkut

13.1 Pér realizimin e shpejté, t& sakté dhe me kompetencé t& funksioneve t& Késhillit t& Qarkut, té
gjitha strukturat e administratés s& Késhillit t& Qarkut bashkéveprojné dhe bashképunojné me njéra
tjetrén. Ky bashképunim realizohet népérmjet pjesémarrjes aktive t& dy a m& shumé strukturave t&
veganta n¢ zgjidhjen e problemeve, né varési nga natyra e tyre si mé poshté:
a. NE rastin e delegimit t& njéanshém, strukturat marrin informacionin e nevojshém né rrugé
verbale dhe/ose shkresore;
b. NE rastin e delegimit té dyanshém/shumanshém, strukturat i ofrojné informacionin njéra
tjetrés dhe dalin me nje produkt t& pérbashkét;
13.2 Konfliktet e krijuara pér kompetencat dhe detyrat e ¢do drejtorie, sektori, apo népunési
trajtohen dhe zgjidhen sipas linjés sé hierarkisé pérkatése;
13.3 Komunikimi i brendshém né& Késhillit e Qarkut, realizohet né ményré shkresore, verbale dhe
népérmyjet rrjetit t& brendshém elektronik (internetit). Komunikimi dhe shkémbimi elektronik i
dokumentave zyrtare, brenda Késhillit t& Qarkut apo Jashté tij, nga népunésit dhe punonjésit e saj,
béhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike té Késhillit t& Qarkut.
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Neni 14
Marrédhéniet me Késhillin e Qarkut

14.1 Marrédhéniet me K&shillin e Qarkut realizohen népérmjet Kryetarit t& Késhillit t&€ Qarkut né —

rrugé shkresore pér: _

a. Pérgatitjen dhe paraqgitjen e materialeve pér Késhillin e Qarkut, me géllim vénien né jeté t&
politikave pér pérmbushjen e funksioneve t€ veta;

b. Zbatimin e Vendimeve t€ Ké&shillit t& Qarkut, sipas problemeve dhe ¢éshtjeve té caktuara;

c. Informimin, relatimin perodik dhe vénien n€ dispozicion t&€ dokumentacionit para Késhillit
pér problematikat ¢ hasura dhe né pérgjithési pér ecuriné e punés né Ké&shillin e Qarkut
Pérjashtohen kétu ato dokumentacione, dhénia e t€ cilave kufizohet nga legjislacioni né
fuqi.

14.2 Materiali 1 cili do té paragitet n& Késhill pérgatitet né formén e nj& Projekt-Vendimi dhe
shogérohet me relacionin shpjegues pérkatés. Para paraqitjes né Késhill, relacioni firmoset nga
Drejtoria q€ e propozon at€, Drejtori 1 Pérgjithshém dhe Sekretari 1 Ké&shillit t& Qarkut.
Pérfagésues t€ drejtorive propozuese, duhet t€ marrin pjesé né mbledhjet e Késhillit, kur
diskutohen dhe shqyrtohen materiale dhe ¢éshtje t& drejtorisé.

14.3 Sekretari 1 Ké&shillit t&¢ Qarkut bashkérendon aspektet me karakter teknik lidhur me pérgatitjen
dhe paraqitjen e materialeve né Ké&shill, me strukturat pérkatése t&¢ Ké&shillit t&€ Qarkut.

14.4 Materiali né Késhill relatohet nga drejtori i drejtoris€ pérkatése i cili &shté 1 detyruar t& japé
shpjegime dhe argumenta tekniké t€ nevojshém lidhur me t&, nése 1 kérkohet nga ké&shilltarét.

14.5 Sekretari 1 Késhillit t& Qarkut duhet t& dérgojé pér konfirmim té ligjshmérisé tek Prefekti t&
gjitha aktet e K&shillit t& Qarkut, brenda 10 ditéve nga data e shpallje sé& tyre.

Neni 15
Disiplina formale dhe administrative

15.1 Orari zyrtar 1 punés s€ Administratés sé Késhillit t€ Qarkut Tiran€ &shté 8.00 — 16.00, ¢do
dit€, nga e héna né t& premte, pér t€ gjithé punonjésit. Hyrja, 1&vizjet e justifikuara dhe dalja nga
institucioni e ¢do n€punési apo punonjési t&¢ Késhillit t& Qarkut Tirané béhet népérmjet njoftimit
prané eprorit direkt dhe n& mungesé té tij tek njésia e burimeve njerézore.

15.2 Gjaté orarit zyrtar népunési/punonjési €shté i detyruar t’a shfryt€zojé me intensitet kohén e
punés dhe vetém pér qéllime pune dhe detyrat e tij funksionale. Népunésit dhe punonjésit e Késhillit
t€ Qarkut Tiran€ mund té l&vizin jashté institucionit né funksion t& kryerjes s& detyrave t& tyre
funksionale (takime né institucione t& ndryshme, verifikime né terren etj), duke véné né dijeni
drejtorin pérkatés dhe duke sh&nuar né librin e hyrjeve-daljeve t& institucionit, géllimin e daljes,

shkakun dhe orén e kthimit2.

15.3 Pér probleme emergjente, Kryetari i Késhillit t&¢ Qarkut Tirané mund t& urdhérojé népunésit
t& punojné edhe jashté kohés normale t& punés apo dhe né dité e pushimit né fundjavé.

15.4 T&€ gjithé drejtorét dhe pérgjegjésit e sektoréve, hartojné planet mujore dhe vjetore t€ punés
dhe 1 dor€zojné tek Drejtori i Pérgjithshém.

15.5 Cdo mungesé né detyré béhet me leje, veg rasteve shéndetésore, pér t& cilat t& béhet njoftimi
telefonik tek eprori pérkat€s me fillimin e orarit zyrtar, ndérsa dorézimi i raportit mjekésor béhet
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ditén e paré t& paraqitjes né puné. Pér mungesa mé t€ gjata se 3 dit&, raporti mjekésor duhet dorezuar
jo mé voné se tre dité nga mosparaqitja ne puné.

15.6 Listéprezenca pér ¢do punonjés té Ké&shillit t&¢ Qarkut Tirang, pérgatitet nga Drejtoria

Juridike Shérbimeve dhe Burimeve Njerézore ¢ cila miratohet mé pas nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 16
Etika pér punonjésit e administratés dhe kodi i veshjes

16.1 Népunésit dhe punonjésit e administratés duhet t€ ruajné€ reputacionin, dinjitetin, si dhe té
géndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje e cila mund t€ zhvlerésoj€ emrin e miré t&
népunésit dhe institucionit qé pérfagéson.

16.2 Népunésit dhe punonjésit ¢ administratés jané t& detyruar t'u pérmbahen normave té etikés t&
pércaktuar né kodin e etikés gjaté orarit t& punés.

16.3 Népunési dhe punonjési 1 administraté€s duhet t€ ruajé konfidencialitetit g€ buron nga ligji né
lidhje me informacionin dhe materialin g€ njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés.

16.4 Népunési dhe punonjési duhet t& jeté 1 sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor
¢ verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij; si dhe t& respektojé parimet e etikés sipas legjislacionit
né fuqi dhe kodit t€ etikés.

16.5 Veshja e népunésve dhe punonjésve duhet té jeté serioze.

a. Pér népunésit dhe punonjésit meshkuj né pozicionin Drejtor Drejtorie dhe funksione té
tjera mé t& larta né hierarki se ky pozicion, veshja duhet t& jeté me kostum, kémishé e
kravatg&; kurse pér népunésit e tjeré meshkuj duhet paraqitja me pantallona serioze e
kémishé. -

b. Veshja pér népunéset dhe punonjéset femra duhet té jet€ me funde e fustane me gjatési té
pranueshme, pantallona me prerje dhe materiale t& pérshtatshme me ambjentet e zyrave,
k&misha e bluza pa dekolte. : ‘

¢. Veshjet e rastit( xhinse etj), lejohen vetém ditéve t€ premte.

d. Gjaté kohé&s q¢ jan& n& ambientet e institucionit t& Késhillit t& Qarkut té gjithé népunésit
dhe punonjésit duhet t&€ mbajné t& vendosur mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit t&
punonjésit t€ institucionit.

16.6 Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike t& brendshme pér géllime private, pérveg rasteve
familjare urgjente.

16.7 N& takime puné&, mbledhje me titullarin e institucionit, n€ raportimin tek eprorét aparati i
telefonit celular duhet t€ jeté i fikur ose pa tingull.

16.8 Né t€ gjitha ambientet e institucionit éshté rreptésisht e ndaluar pérdorimi, mbajtja e pijeve
alkoolike dhe pirja e duhanit. Pirja e duhanit lejohet vetém né ambientet e jashtme ¢lodhése té
institucionit.

16.9 Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit dhe punonjésit duhet té&
respektojné shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do né€punés dhe punonjés, duhet t&
karakterizohet nga etika dhe respekti i ndérsjellté. Komunikimi verbal né ambientet e institucionit
nuk duhet t€ béhet me z& 1€ larté.
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16.10 Né takime puné jashté institucionit, népunésit dhe punonjésit e administrat€s duhet té
paragiten me veshje zyrtare.

Neni 17
Hyrja, trajtimi dhe mbajtja ¢ dokumentacionit

17.1 Dokumentacioni n& Késhillin e Qarkut Tirané depozitohet dhe ruhet né zyrén e protokoll-
arlivit né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

17.2 T& gjitha shkresat e dérguar me posté zyrtare, dorézohen prané zyrés s€ protokoll-arkivit pér
regjistrim né librin e protokollit, e cila vendos kartelén e hyrjes ku pasqyrohet numri i protokollit
dhe data. Aplikimet né sportelin e marrédhénieve me publikun pas pranimit depozitohen prané
zyrés sé protokoll-arkivit ku i nénshtrohen procedures sé regjistrim né librin e protokollit, dhe
vendosjes kartelén sé hyrjes ku pasqyrohet numri 1 protokollit dhe data.

17.3 Korrespondenca e evidentuar dhe protokolluar prané zyrés sé protokoll-akrivit dérgohet tek
titullari i institucionit i cili pas nénshkrimit ia delegon drejtorive/sektoreve perkates per trajtim.

17.4 Cdo shkresé hartohet né 3 (tre) kopje, ku njéra nga kopjet géndron né zyrén e protokoll-
arkivit, kopjen tjetér e mban personi/sektori/drejtoria t& cilés i éshté deleguar pér trajtim, ndérsa
njé kopje pércillet né destinacionin pérkatés. Né& rast se praktika kérkon pérgatitjen e mé shumé se
3 (tre) kopje né shkresén e cila géndron né zyréne e protokoll-arkivit b&het shénimi “numri 1
kopjeve” né t& majté t& shkresés pas nénshkrimeve t&€ personave hartues pérgjegjés.

17.5 Cdo projekt-vendim pér né Késhill hartohet né 4 (katér) kopje shoqéruar nga relacioni/raporti
pérkatés.

17.6 Kontratat, (akt)marréveshjet, memorandumet dhe forma t& tjera bashképunimi me entet
publike dhe private, t&¢ huaja apo vendase do t& nénshkruhen nga Kryetari 1 Bashkisé dhe né
mungesé nga Z&événdéskryetari, ose nga personi i autorizuar me shkrim nga Kryetari.

17.7 Shkresat zyrtare t& firmosura nga Kryetari i Késhillit t& Qarkut apo personit t& autorizuar prej
tij, dérgohen né zyrén e protokoll-arkivit.

Neni 18
Vula e institucionit dhe ményra e pérdorimit té saj

18.1 Vula zyrtare ¢ institucioni t& Ké&shillit t& Qarkut Tirané identifikon institucion né& t& gjithé
dokumentacionin zyrtar.

18.2 Né zyrén e protokoll-arkivit administrohen dy vula:

a- Vula me shénimin “Republika e Shqipéris¢/Késhilli i Qarkut Tirané”;

b- Vula me shénimin “Republika e Shqipérisé/Késhilli i Qarkut Tirané/Sekretaria Tirané”;
18.3 Vulat ruhen né kasaforté dhe pérdoren vetém nga punonjési 1 zyrés s¢ protokoll-arkivit.

18.4 N& rast t€ konstatimit t& humbjes apo démtimit t€ vulave, vihet menjéheré né dijeni Kryetari i
Bashkisg, i cili merr masat pér zévendésimin e saj sipas procedurés ligjore. Pérvec sa mé sipér, né
rastet ¢ humbjes s€ vulés b&het dhe denoncimi n€ organet kompetente.
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18.5 Vula me shénimin “Republika e¢ Shqipérisé¢/Késhilli i Qarkut Tirané”, vendoset mbi
firmén/nénshkrimin e Kryetarit, Zv/Kryetarit, Sekretarit t&¢ Ké&shillit, Drejtorit t&¢ Pérgjithshém ose
mbi firmé/ménshkrimin e personit t& autorizuar nga Kryetari.

18.6 Vula me shénimin “Repulika e Shqipérisé/Késhilli i Qarkut Tirané/Sekretaria Tirané”

vendoset mbi firmén /nénshkrimin e ¢do komisioni t& brendshem, apo komisioni ad-hoc t&
ngritur me urdher t€ brendshem té titullarit t€ institucionit i cili funksionin né pérmbushje  t&
detyrave dhe kompetencave ligjore t€ institucionit t&€ Ké&shillit t& Qarkut Tiran&, n€ nénshkrimin e
punonjésit t€ protokoll-arkvit gjaté procedurave t&€ njehésimit t& kopjeve t€ akteve qé ndodhen né
arkiveé sipas parashikimeve t€ nenit 49 t& ligjit nr.44/2015 “Kodi i Procedurave Administrative i
Republikes se Shqiperise™ si mé poshté:

Njésimi me origjinalin b&het népérmjet vendosjes s€ shénimit t€ njésimit né fund t& kopjes. Ky
shénim duhet t€ pérmbajé: a) njé pérshkrim t& sakté t& dokumentit q& njésohet; b) deklarimin q&
kopja éshté e njéjté me origjinalin ose qé &shté njé ekstrakt 1 tij; ¢) vendin dhe datén e njésimit; ¢)
organin publik q& bén njésimin dhe vulén e tij zyrtare; d) emrin dhe nénshkrimin e népunésit
pérgjegi€s (népunési i protokoll-arkivit) pé€r nj€simin. 5. Afati pér léshimin e kopjes s& njésuar
gsht¢ 10 dit€ nga dita kur depozitohet kérkesa; n& vulosjen e zarfave pér pércjelljen e
korrespodencave zyrtare si dhe t€ dokumentave shogéruese.

Neni 19
Pérfaqésimi ligjor i Késhillit té¢ Qarkut né proceset gjyqésore

19.1 Pérfagésimi ligjor 1 institucionit né proceset gjyqésore béhet nga specialistét dhe Drejtorét
e Drejtorive sipas objektit t& ¢&shtjes né gjykim.

19.2 Autorizimi pér pérfagé&simin ligjor pér proceset gjyqésore 1éshohet nga Kryetari 1 Ké&shillit t&
Qarkut ose personi 1 autorizuar prej tij n€ emér t€ personit i cili do t& pérfagé€sojé€ institucionin né
procesin gjyqésor pér t€ gjitha shkallét e gjyqésorit.

Neni 20
Shérbimet jashté vendit

20.1 Pér ¢do shérbim q& do t€ kryhet jasht€ vendit, do t& merret miratimi i titullarit t& institucioni i
cili do t€ urdhérojé nép€rmjet njé€ akti t€ brendshém kryerjen e shérbimit, personin/personat t&
cilét do té jené pjesmarrés né shérbim si dhe kryerjen e shpenzimeve té kétij shérbimi sipas
preventivit t& pérgatitur nga struktura pérgjegjése né financé.

20.2 Urdhérit t& shérbimit, do ti bashkéngjitet praktikén e ploté t€ kétij shérbimi (ftesa origjinale té
palés pritése, axhendé etj). ;

20.3 Pas pérfundimit t& shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve t& kryera me dokumentet vértetuese t& kryerjes s¢ kétyre shpenzimeve.

Neni 21
Informacioni dhe komunikimi me median
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21.1 Marrédhéniet me median do t& mbahen nga specialisti pér marrédhéniet ndérinstitucionale
dhe publike i cili merr masat pér informimin e medias né lidhje me organizimin e eventeve t&
ndryshme (aktivitete kulturore, deklarata pér shtyp, takime me delegacione t& huaja etj).

21.2 Materialet e shkruara, para publikimit duhet t& miratohen nga Kryetari i Késhillit t&¢ Qarkut.

Neni 22
Organizimi i ceremonive

22.1 Organizimi 1 ceremonive me pérfagésues vendas apo te huaj n€ ambientet e hapura dhe te
mbylluara t€ institucionit apo dhe jashté tij do t&€ jen& pérgjegjési e nj€ grupi pune i cili do t&
ngrihet sipas rastit me urdhér t€ brendshém té titullarit.

22.2 Té gjitha ceremonité e zhvilluara nga institucioni i Ké&shillit t€ Qarkut dhe pritja e
personaliteteve vendas dhe t€ huaj do t€ jené konform ceremonialit zyrtar t& Republikés sé
Shqipérisé. Rregullorja e ceremonialit zyrtar t& Republikés s¢ Shqipéris€ si: rendi, pérdorimi i
simboleve, organizimi i festave, pritja e delegacioneve, bashképunimi me zyrat e protokollit t&
institucioneve etj, zbatohen né rastin ¢ organizimit t& kétyre ceremonive.

23.3 Grupi 1 punés pér organizimin ¢ ceremonisé/eventit etj sipas rastit do t& hartojé programin e
punés, axhendén si dhe shpenzimet pér organizimin e késaj ceremonie né pérputhje me aktet ligjore
né fuqi té cilat do t€ miratohen nga titullari i institucionit.

Neni 23
Vizitat dhe delegacionet e huaja

23.1 Mbéshtetur né& ligjin pér vetéqeverisjen vendore Késhilli i Qarkut Tiran€ ka marrédhénie
bashk&punimi me shumé institucione homologe t& huaja né€ nivel rajonal dhe ndérkombétar.
23.2 Keéshilli i Qarkut Tiran€, n€ pérputhje me politikén e saj t€ bashképunimit dhe zgjerimit t&
marrédhénieve ndérrajonale, fton delegacione té vendeve t& huaja pér vizita zyrtare. Kjo proceduré
drejtohet nga Kryetari i Ké&shillit t&¢ Qarkut. Pérgatitjet dhe realizimi i kétyre vizitave zyrtare t&
delegacioneve t€ huaja né institucion rregullohen sipas parashikimeve né nenin 21 t& késa
rregulloreje.

23.3 N& t& gjitha takimet g€ zhvillohen me delegacionin e ftuar, Ké&shilli i Qarkut pérfagésohet nga
Kryetari ose nga zyrtar i deleguar (i caktuar ) prej tij.

Neni 24
Vizitorét

24.1 Hyrje-dalja e vizitoréve n& ambientet ¢ institucionit rregullohet me akt t€ brendshém té
Drejtorit t€ Pérgjithshém.
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Neni 25
Marredheniet me publikun

25.1 Marrédhéniet me publikun (pritja e gytetaréve) realizohen né pérputhje Ligjin nr. 44/2015,"
dat&30.04.2015 “Kodi i Procedurave Administrative™, Ligjin nr. 119/2014, daté 18.09.2014 “Pér t&
drejtén e informimit™.

25.2 Ankesat dhe kérkesat apo aplikimet e qytetaréve, paragiten n& sportelin e pritjes sé
gytetaréve & dedikuar pér kété proces nga ora 9:00-12:00 nga e héna né t& premte.

KREU IV

KOMPETENCAT DHE DETYRAT E KRYETARIT TE KESHILLIT TE QARKUT

Neni 26
Kryetari i Késhillit té¢ Qarkut

26.1 Kryetari i Ké&shillit t¢ Qarkut organizon dhe drejton punén e Administratés pér kryerjen e
funksioneve t€ Ké&shillit t&¢ Qarkut népérmjet urdhérave, urdhéresave dhe vendimeve.
26.2 Kryetari 1 Késhillit t& Qarkut ka kéto kompetenca dhe detyra:

a.
b.

kryeson mbledhjet e Késhillit t€ Qarkut dhe t€ kryesisé sé tij;

nénshkruan té gjitha aktet dhe procesverbalet e mbledhjeve t& késhillit dhe t& kryesis€ sé
késhillit;

siguron zbatimin € vendimeve t€ Késhillit t&€ Qarkut dhe € kryesis€ s& tij;

né pérputhje me tematikén e mbledhjeve t€ Késhillit t&€ Qarkut dhe t€ kryesisé, pérgatit
raportet, projektvendimet dhe materialet e tjera t& nevojshme;

drejton administratén e Ké&shillit t€ Qarkut dhe pérgjigjet para Késhillit pér
funksionimin e saj;

emé&ron dhe shkarkon personelin e administratés s¢ Késhillit t& Qarkut, pérveg rasteve té
parashikuara ndryshe n€ ligjin pér népunésin civil;

garanton kryerjen e funksioneve gé 1 jané dhéné me ligj Késhillit t& Qarkut;

merr masa dhe siguron funksionim normal té t& gjitha strukturave té¢ Késhillit, té
mbledhjeve t&€ késhillit dhe t& kryesisé sé tij;

ushtron kompetenca & tjera, qé i ngarkohen me ligj, nga késhilli 1 garkut ose nga kryesia
e tij].

Neni 27
27,1 N& mungesé té kryetarit, funksionet e tij kryhen nga zévendéskryetari.

Neni 28 :
Sekretari i Késhillit té Qarkut

28.1 Sekretari i Ké&shillit t&¢ Qarkut &shté pérgjegjés pér:

a. mbajtjen e dokumenteve zyrtare t& késhillit;
b. ndjekjen e punés pér pérgatitjen e materialeve t& mbledhjeve, sipas rendit té& dités;
c. njoftimin pér zhvillimin e mbledhjeve t& késhillit;




d. shpalljen dhe publikimin e njoftimeve e t& akteve t& nxjerra nga késhilli bashkiak;
e. pérgatitjen e seancave t€ késhillimit me bashk&sing;
f. mbikéqyrjen e respektimit t& rregullores sé funksionimit té késhillit.

28.2.Sekretari 1 Ké&shillit Qarkut kryen ¢do funksion tjetér g€ i caktohet nga Kryetari apo Késhilli.

Neni 29
Kabineti i Kryetarit
(Késhilltari i Kryetarit)

29.1 Kabineti -(Késhilltari i Kryetarit) varet drejtpérdrejt nga Kryetari i Késhillit t& Qarkut.
Késhilltar1 ka kéto detyra dhe funksione:

a. pérgatit materialet e kérkuara nga Kryetari dhe asiston Kryetarin né plotésimin e
funksioneve t€ tij;

c. merr pjesé né analiza e takime t& ndryshme gé zhvillon Kryetari, si dhe mban kontakte me
drejtorité e administratés, me géllim zbatimin e detyrave té ngarkuara.

a. &shté pérgjegjés t&€ ndjeke ¢éshtjet sipas pércaktimit q& bén Kryetari;

c. propozon zgjidhje konkrete, komente, késhilla, e géndrime t& Kryetarit ndaj t& tretéve, né
funksion t& plotésimit t&€ detyrave t& ngarkuara Ké&shillit t& Qarkut nga aktet ligjore e nénligjore né
fuqi;

e. shqyrton materialet pér mbledhjet né t€ cilat Kryetari merr pjesé dhe pérgatit géndrimet gé&
duhen mbajtur pér problemet q& shqyrtohen

KREU V: ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I DREJTORIVE DHE SEKTOREVE

Neni 30

Drejtoria e Koordinim Zhvillimit

Misioni:

Drejtoria e Koordinim Zhvillimit &shté& pérgjegjése pér koordinimin e politikave efektive t& lidhura
me funksionet e institucionit, t& koordinimit me institucionet ¢ nivelit t& paré t& geverisjes vendore
pjesé e qarkut Tirang, institucionet qendrore sipas fushave t&€ kompetencés institucionale gé lidhen
me funksionet e qarkut, partnerét e shogérise civile dhe organizatat ndérkombétare sipas
projekteve me interes t& pérbashkét t& hartuara me to, miréadministrimin dhe sigurimin e vlerave
financiare dhe materiale t& institucionit duke siguruar pérdorimin efektiv t& fondeve buxhetore
né pérputhje me aktet ligjore ¢ nénligjore né fugi. Gjithashtu, Drejtoria e Koordinim Zhvillimit
€shté pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve t&€ fushés pérkatése né t& gjithé
territorin e Qarkut programet, veprimtarité dhe proceset q& menaxhohen prej saj, né pérputhje
me parimet e ligjshméris€ dhe t€ transparencés, me qéllim arritjen e objektivave dhe
pérmbushjen e rezultateve t& kérkuara nga kjo njési organizative népérmjet pérdorimit eficent
dhe efikas t& burimeve financiare dhe njerézore né dispozicion té saj.

Detyrat:



- harton politikave efektive t& lidhura me funksionet e institucionit, t&¢ koordinimit me
institucionet e nivelit t€ paré t& geverisjes vendore pjesé e qarkut Tirané, institucionet
gendrore sipas fushave t&€ kompetencés institucionale g€ lidhen me funksionet e qarkut.

- bashké&punon me partnerét e shogérise civile dhe organizatat rajonale dhe ndérkombétare

pér zhvillimin dhe implementimin e projekteve me interes t€ pérbashkét pér njé zhvillim t&

géndrueshém rajonal né fushat e zhvillimit ekonomik rajonal, shérbimeve shogérore,

zhvillimit dhe mbrojtjes s territorit, sistemit arsimor, insfrastrukturés etj

-koordinon dhe zbaton n¢ terren evente promovuese sipas interesave t€ institucionit;

- mban kontakte t&€ vazhdueshme me partnerét dhe donatorét kombétare e ndérkombétare.

- administrimon veprimtarin€ pér garantimin e t& drejté€s s€ informimit, menaxhimin e

procedurave pér njoftimin e konsultimin puublik t&€ projekt-akteve me format pérkatése t&

pércaktuara pér kété géllim.

- udhéheq progesin e hartimit t& planit buxhetor afatmesém dhe vjetor (parashikimi i t&
ardhurave dhe shpenzimeve), mbéshtetur né prioritetet dhe objektivat e institucionit, si
dhe pérgatit t& gjitha ndryshimet e tij gjaté vitit;

- harton udh&zime dhe progedura mbi hartimin dhe zbatimin e buxhetit, pér institucionin.

- pérgatit t&€ gjitha informacionet né lidhje me situatén financiare t€ institucionit,
realizimin e shérbimeve dhe investimeve etj., pér llogari t€ raportimeve né institucione
t€ tjera, pér nevoja t& drejtuesve prezantime etj;

- bashképunon né hartimin e projekt-vendimeve gé& mbartin efekte financiare;

- bashké&punon né hartimin e politikave fiskale;

- garanton zbatimin e politikave nacionale te pagave, parashikimin dhe llogaritjen e fondit
t&€ pagave dhe sigurimeve shoqérore pér administratén, si dhe pérgatit projekt-vendimet
pér ndryshimet né to.

- monitoron shpenzimet buxhetore mbi bazén e produkteve dhe vleréson zbatimin e
politikave buxhetore t& Institucionit né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

- monitoron progesin e Programimit Buxhetor Afatmesém dhe Vjetor duke analizuar
performancén e treguesve buxhetoré né arritjen e rezultateve dhe kryerjen e aktiviteteve
t€ planifikuara;

- ndjek ecuring e zbatimit t& buxhetit sipas klasifikimit ekonomik dhe programeve;

- administron, ruan, dokumenton dhe kryen qarkullimin e vlerave materiale e

monetare né& funksion t& pérdorimit me efektivitet t& tyre;

- menaxhon dhe garanton dorézimin/raportimin me cilési dhe né kohe t&: (i) akteve
administrative pér pérmbushjen e objektit t& veprimtarisé sé& drejtorisé; (ii) analizave
té treguesve financiare pér periudha té caktuara ushtrimore; (iii) pérpunimit dhe
trajtimit t& dokumenteve zyrtare dhe korrespondencave. Vecanérisht, pérgatit raporte
dhe pasqyra financiare pér autoritetet publike;

- ndjek rezultatet financiare t€ institucionit, kontrollon dhe menaxhon shpenzimet e
béra sipas limiteve (& pércaktuara;

- pérgatit pasqyrat financiare t&€ njésisé né pérputhje me rregullat ¢ miratuara nga

Ministria e Financés si dhe bilancet periodike dhe vjetore dhe ja paraget pér shqyrtim

dhe miratim titullarit t&€ institucionit;

- kontrollon dhe nénshkruan, si firmé e dyt&, t€ gjitha urdhérpagesat q¢ do t& b&hen
népérmjet bankés dhe/ose arkés;

- evidenton dhe planifikon pagesat né afatet e parashikuara pér t€ gjitha detyrimet,
paguan brenda afateve, si dhe ¢do detyrim tjetér q€ rrjedh nga akte t&€ veganta ligjore
dhe/ose nénligjore;

- rakordon t€ dhénat mbi t& ardhurat dhe shpenzimet;

- pérgatit dhe siglon t€ gjitha vendimet, udh&zimet apo rregulloret né fushén e
kontabilitetit dhe t€ finances.
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- siguron dokumentimin, inventarizimin dhe ruajtjen e mbrojtjen e aktiveve
dhe t& dokumentacionit pérkaté€s financiar kundrejt humbjeve, vjedhjeve,
kegpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar t& inventarit kontabél t& aktiveve té
géndrueshme dhe garkulluese;

- ndjek marédhéniet me degén e Thesarit Tirané;

- kontrollon dokumentacionin shogérues qé vérteton kryerjen né fakt t& ngjarjeve ekonomike
pér shpenzimet operative té artikullit 602 (blerje shérbimesh);

- kontrollon dokumentacionin shogérues qé& vérteton kryerjen né fakt t€ ngjarjeve ekonomike
pér shpenzimet kapitale t€ artikullit 230 dhe 231;
miréadministron dokumentacionin financiar qé knjohet gjaté vitit ushrimor né mbéshtje t&

akteve ligjore dhe nenhg]ore né fuqi

- krijon dhe zhvillon njé sistem t& konsoliduar dhe profesional pér procesin e analizés s&

kostos pér t€ gjitha mallrat dhe shérbimet q& prokurohen.

- kryen ¢do detyré g€ i ngarkohet me akt t&€ brendshém t& titullarit.

Neni 31
Drejtoria Juridike Shérbimeve dhe Burimeve Njerézore

Misioni:

Drejtoria  Juridike Shérbimeve dhe Burimeve Njerézore &shté pérgjegjése pér
miradministrimin e ¢do ¢éshtje q& lidhet me garantimin e pajtueshmérisé s¢ politikave t& ndjekura
nga institucioni né fushat ku kjo e fundit ushtron funksionet dhe veprimtaringé e saj, me kuadrin
ligior n& Republikén e Shqipérisé.. Eshté pérgjegjése pér administrimin e ¢do ¢éshtje qé lidhet me
mbéshtetjen dhe sigurimin e asistencés ligjore dhe juridike né kuadér t€ ushtrimit t€ funksioneve
dhe detyrave t& t&€ gjitha strukturave t& institucionit t& Késhillit t& Qarkut Tirang; zbatimin dhe
respektimin e ligjit né ¢do progeduré administrative q& ndjek institucioni. &shté pérgjegjése pér
administrimin e ¢do céshtje g€ lidhet me hartimin, pérmirésimin e standardizimin e kontratave
/marréveshjeve/ memorandumeve, g€ institucioni lidh me subjekte fizike dhe juridike, vendase ¢ té
huaja, né¢ pérputhje me Kushtetutén ¢ Republikés s& Shqipérisé, marréveshjet ndérkombétare dhe
aktet ligjore e nénligjore qé jané né fuqi. Eshté pérgjegjése pér miradministrimin dhe menaxhimin
burimeve njerézore t& institucionit, népérmjet planifikimit sa mé adekuat t& tyre, rekrutimit konform
ligjit t& népunésve me géllim arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e rezultateve t& institucionit
né térési, éshté pérgjegjése pér miradministrimin e ¢do ¢éshtje q& lidhet me shpérndarjen dhe
menaxhimin e sherbimeve mbéshtetése sipas nevojave dhe kérkesave t€ sektoréve e drejtorive
t& ndryshme pér t€ mbéshtetur dhe lehtésuar veprimtaring e pérditshme t€ tyre. Eshté pérgjegjése
pér miradministrimin ¢ ¢éshtjeve qé lidhen me zbatimin e standarteve ligjore t& pércaktuara pér
krijimin, ruajtjen, shfrytézimin dhe mbrojtjen e trash&gimisé dokumentare dhe mbaré&vajtjen e
komunikimit dokumentar brenda dhe jasht& institucionit.

Gjithashtu, Drejtoria Juridike Shérbimeve dhe Burimeve Njerézore &sht€ pérgjegjése pér
zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve t& fushés pérkatése né t& gjithé territorin e garkut si
dhe pér programet, veprimtarité dhe progeset q& menaxhohen prej saj, n€ pérputhje me parimet e
ligjshmérisé dhe t& transparences.

Detyrat:

- Siguron pérputhshmérin€ e veprimtarisé s€ institucioni me kérkesat ligjore né fuqi;

- peérgjigjet pér dhénien e asistencés dhe opinionit ligjor né funksion t&€ veprimtarisé sé&
institucionit;

- pérgatit draft-akteve t€ ndryshme normative, rregullatoré, t& marréveshjeve apo
kontratave, né ndjekjen e progeseve kontraktuale e administrative.




- angazhohet né ndérmarrjen dhe bashkérendimin e veprimeve gjygésore si dhe té gjitha
mjeteve ligjore n€ dispozicion pér mbrojtjen e té drejtave dhe interesave t€ institucionit,
duke bashképunuar me ¢do njési tjetér organizative/drejtori/sektor.

- drejton dhe jep rekomandime pér zgjidhjen e kérkesave dhe problemeve qé parashtrohen

né€ rrug€ administrative, pér ¢é€shtje me natyré ligjore dhe juridike;

- koordinon punén pér asistencén, mbéshtetjen dhe dhénien e konsulencés sé nevojshme

ligjore mbi céshtjet g€ kérkohen pér t*u trajtuar nga Kryetari (vendime, urdhéra, urdhéresa,

rregullore,) né ushtrimin e funksioneve dhe kryerjen e detyrave t& t& gjitha strukturave t&

institucionit;

- siguron asistenc€ mbi aktet ligjore dhe nénligjore, né€ lidhje me informimin, njohjen
mé t€ miré, kuptimin, ndryshimet e legjislacionit né fuqi nga strukturat e institucionit;

- siguron dhe monitoron pérgatitjen e materialeve, raporteve t€ duhura informuese apo
dhe relacionet dhe projekt-vendimet qé 1 propozohen pér miratim Ké&shillit t& Qarkut;

- siguron pjesémarrjen né té gjitha konfliktet gjyqésore né té cilat institucioni &shté
palé ndérgjyqgése, pér t€ gjitha shkallét e gjykimit;

- koordinon., mbikgyr dhe siguron realizimin e pérgatitjeve t€ prapé€simeve né gjykatén e
shkallés s& pare, konkluzioneve pérfundimtare, kérkesave t&€ ndérmjetme, kérkesave
ankimore n€ Gjykatén e Apelit dhe rekurseve né Gj ykaten e Larté, né mbrojtje t€ interesave
t€ institucionit;

- koordinon ndjekjen e veprimeve me zyrén pérmbarimore pér zbatimin e vendimeve
gjygésore g€ kan€ marré formé& t& preré, pérgatitjen e kérkesave pérkaté€se né& rastet e
kundérshtimit t€ veprimeve pé&rmbarimore duke bashk&punuar me strukturat e tjera t&
institucionit, si dhe hartimin e¢ kérkesave pér pezullim t& ekzekutimit t&¢ vendimeve t&
formés sé€ preré né Gjykatén e Larté duke respektuar kérkesat, procedurat dhe afatet ligjore;

- siguron né kohé dhe né ményre profesionale pér Drejtorin e Pérgjithshem keshillim
dhe mbéshtetje ligjore, né formulimin dhe zbatimin e praktikave administrative qé& kang t&
b&jné me menaxhimin e burimeve njerézore si dhe realizimin me efektivitet t€ shérbimeve
té ofruara nga drejtoria;

- harton plane pune dhe plane veprimi né hdhje me pranimin né sherbimin civil,

lévizjen paralele, ngritjen né detyré, evidentimin e vendeve vakante né orgamke kontratat e
punés, ndjekjen dhe plotésimin e tyre ;

- drejton dhe jep rekomandime pér zbatimin e etikés dhe disiplinés né puné;

- pérgatit planin vjetor t€ pranimeve né shérbimin civil;

- planifikon e zbaton masa t& vecanta pér ruajtijen dhe miradministrimin e
informacionit konfidencial dhe té dhénave personale t&€ punonjésve;

- organizon progesin dhe ndjek procedurat e rekrutimit t€ burimeve njerézore, 1&vizjes
paralele dhe ngritjes n€ detyrg;

- ndjek zbatimin e kontrat€s individuale t€ punés pér ¢do punonjés, t& etikés dhe
disiplin€s n€ puné si dhe kryen inspektime né ményré periodike pér kété qéllim;

- udhéheq administrimin teknik t& progesit t& vler&simit t& arritjeve individuale né puné
t&€ népunésve civil duke bashképunuar me eprorét direkt;

- udh&heq né bashképunim me eprorét direkt procesin e pérshkrimit t&€ vendeve té reja té
punés/rishikimin e pérshkrimeve ekzistuese né rast ristrukturimi t& institucionit, dhe
garanton g€ ky proges t€ kryhet konform legjislacionit né fuqi;

- merr pjesé né hetimin administrativ té rasteve té shkeljeve disiplinore dhe sipas rastit
edhe né komisione rekrutimi t€ stafit té ri si dhe komisione t€ tjera ad hoc.

- koordinon dhe monitoron progesin e realizimit t& programeve t& trajnimit dhe vleréson
efektivitetin e tyre;

- bashké&punon me institucione t& tjera pér realizimin e programeve t& trajnimit;

- drejton progedurén e konfirmimit té statusit t& népunésit civil pas pérfundimit té
periudhés s€ proves;




- mbikqyr, ké&shillon dhe diskuton vlerésimin e performancés pér vartésit e drejtpérdrejté
dhe t&€ punonjésve me kontraté q¢ mbulojné detyrat specifike né drejtori;

- ndjek zbatimin e rregullave t€ etikés dhe disiplings né& puné, pér ¢do punonjés nén varési;

- mban pérgjegjési pér administrimin teknik t& menaxhimit t&€ informacionit sipas
strukturé€s dhe problematikés;

- siguron gé t€ ndigen progedurat e duhura dhe t&€ respektohen afatet kohore
pér qarkullimin dhe shpérmdarjen e dokumentacionit;

- siguron q& t& respektohen dispozitat n€ fuqi, pér siguring e ruajtjes se dokumentacionit
dhe cilésiné e p&rpunimit te tij;

- mbikqyr dhe siguron kushte optimale pér ruajtjen, komunikimin dhe shfrytézimin e
fondit arkivor t€ krijuar né vite né mbeshtetje té Ligjit “Pér arkivat”, dhe dispozitave
ligjore;

- kontrollon pérzgjedhjen, perpummm tekmik té materlaleve dhe dorézimin né Drejtoring

e Pérgjithshme t€ Arkivave sipas afateve ligjore;
menaxhon procesin e ofrimit t€ shérbimeve t€ ndryshme né funksion t& mbarévajtjes
sé aktivitetit administrativ t& Aparatit t& Bashkisé;
- organizon punén pér t& siguruar ploté€simin e t& gjitha kérkesave pér shérbime
mirémbajtje t€ godings, mjeteve t& transportit, pajisjeve t& zyrave, pajisjeve elektronike,
telefonave etj;
-ndjek zbatimin t& kontratave me palét e treta pér shérbime mbéshtetése pér funksionimin
normal t€ administrates;
- drejton punén pér informimin aktiv dhe transparent t€ qytetaréve, dhénien e
informacionit t¢ sakté dhe t& shpejté, ofron konsulencé verbale né& lidhje me shérbimet q&
ofron institucioni sipas kérkesave té paragitura né té gjitha rrugét e komunikimit.
- menaxhon dhe monitoron progesin ¢ pranimit t€ kérkesave té€ qytetaréve gjaté
procedurés sé pranimit, pérpilimit, protokollimit dhe delegimit t& sakté tek drejtorité
pérgjegjése t€ kérkesave, ankesave ose aplikimeve me dokumentacionin shogérues;

- monitoron dhe stimulon forma bashkohore pér rritjen e cilésisé sé pritjes s€ qytetaréve dhe

shpejtésisé s trajtimit t€ problemeve & tyre né bashk&punim me drejtorité e tjera;
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Neni 32
Drejtoria e Administrimit dhe Mbrojtjes sé Tokés

Misioni:

Drejtoria e Administrimit dhe Mbrojtjes sé Toké&s si funksion i deleguar prané Késhillit t& Qarkut
Tirang, &sht€é pérgjegiése pér miradministrimin e ¢do ¢éshtje q& lidhet me garantimin e
pajtueshmérisé sé& politikave t€ ndjekura nga institucioni né fushat ku kjo e fundit ushtron funksionet
dhe veprimtarin€ e saj, me kuadrin ligjor n&¢ Republikén e Shqipéris€, ka pér géllim mbrojtjen dhe
administrimin e t€ dhé&nave t€ tok&s bujqésore t& pronésis¢ private dhe shtetérore dhe disa prej
kategorive té tjera t€ resurseve duke pércaktuar, dokumentuar dhe reklamuar vlerén mjedisore dhe
ckonomike dhe pérdorimin e tokés gjaté vénies né zbatim t€ politikave t€ menaxhimit t€ saj né€ qark.

Detyrat:

- Mban dhe ruan arkivin me dokumentacionin themelor kadastral, si librat e tokés, librat e
ngastrave, planimetrité, hartat kadastrale, topografike dhe dokumente t& tjera ekzistuese t&
arkivit t€ kadastrés

- Krijon dokumentacionin e ri pér administrimin e tokés, népérmjet GIS-sé, t&¢ matjeve t&
thjeshta, inventarizimeve, rilevimeve topografike, fotografimeve ajrore, pamjeve satelitore
etj.




T

- Pérditéson dhe pasqyron né dokumentacionin kadastral ndryshimet ¢ ndodhura né& kategorité
e resurseve st dhe ndryshimet né kategoriné e tokés bujgésore

- Merr masa pér pértéritjen e dokumentacionit kadastral ekzistues, q& rezulton me demtune
fizike.

- Evidenton dhe regjistron t& dh&énat mbi démtimet e tokés bujqésore, nga faktoré natyror.

- Ushtron kontrolle dhe konstaton démtimet e Toké&s Bujgésore dhe ia pércjell ato Komisionit
té Mbrojtjes sé Tokés sé Qarkut.

- Ndjek procedurat pér dhénien me gira té tokave bujqesore

- Kryen shérbime dhe jep informacione, pér institucione shtetérore, si dhe pér persona fiziké
dhe juridiké

- Pérgatit evidencén e gjendjes dhe t& ndryshimeve té kategorive pér t&€ gjithé territorin né
juridiksion t€ garkut

Neni 33
Sektori i Administrimit t& Tokés

33.1 Eshté pérgjegjése pér zbatimin e dispozitave ligjore pér administrimin e tokés bujgésore, si dhe
té kategorive t€ tjera t& resurseve t&€ pércaktuara né ligjin nr.8752, daté 26.3.2001 "pér krijimin dhe
funksionimin e strukturave pér administrimin dhe mbrojtjen e tokés", t€ ndryshuar, si dhe akteve té
tjera nénligjore pér administrimin e tokés.

KREU VI: DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 34
Njohja me rregulloren

34.1 T€ githé n€punésit dhe punonjésit e institucionit duhet t€ njihen individualisht me kété
rregullore, nga Drejtoria Juridike Shérbimeve dhe Burimeve Njerézore.

Neni 35
Sanksione

35.1 Mosrepektimi i rregullores pérbén shkak pér fillimin e procedimit disiplinor pér ¢do népunés
dhe punonjés t& institucionit g€ shkel rregulloren, né€ pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.
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