20.2. Pas kryerjes s€ shérbimit, népunési i autorizuar nga Kryetari i Bashkis€,paraqet, prané
népunésit zbatues, fleté- udhétimin e shérbimit, biletat ¢ udhétimit,faturén tatimore pér rastet
¢ fjetjes né hotel.

20.3. N& pérfundim té shérbimit, népunési udhétues, harton raportin me shkrim, ku evidenton
arritjen e objektivave dhe pérfitimet nga kryerja e shérbimit.

Neni 21: SHERBIMET JASHTE SHTETIT
21.1. Pér ¢do shérbim jashté shtetit, i gjithé stafi i Bashkisé¢ Roskovec, duhet t€paragese
kérkesén dhe t&é marré miratim né parim dhe me shkrim nga Kryetari iBashkisé.
21.2. Pér kryerjen e shérbimeve jashté shtetit paraqiten dokumentet si vijon:
a) Kérkesa me shkrim pér shérbim jashté shtetit, duke argumentuar arsyen,objektin ¢
shérbimit, arsyen e shérbimit, palén pritése, mbulimi ishpenzimeve, pérfitimet q€ ka
Bashkia nga ky shérbim.
b) Kérkesés duhet t“i bashkélidhet ftesa nga pala pritése.
¢) Kérkesa n&nshkruhet pérkatésisht sipas Hierarkisé.
d) Nése shpenzimet e shérbimit mbulohen plotésisht, apo pjesérisht ngaBashkia,
kérkesa duhet t& konfirmohet nga népunési zbatues.
e) Né pérfundim té sh&rbimit, népunési udhétues, harton raportin me shkrim,ku
evidenton arritjen e objektivave dhe pérfitimet nga kryerja ¢ shérbimit.
f) Shpenzimet e kryera qé do té mbulohen nga Bashkia duhet t&justifikohen me
dokumente ligjore t&é njohura nga Republika e Shqipérisé.

Neni 22: INFORMACIONI DHE KOMUNIKIMI ME MEDIAN
22.1. Marrédhéniet me median do t&€ mbahen nga zyra e komunikimit me median/Sektori i
Artit dhe Kulturés, e cila merr masat pér informimin e medias né lidhje me organizimin e
eventeve té¢ ndryshme (aktivitete kulturore, deklarata pér shtyp, takime dhe vizita t€
ndryshme etj).
22.2 Materialet e shkruara, para publikimit duhet t& miratohen nga Kryetari i Bashkisg€, ose
nga titullarét e tjeré t€ autorizuar prej tij.

Neni 23: INFORMIMI DHE MARREDHENIET ME PUBLIKUN
23.1.Informimi dhe marrédhéniet me publikun kryhen nép&rmjet zyrés s€ informacionit.
23.2. Marrédhéniet me publikun realizohen né& pérputhje me Kodin e Procedurave
Administrative, ligjin pér informimin publik, etikén né pung.
23.3.Ankesat dhe kérkesat e qytetaréve, adresohen nga Kryetari i Bashkisé né strukturén e
cila do t& trajtojé problematikén e ankesave dhe kérkesave né p€rputhje me procedurat e
pércaktuara né Kodin eProcedurave Administrative.
23.4 Pérgjigjet q& do t'ju kthehen qytetaréve do t& nénshkruhen nga Kryetari iBashkis€, apo
personi i autorizuar, pasi &shté sigluar nga specialisti, pérgjegjési/drejtori i drejtorisé.
23.5.Afati pér dhénien e pérgjigjes kérkesave apo ankesave t€ qytetaréve do t& realizohet sa
mé shpejt ne kohe por _]0 me shume se 10 dne pune nga dita e doremmlt € tyre. Kur kerkesa

nevojshme pér t&é shiriré kérkimet dhe pér t'u konsultuar me autoritete t§
pércaktime kéto né ligjin nr. 119/2014 “Pér té drejtén e informimit”. :



Neni 24: KOORDINATORI | SE DREJTES PER INFORMIM
Koordinatori pér té drejtén ¢ informimit, ushtron kompetencat e méposhtme:

a) | mundéson gdo kérkuesi t&¢ drejtén pér t'u njohur me informacionin publik, sipas
kétijligji, duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marr€ njé kopje t& tij;

b) Krijon, mban, publikon dhe pérdit€son regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve
brendaafatit t& parashikuar né pikén 1, t& nenit 8, t& kétij ligji;

¢) Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afatevedhe
sipas ményrés sé parashikuar n€ kété ligj.

d) Regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prejtyre;

¢) Dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik, brenda afateve
téparashikuara né kété ligi, kur rezulton se autoriteti publik ku &shté
depozituarkérkesa nuk e zotéron informacionin e kérkuar;

f) Verifikon rastet pér dhénien falas t¢ informacionit gytetaréve, sipas parashikimit
tépikés 5, t& nenit 13, t& ketij ligji;

g) Kryen njoftimet paraprake, sipas neneve 14 dhe 15, t& kétij ligji, si dhe komunikonme
kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés pér informacion publik.

KREU IV

ADMINISTRIMI, KOMUNIKIMI DHE RUAJTJA E DOKUMENTACIONIT

Neni 25: VULA ZYRTARE

1. Té dhéna té pérgjithshme

1.1. 1 gjithé dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhézime), korrespondenca
(shkresat)pér pérdorim t& brendshém apo g€ destinohen pér jashté aparatit nénshkruhen
nga Kryetari i Bashkisg;

1.2. Né rastet kur Kryetari i Bashkis¢ mungon, shkresat firmosen nga personi i ngarkuar prej
tij (si rregull nga Administratori i Pérgjithshém), me shenimin "Né mungesé dhe me
porosi”’;

1.3. Shkresat qé qarkullojné brenda aparatit t&¢ Bashkis¢ firmosen nga drejtori 1 drejtorisé ose
pérgjegjési i zyrés, i cili koncepton shkreseén;

1.4. Kryetari autorizon firmén e dyté, e cila do t&€ depozitohet pran¢ institucioneve
financiare;

1.5. Detyrimisht evidencat q&¢ pérmbajné t& dhéna firmosen nga personi g€ i ka hartuar ato,
ndérsa shkresa pércjellése firmoset nga Kryetari i Bashkisg, apo personi 1 autorizuar prej
tj;

1.6. Té gjitha shkresat e materialet e prodhuara do t& kené siglén e personit q¢ e ka pérgatitur.

1.7. Sigla vihet né fund t& materialit, poshté, majtas, vetém ne kopjen qé do t€ qéndrojé né
arkiv.

1.8. Vula zyrtare e Bashkisé sé Roskovecit identifikon ké&té institugf
dokumentacionin qg del prej saj.

1.9. Vula e sekretari-arkivit ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga

1.10. N& rast t& konstatimit t¢ humbjes apo démtimit t& vulés, vihet m ﬁ}
Kryetari i Bashkisg, i cili merr masat pér zévendésimin e saj sipas proced



1.11. Pérve¢ sa mé sipér, né rastet ¢ humbjes sé vulés béhet dhe denoncimi né organet
kompetente.

1.12. Vula ¢ Bashkisé sé Roskovecit vendoset vetém mbi firmén/nénshkrimin e Kryetarit.

1.13. Pérjashtimisht vula vendoset dhe mbi firmé&n/nénshkrimin e personave t€ autorizuar,

apo kur ligji e parashikon shprehimisht vendosjen e vulés mbi dokumentacionin e dal& prej
strukturave t& vecanta.

2. Regjistrimi i dokumenteve zyrtare

2.1. T¢ gjitha dokumentet zyrtare duhet t& kalojné pérmes Zyrés sé Protokollit,béhet
pérjashtim pér raste t€ rregulluara me ligj t€ vecanté.

2.2. Zyra e protokollit, pasi pranon dokumentet, béne regjistrimin né regjistrin e protokollit,
vendos vulén protokollit, numrin e protokollit dhe datén e regjistrimit.

2.3. Numri i protokollit pér dokumentet hyrése dhe dalése duhet té jeté me numér progresiv
dhe pa kapércyer numrat.

2.4, Pér t& gjithé dokumentet hyrése dhe dalése njé kopje origjinale mbahet nézyrén e
protokollit.

2.5. Pér & gjithé dokumentet hyrése dhe dalése béhet skanimi mbi origjinalin e dokumentit
zyrtar.

2.6. Dorézimi, dokumentohet me shkrim ndérmjet paléve dorézuese dhe pranuese.

2.7. Administrimi i dokumenteve zyrtare nga zyra e protokollit, pércaktohet né rregulloren e
brendshme té saj.

3. Dérgiminé destinacion i dokumenteve zyrtare brenda Bashkisé Roskovec

3.1. Pas regjistrimit t& dokumenteve zyrtare dhe skanimit t& tyre, béhet ndarja dhe dérgimi n&
destinacion.

3.2. Dorézimi né destinacion i dokumenteve zyrtare béhet me regjistér dorézimi.

3.3. Né regjisirin e dorézimit shénohet, numri i Protokollit, data e dokumentit zyrtar, objekti i
dokumentit zyrtar dhe nénshkrimi i marrésit né dorézim.

3.4. Marrési né dorézim duhet t& jeté drejtuesi mé i larté 1 drejtorisé/sektorit.

4, Dérgiminé Destinacion i dokumenteve zyrtare né institucionet e tjera

4.1. Dérgimi i dokumentacionit zyrtar né institucionet e tjera, béhet nép€rmjetshérbimit
postar.

4.2. Dokumentet zyrtare t& pranuara gjaté dités s& punés, deri n& orén 16:00, duhet t&
dérgohen né ditén e njéjté t& punés ndérsa, dokumentet zyrtare t& pranuara pas orés
16:00, duhet t& dérgohen ditén e nesérme.

4.3. Dokumentet zyrtare duhet t& vendosen né zarfe t€ mbyllura.

4.4, Zarfi né t& cilin dérgohet shkresa duhet t&¢ p&rmbajé, né kéndin e sipérm t€majté,
emértimin e shkurtér t& dokumentit zyrtar dhe adresén e hollésishme tédérguesit, ndérsa

emri i pranuesit t& zarfit t& shénohet né kéndin e poshtém djathtasté zarfit me shkronja
kapitale.

5. Ruajtja e dokumentacionit Q

5.1. Té gjith¢ dokumentet zyrtare né pérfundim t€ vitit ushtrimor gjﬁvent g

dérgohen né arkivin gendror t&€ Bashkisé Roskovec. &

5.2. Dorézimi i dokumenteve zyrtare né€ arkiv, dokumentohen me shkrim
dhe pala pranuese.



5.3. Administrimi i dokumentave zyrtare né arkivin gendor, béhet bazuar nerregulloren pér
arkivat.

5.4. Dalja e dokumentave zyrtare nga arkivat, béhet me urdhér t€ Kryetarit t¢éBashkis€, apo
nj& personi t& autorizuar prej tij.

5.5. Dalja e dokumentave zyrtare dokumentohen me shkrim, ku evidentohendokumentet

zyrtare té marra, me numrin e protokollit, emértimin e dokumentit,numrin e fletéve, data
e kthimit té tyre.

6. Komunikimii brendshém me rrjet elektronik
Komunikimi zyrtar pérmes sistemit elektronik realizohet p&rmes postés elektronike
personale.

Neni 26: DOSJA E PERSONELIT
26.1. Njésia e menaxhimit t&€ burimeve njerézore pérgjigjet pér mbajtjen dhe sistemimin e
dosjeve té personelit pér ¢do t& punésuar.
26.2.Dosja ¢ personelit ka karakter konfidencial, &shté individuale dhe p&rmban t& dhéna t&
karakterit teknik, profesional, t¢ dh&nat pér marrédhéniet e punés, arsimin, rekrutimin,
kualifikimin, trajnimin.
26.3.Né dosjen teknike t€ népunésit duhet t€ pérfshihen: fleté inventari me listén egjithé
dokumentacionit qé¢ ndodhet né dosje, fleta prezantuese e dosjes teknike ténépunésit, masat
disiplinore, t¢ dh&na pér vlerésimin periodik té rezultateveindividuale né puné, si dhe té
dhéna té tjera.
26.4.Té dhénat qé do t& pérmbajé dosja duhet t€ shogérohen me dokumentin pérkatés qé
vérteton pohimin e béré si: gertifikata e gjendjes familjare; diploma eshkollés s¢ larté, lista e
notave; gertifikatat ose diplomat e kualifikimeve ose t& specializimeve; déshmi t& gjuhéve t&
huaja, t€ tjera.
26.5.Dokumentet duhet t& jen& origjinale ose fotokopje t& vértetuara me noteri dhe jané pjes¢
pérbérése e dosjes.
26.6.T¢ gjitha dokumentet ng dosle shkruhen né inventarin e saJ Fleté inventari do t&
firmoset nga népunési dhe drejtori i personelit.
26.7. Népunési/punonjési éshté i detyruar t'u pérgjigjet menjéheré kérkesave ténjésisé s€
menaxhimit t& burimeve njerézore, pér té gjitha té dhénat ¢ pércaktuarame ligj, si dhe t&
njoftojé menjéheré pér ndryshimin e tyre.
26.8. Népunési/punonjési mban pérgjegjési pér vértetésing e t&€ dhénave gé jep pérplotésimin
¢ dosjes sé€ personelit.

Neni 27: PERSHKRIMET E PUNES

1. Drejtorii Drejtorisé
1.1. Drejtori i drejtorisé varet direkt nga Kryetari i Bashkisé apo Zévendéskryetarét
eBashkis¢.
1.2. Drejtori i Drejtorisé ka kéto detyra:
a) Harton pérshkrimin e punés pér ¢do sektor, zyré, njési e vend pune;
b) Harton planet strategjike dhe vjetore té drejtorisé;
c) eraton planet mu_}ore te punes te gjltha detyrat qé i dalm drejtor's,% sip




d) Bén shpérndarjen e punés dhe géshtjeve qé i adresohen drejtorisé dhe ndjek kontrollon
punén qé béhet nga pérgjegjésit e sektoréve, zyrave e punonjésite vecanté, pér
pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore, né afatete caktuara;

¢) Zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e t& gjitha detyrave t& ngarkuarasipas
rastit nga Kryetari i Bashkisé apo Zévendéskryetaret i Bashkisé;

f) Kontrollon dhe nénshkruan t& gjitha shkresat q& pérgatisin punonjésit edrejtorisé;

g) Kryen analiza periodike pér veprimtaring e drejtoris€ dhe mbi kété bazg,informon
periodikisht Kryetarin ¢ Bashkis¢ apo Zgévendéskryetarin e Bashkisépér veprimtariné
e drejtorisé, pér ecuriné e detyrave t& ngarkuara né gdosektor e zyré;

h) Bashképunon me Administratorét e Njésive Administrative pér zgjidhjen
eproblematikave sipas rasteve t¢ paragitura;

i) Bén vlerésime pune pér népunésit e Drejtorise;

j) Harton raportin vjetor t& veprimtarisé s& drejtoris¢ dhe e dérgon pérkatésisht, prané
Kryetarit apo Zgvendéskryetaret t€ Bashkisé.

1.Pérgjegjési i Sektorit/Zyrés/Njésisé
1.3. Pérgjegjési [ sektorit/zyrés/mjésisé varet direkt nga Kryetari i Bashkisé,Zévendéskryetarét
e Bashkisé, apo drejtori i drejtorisé, sipas pércaktimeve né organigramén e Bashkisé.
1.4, Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra:

a) Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do zyré e punonjés néveganti
dhe si sektor brenda planifikimit t& detyrave t€ drejtorisé;

b) Evidenton probleme gé dalin nga veprimtaria e pérditshme, si dhe géshtjet endryshme
qé ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet emundshme brenda kuadrit
ligjor né fuqi dhe i propozon eprorit direkt pérzgjidhjet pérkatése;

¢) Kontrollon punén ¢ pérditshme té specialistéve né varési, pér plotésimin edetyrave qé i
jané ngarkuar;

d) Kryen studime pér fusha té ndryshme dhe organizon sistemin e informacionitpér
sektorin q& mbulon;

) Organizon sistemin e administrimit t& informacionit dhe té statistikave
pérveprimtaring e sektorit;

f) Bén vler&sime pune pér népunésit dhe punonjésit e sektorit;

g) Raporton tek eprori direkt né meényré periodike dhe vjetore.

2. Specialisti
2.1. Specialisti varet direkt nga pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé.
2.2. Specialisti ka k&to detyra:
a)Zbaton me pérpikméri dhe né nivel &€ larté profesional & gjitha detyrat engarkuara
nga eprorét e tij;
b)Jep pérgjigje ligiore dhe teknike pér problemet specifike g& mbulon sipas detyrave qé
i ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur metrajtimin e ¢éshtjeve
t¢ ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas fushave q¢ mbulon sektori.
¢)Ndjek korrespondencén qé i &shté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet
e pércaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon 1a paraget pEr oo
dhe drejtorit té drejtorisé.
d)Mban pérgjegjési pér cilésing dhe saktésing profesionale t& materd Srg
e)Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profest nale ‘dh Ot
né veprimtarité trajnuese pér kété qéllim, n€ funksion & plot€§imitsa iy
detyrés sé ngarkuar, por edhe té karrierés ng shérbimin &pyi :




legjislacionin né fuqi dhe né ményré t& vecanté até qé lidhetme punén sipas
specifikés s¢ fushés q¢ mbulon.

Neni 28: PROCEDURAT E SINJALIZIMIT

28.1.Cdo punonjés i administratés sé Bashkisé Roskovec, i cili gjaté kryerjes sé punés apo né
lidhje me zhvillimin e detyrave té tij, véren fakte, t¢ cilat 1én¢ vend pér mundési t&
ekzistencés sé parregullsive dhe mashtrimeve, informon menjéheré me shkrim eprorin e
drejtpérdrejté ose eprorin ¢ njé niveli mé té larté, apo, nése ésht€ e dobishme, njofton
népunésin autorizues ose titullarin e njésisé publike ose direkt népunésin e paré autorizues.
28.2.Cdo punonjés i administratés s& Bashkisé Roskovec, i cili vihet n& dijeni pérveprime ose
praktika t& dyshuara t& korrupsionit, gjaté punés ose né lidhje me veprimtaring e tij t&€ punés
prané Bashkisé Roskovec, ka t& drejté t& sinjalizojé kéte¢ fakt te Njésia Pérgjegjése pér
Sinjalizimin dhe Mbrojtjen ¢ Sinjalizuesve né Bashking Roskovec.

Neni 29: RAPORTIMI | URDHERAVE TE KUNDERSHTUAR
29.1.8i rregull veprimtaria € administratés sé Bashkisé Roskovec, duhet té jeté e pércaktuar
né pérshkrimin e vendit t€ punés.
29.2 Pér specifika té vecanta, té parashikuara né dispozitat ligjore, eprori direkt ose eprori me
hierarki mé té larté, né funksion t& kompetencave, detyrave dhepérgjegjésive 1&shon urdhra
pér zbatim.
29.3 Urdhérat e léshuar duhet té jené me shkrim dhe t& mirépércaktuar, dukepasqyruar bazén
ligjore, objektin e urdhérit, personat e ngarkuar, periudhén epérmbushjes s& urdhérit, hyrjen
né fugi.
29.4.Népunésit e ngarkuar pér zbatimin e urdhérit kang detyrim t& veprojné népérputhje me
urdhérin e marré nga eprori hierarkik, bazuar né dispozitat ligjore e rregulloret e brendshme
t¢ Bashkisé Roskovec.
29.5.Népunésit e ngarkuar pér zbatimin e urdhérit, kur kan& dyshime pérpaligjshmériné e
urdhérit t& léshuar nga eprori direkt, njoftojné, menjéheré meshkrim eprorin ¢ népungsit q¢ ka
léshuar urdhérin, duke argumentuar paligjshméring dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim.
29.6.Pas njoftimit me shkrim té eprorit mé t& lartd, népunési &shté i detyruar tézbatojé
urdhérin, me pérjashtim té rastit kur zbatimi i tij pérbén vepé€r penale.
29.7.Pér rastet e urdhrave me karakter financiar, ndigen procedurat epércaktuara né nenet 13

dhe 14 t& ligjit nr.10296 daté¢ 08.07.2017 “Pérmenaxhimin financiar dhe kontrollin” i
ndryshuar.

Neni 30: DELEGIMI | DETYRAVE
30.1.Delegimi i kompetencave, béhet né pérputhje me aktet ligjore.
30.2.Cdo delegim kompetencé duhet té dokumentohet me shkrim, duke pércaktuar llojin e
kompetencés, periudhén né té cilén 1éshohet, personin t€ cilit i€shté deleguar kompetenca.
30.3.Delegimi i kompetencave nuk e shkarkon nga pérgjegjésia deleguesin.




KREU V

DOKUMENTET ZYRTARE, HARTIMI I TYRE DHE KORRESPONDENCA

Neni 31: AKTET ADMINISTRATIVE TE BASHKISE ROSKOVEC
31.1.Aktet juridike (vendime, urdhéresa, urdh&ra) qé nxirren né ushtrim téfunksioneve dhe
kompetencave t& bashkis€, hartohen nga administrata e bashkis€sipas procedurés dhe formés
s€ pércaktuar n€ legjislacionin pérkatés, n€ veganti néKodin ¢ Procedurave Administrative.
31.2.Propozimi pér nxjerrjen e njé akti béhet nga drejtori i drejtorisé pérkatése meang 1€ njé
relacioni, ku jepen shpjegime p&r motivet e nxjerrjes s& aktit,bazueshméring ligjore € tij,
detyrimet financiare nése ka, procedurat paraprake dering propozimin e aktit etj.
31.3.Cdo projekt-akt i pérgatitur nga drejtorité/ sektorét, detyrimisht duhet t€pérmbajé,
arsyetimin pér nxjerrjen e aktit, bazueshméring ligjore t& tij, faturénfinanciare nése ka,
personin, institucionin, organizatén etj, té cilit i drejtohet,personat apo strukturat e ngarkuara
me zbatimin e aktit, momentin e hyrjes né fuqité aktit.
31.4.Aktl administrativ duhet t€ ken& kéto elemente:

a) Stema e Republikés, intesimi “Republika e Shqipé€ris€”, emértimi “Bashkia
Roskovec”, emértimin ¢ drejtorisé qé ¢ nxjerr, numrin ¢ rregjistrit t& korrespodencés
(Nr.Prot), vendin dhe datén, shkurtimin e 1éndés, adresén e korrespodentit, formulén
“né pérgjigje” ose “né vijim t& shkresés” (kur &shté rasti), tekstin e dokumentit,
nénshkrimin e tij si dhe vulén.

b) Data dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari.

¢) Ekzemplari i dokumentit (njé kopje) q&é mbahet n¢ sekretari, apo sekretari-arkiv
siglohet edhe nga pérpiluesi dhe juristi. Né& t€ shénohet edhe sasia e ekzemplaréve té
shtypur.

d) Dokumentat e bréndshme si: vendimet, urdhrat, udhézimet, studimet, planet dhe
programet e punés, raportet, relacionet informacionet etj, kané t& gjithé elementet ¢
dokumentave gé dalin, me pérjashtim t& adresés s& korrespodentit e t& formulés “ng
pérgjigje” ose “né vijim t& shkresés™. Dokumentet e bréndshme kur i dérgohen njé
organi tjetér, shogérohen me shkresé pércjellse.

e) Dokumentat e bréndshme 1 paraqiten titullarit pér firmé apo njohje vetém pasi jané
protokolluar.

f) Dokumentat shtypen me kompjuter. Cdo fage e ploté duhet t€ ket€ jo mé shumé se 32
rreshta. N& anésore lihen 3 ¢cm bosh ndérsa né krye dhe né fund t€ fages nga 2 cm.
Shkrimi té jet¢ Time New Roman, me madhé&si 12, justify, me hapésiré ndérmjet
rreshtave 1.

Neni 32: KORRESPONDENCA
32.1. T& gjitha dokumentet zyrtare, 1€ ardhura ne bashki nga institucioneshtetérore, ente té
ndryshme apo individé té vecantg, regjistrohen né zyrén e protokoll-arkivit prané Bashkisé
Roskovec.
32.2.T¢ gjitha dokumentet zyrtare, pas regjistrimit né zyrén e protokoll-arkivit, I kalome pér
shqyrtim Kryetarit t& Bashkis€ apo personit t€ autorizuar preJ tij. ' ;
33.3.Pas shqyrtimit té dokumenteve zyrtare nga Kryetari i Bashkisé

33.4. Drejtoria/sektori, drejtorité/sektorét, t& ciléve u adresohen n'-'*' ume ;55"' yrta eaFEfa

shqyrton dhe e trajton problematikén qé pérmban dokumenti zyrt%& pe\b)al} K rye o

Bashkisé apo t& autorizuarit prej tij, informacionin dhe propozimin pexpletésimin’e kigrie
i q l‘j 7 f el __/



té dokumentit zyrtar, duke pérgatitur sipas rastit, relacionin, projekt - aktin administrativ,
kthim pérgjigje etj, brénda afatit ligjor apo afatit t¢ pércaktuar nga titullari né kartelén
shogéruese.

33.5.Pas nénshkrimit nga Kryetari i Bashkisé apo t& autorizuarit prej tij, kthim pérgjigje, akte
administrative, kontraté etj, njé kopje s€ bashku me t& gjithé praktikén, pérmblidhen né njé
dosje té veganté dhe arshivohen né arkivin ebashkisg.

33.6.Korrespondencat ndérmjet drejtorive/sektoréve, béhen népérmjet postés elektronike té
Bashkisé Roskovec dhe pér raste t& vecanta népérmijet zyrés s€ protokoll-arkivés.

KREU VI

ADMINISTRATA E BASHKISE

Neni 33
AUDITI | BRENDSHEM

1. Misioni
Misioni i njésisé sé auditimit t& brendshém, si pjesé e strukiurés Bashkis€Roskovec €shté
orientimi i veprimtarisé, né ményré té pavarur dhe profesionale,duke dhéné garanci té
arsyeshme, pér eficencén, efektivitetin, ekonomicitetin emenaxhimit t& burimeve,
pérmirésimin e sistemit t& kontrollit t&¢ brendsh&ém dhe menaxhimin e riskut duke ndjekur
praktikat mé t& mira bashkékohore dhe forcimin ekapaciteteve profesionale t€ auditimit.

2. Objektivat
2.1.Vlerésimi i pérmbushjes sé¢ objektivave t¢ veprimiaris€¢ né Bashkisé Roskovec dhe
institucionet e varésisé.
2.2 Vlerésimi 1 efektivitetit t& sistemit té kontrollit t€ brendshém, transaksioneve, si dhe
besueshméring e sistemeve.
2.3.Dhénia dhe ndjekja ¢ rekomandimeve pér p&rmirésimin e veprimtarisé s€ Bashkisé
Roskovec dhe institucioneve né varési té saj, pérmirésimi i standarteve profesionale.

3. Baza ligjore
3.1.Ligjin nr.114/2015 “Pér auditimin e brendshém né sektorin publik”, Manualin e auditimit
té brendshém,
3.2.V.K.M nr. 86 daté 03.02.2016 “Pér Miratimin e kritereve t& krijimit ténjésisé sé auditimit
t& brendshém né spektrorin publik,
3.3.Rregulloren ¢ Bashkis& Roskovec, si dhe rregulloren e njésisé sé auditimit, miratuar nga
titullari i bashkise.

dy audité. Detyrat ¢ tij jane:
a) Hartimi i planeve strategjike dhe vjetore;




b) bazuar né planin vjetor, hartimi i programeve té angazhimit dhe kryerja e auditimeve né
terren;

¢) dokumentimi i gjetjeve t& auditimit dhe diskutimi me drejtuesit e njésis¢ s¢ audituar,

d) pérpilimi i projekt raportit t€ auditimit;

e) vlerésimi i vérejtjeve 1€ drejtuesve té institucionit t& audituar dhe i reflekton né raportin
final t& auditimit, sipas detyrave t& pércaktuara né programin e angazhimit;

f) pérpilimi i raportit final t& auditimit sipas programit t€ angazhimit;

g) informimi i organeve eprore pér gjetjet e konstatuara dhe p&r rekomandimet e dhéna;

h) inventarizimi i dosjeve t& auditimit;

i) pérpilimi i raportit vjetor té veprimtarisé s& njésisé auditimit t& brendshém dhe dérgimin
prané titullarit t& bashkisé¢ dhe njésisé t& harmonizimit pér auditim t€ brendshém, n¢
Ministring ¢ Financave;

i) kryerja e shérbimeve t& konsulencés, sipas njé programi t€ miratuar nga Kryetari i
bashkisé.

k) ndjekja né ményré periodike e trajnimit t& vijueshém profesional.

5. PérgjegjésiiSektorit té Auditimit té Brendshém

5.1.Pérgatit planet strategjike dhe vjetore pér auditimin e brendshém, bazuar né vler&simin
objektiv t& riskut, si dhe kryerjen e auditimeve né pérputhje me planin e miratuar.
5.2.Vleréson pérshtatshmériné dhe efektivitetin e sistemeve t& kontrolleve, duke u fokusuar
kryesisht né:

a) identifikimin, vlerésimin dhe menaxhimin e riskut nga titullari i njésisé

publike;pérputhshméring e veprimtarisé sé njésisé publike me kuadrin rregullator;

b) ruajtjen e aseteve;

¢) besueshmériné dhe gjithépérfshirjen e informacionit financiar dhe operacional;

d) kryerjen e veprimtarisé sé¢ njésisé publike me ekonomi, efektivitet dhe efigencg;

pérmbushjen e detyrave dhe arritjen e géllimeve;

5.3.Jep rekomandime pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin ¢ sistemit t¢ kontrollit
t& brendshém t& njésis€ publike;
5.4.Ndjek zbatimin e rekomandimeve t& dhéna.
5.5.Siguron q& kéto programe auditimi do t& jené té mjaftueshme pér t€ siguruar shqyrtim
efektiv dhe t& rregullt té t& gjitha operacioneve mbi njé cikél t& planifikuar.
5.6 Ndan pérgjegjésité pér objektivat e vendosura, rishikon cilésing e punés s€ audituesve dhe
vleréson performancén e tyre.
5.7.Garanton zbatimin ¢ metodave dhe procedurave t& auditimit n& pérputhje me standardet
ndérkombétare t& auditimit
5.8.Vleréson raportin e auditimit (vlerésim teknik), t& hartuar nga grupi i auditimit s¢ bashku
me t& gjithé elementét e tjeré te dosjes s¢ auditimit dhe ia paraget p&r miratim Kryetarit t&
Bashkisé.
5.9.Mbas miratimit t& raportit nga Kryetari i Bashkis€ i kérkon grupit t€ kontrollit hartimin ¢
dokumenteve pérfundimtare té auditimit.
5.10.Kérkon dhe kontrollon zbatimin e pérfundimeve t& auditimit nga subjektet e audituara,

né afatet e kérkuara nga aktet ligjore.
5.11 Drejton auditimin ekonomiko-financiar (vlerésimet e démeve etj. aste té
emergjencave civile dhe né ¢do rast kur kérkohet me ligj t€ veganté.
5.12 Kontrollon veprimet € ndérmarra, né pérgjigje t& rekomandimev
konstatuara nga auditi.




5.13.Realizon vleresime, inspektime, investigime, ekzaminime apo shqyrtime, g&¢ mund t&
kérkohen nga Kryetari i Bashkisé.

5.14.Paraqet raportin e auditimeve t& kryera sa heré qé e kérkon Késhilli Bashkiak dhe
strukturat e tjera té geverisjes vendore, konform ligjit.

5.15.Harton njoftimin pér punén e kryer (pér efekt statistikor) pér rezultatet e auditimit dhe
realizimin e planit té auditimit, pér Prefekturén dhe Qarkun, sa heré qé kérkohen, me miratim
té Kryetarit t& Bashkisé.

5.16.Realizon vlerésimin teknik pér raportet e auditimeve t€ jashtme qé i béhen Bashkisé dhe
ia paraget Kryetarit t& Bashkisé.

5.17.Paraqet raporte pérmbledhése, né ményré periodike, te Kryetari i Bashkis€.

5.18.Hartimi i metodave apo udhézimeve pér fusha té veganta t& auditimit t& brendshém, né
zbatim t& manualit t& auditimit apo akteve té tjera t& Ministrisé sé Financave, dhe dérgimi i
tyre pér miratim né Njésiné e Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém;

5.19.Hartimi i planeve vjetore dhe strategjike pér veprimtaring e auditimit t€ brendshém.

5.20 Kryerja e angazhimeve t& auditimit té brendshém, sipas udh&zimeve dhe metodave té
miratuara nga Njésia e Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém, pér t€ vlerésuar nése
sistemet e menaxhimit financiar dhe t& kontrollit, si dhe performanca e njésisé s¢ audituar
jané transparente dhe né pérputhje me normat e ligjshmérisg, 1€ rregullshmérisé, t&
ckonomisé, efektivitetit dhe efigencés.

5.21 Ndjekja dhe raportimi periodikisht pér gjetjet, pérfundimet dhe rekomandimet, q&
rezultojné nga veprimtarité e tyre audituese, si dhe dhénia e informacionit pér Njésiné e
Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém, pér rekomandimet ¢ pazbatuara nga drejtuesit e
subjektit t& audituar e pér pasojat € moszbatimit t€ tyre;

5.22.Pérgatitja e raporteve, vietore ose periodike, t& cilat i dérgohen Njésis¢ s¢ Harmonizimit
pér Auditimin e Brendshém dhe pérmbajné té dhéna pér:

5.23.Angazhimet dhe objektin e auditimit, t& kryer gjaté periudhés s¢ raportuar, kohézgjatjen
e ¢do auditimi dhe, nése ka pasur shmangie nga plani, arsyet dhe argumentet pérkatése.

5.24 Pérfundimet pér funksionimin e sistemeve t€ kontrollit brenda njésisé publike, s¢ bashku
me rekomandimet pér pérmirésim.

5.25.Veprimet ¢ ndérmarra nga menaxhimi pér zbatimin e rekomandimeve, si dhe ¢do
rekomandim t& pazbatuar.

5.26.Raportimi, pas késhillimit me strukturén pérkatése juridike, te drejtuesi i subjektit t&
audituar, dhe i njésisé s¢ inspektimit, kur zbulon parregullsi apo veprime, q¢ pérb&jné vepér
penale;

6. Specialistii Audititté Brendshém
6.1. Vleréson pérshtatshméring dhe efektivitetin e sistemeve, strukturave, vendimeve,
procedurave e kontrolleve; nE Sq. HO
6.2. Mbéshtet njésing publike né menaxhimin e sistemit financig \)}i‘ne kontrof\\.
pérgjithési, duke u fokusuar kryesisht né: identifikimin, vlerésimin d emerfaxhimi %1 e gk
nga titullari i njésisé publike;pérputhshméring e akteve t& brends ‘@ et
legjislacionin;besueshméring dhe gjithé-pérfshirjen e informacionit fi
6.3. Ruajtjen e aseteve dhe té informacionit;




6.4 Pérmbushjen ¢ detyrave dhe arritjen e géllimeve;

6.5.Dhénien e rekomandimeve pér pérmirésimin e veprimtarive té€ njésive publike.

6.6.Mbéshtetjen e angazhimeve/kryerja e detyrave t€ veganta té auditimit pér dhénien e
shérbimeve t€ sigurisé ose t€ shérbimeve té konsulencés;

6.7.Dhénien e vlerésimeve objektive, opinioneve ose pérfundimeve t¢ pavarura pér njé

proces, sistem ose njé ¢éshtje tjetér q¢ mbulohet nga auditimi.

6.8.T¢ respektojé né ¢do rast dhe rrethané gjaté kryerjes sé detyrés kodin etiko-moral t&
népunésit civil dhe kodin etiko-moral t& audituesit.

6.9.Té& njihet me t& gjithé dokumentacionin q¢ ka t& b&jé me veprimtaring a ¢éshtjen q& do t&
auditohet.

6.10.Té marré nga personat zyrtaré dhe punonjésit e tjeré té dhéna t¢ domosdoshme me

shkrim dhe me goj& qe lidhen me kryerjen e auditimit ekonomiko-financiar.

6.11.T& vulosé arka dhe agjensi, depo e magazina, né raste t& domosdoshme e kur ka t&€ dhéna

pér falsifikime ose veprimtari t€ tjera té paligjshme, t& térheqé dokumentat e nevojshme, duke

léshuar vértetimin pérkatés.

6.12.T¢ pezullojé veprimet e paligjshme, deri né shqyrtimin nga organi mé i lart¢ nga varet

subjekti 1 audituar.

6.13.T& mbajé procesverbal, aktverifikim, sipas rregullave té€ pércaktuara n¢ aktet ligjore pér

kété fushé, duke njoftuar né moment eprorét.

6.14.T& propozojé masa disiplinore, gjoba, ndjekje penale sipas rastit q¢ paraqitet.

6.15.T¢ pérgatisé t& gjitha dokumentat q&¢ duhen konform standarteve dhe metodikave né fuqi

té auditimit, pér evadimin dhe plotésimin e dosjes s¢ ¢do auditimi € kryer, dorézimin e saj né

pérfundim sipas rregullave té miratuara ng arkivén Njésisé s€ Auditimit (& Brendshém.

Neni 34
NJESIA E PROKURIMEVE PUBLIKE
1. Misioni
Si strukturé permanente brenda strukturés sé bashkisé ka si mision t& nxis¢ pérdorimin sa mé
ekonomik dhe efektiv t& fondeve publike, duke siguruar zbatimin e procedurave t€ prokurimit
né mbéshtetje t& legjislacionit né fuqi, né ményré sa mé transparente dhe jo diskriminuese.

2. Objektivat
2.1.Rritja e nivelit profesional;
2.2 Rritja e cilésisé s¢ progedurave t& prokurimit;
2.3 Kryerja né koh& dhe brenda afateve t& pércaktuara t€ progedurave;
2.4 Informim né kohé, garté dhe i leht& pér t'u kuptuar, argumentim bazuar n€ prova
dhefakte;
2.5.Parandalimi i parregullsive.

3. Baza ligjore
3.1. Veprimtaria e Njésisé sé Prokurimit Publik bazohet né Ligjin
“Pér prokurimin publik” i ndryshuar, VKM nr. 914 dt. 29.12.2014 “Pj gﬁiira imin,e
té prokurimit publik” i ndryshuar, udhézimet e Agjencisé séProkurimifiPublik.,
cc -

S




4. Detyrat dhe pérgjegjésité e Njésisé sé Prokurimeve

4.1 Administron né ményré té vazhdueshme procesin e prokurimit publik dhe vepron n€ baz¢
t¢ urdhérave té Kryetarit t& Bashkisé pér pérdorimin e kodit té institucionit né fagen ¢
internetit www.app.gov.al;

4.2 Njésia e Prokurimit &shté sektor né varési t& Sekretarit t& Pérgjithshém/ Kryetarit 18
Bashkisé.

4.3 Pérgjigjet pér sigurimin e t& dhénave t€ nevojshme nga strukturat pérkatése né institucion
dhe pérgatitjen ¢ regjistrit t¢ parashikimit t¢ prokurimeve publike, t& regjistrit té
realizimit, pér hartimin dhe dérgimin e njoftimeve pér botim brenda afateve kohore, pér
hartimin ¢ urdhrave 1€ prokurimit, pér mbledhjen ¢ t& gjitha materialeve t€ nevojshme q&
u bashkélidhen dokumenteve té tenderit (si pér shembull, hartat, skicat, planet, etj);

4.4 Pérgjigjet pér administrimin e procesverbaleve pér dokumentet e tenderit;

4.5 Pérgjigjet pér hartimin e dokumenteve té tenderit, kérkesat pér kualifikim dhe kriteret e
vlerésimit;

4.6 Kryen né ményré elektronike njoftimet, modifikimet, arshivimet, etj. t& procedurave té
prokurimit;

4.7 Mban lidhje t& vazhdueshme me Agjencing e Prokurimit Publik dhe institucionet e
specializuara pér zgjidhjen me efikasitet t& problemeve ligjore q¢ lindin gjaté procedurave
té prokurimit publik;

4.8 Kryen inventarizimin e dosjes t& procedurave t& prokurimit publik dhe kujdeset pér
dorézimin e tyre né arkivin e bashkisé né ményrén dhe né afatin € parashikuarné ligj;

4.9 Zbaton detyrat e léna nga organi epror.

4.10Né baze t& keérkesave pér puné, mallra ose shérbime, n& bashképunim
medrejtorité/sektorét e bashkisé pérgatit dhe dorézon regjistrin vjetor t€parashikimeve pér
prokurimet publike, né pérputhje me formén dhe ményrén e parashikuar né udhézimet e
APP-s¢&;

4.11 Brenda datés15 janar té gdo viti, titullari i autoritetit kontraktor miraton dhedérgon njé
kopije té regjistrit t& parashikimeve t€ prokurimit publik né¢ APP;

4.12 Pas miratimit t& regjistrit, drejtorité pérkatése sjellin kérkesat pér prokurimsipas
regjistrit pérkatés pér ¢do drejtori;

4.13 Pas verifikimit t& preventivave, specifikimeve dhe t& pérputhjes me fishat ebuxhetit,
njésia pérgatit dokumentat standarde t& procedurés, urdhérin eprokurimit, pérllogaritjen e
fondit limit;

4.14 Hartimin e urdhérit pér Komisionin e Vlerésimit t& Ofertave(KVO) dhe vazhdon me

hedhjen né sistemin e APPté krejt procedurés duke pércaktuar edhe afatet pér dorézimin e

ofertave dhehapjes sé kétyre ofertave, béhet publikimi 1 njoftimit t€ kontratés.

4.15Pas hapjes sé procedurés nga KVO, né pérmbushje té afatit 1€ pércaktuar meligj, b&het
vlerésimi ng sistem nga KVO;

4.16Njésia e prokurimit dérgon pér publikim né Buletinin e Njoftimeve Publikedhe né fagen
e internetit t& APP-sé njoftimin e fituesit;

4.17Pas njoftimit t& fituesit, nése nuk ka ankimime nga operatorét vazhdohetme njoftimin e

kontratés sé lidhur, jo mé& voné se S(pesé) dité pas nénshkrimitté kontratés.

a) Mban lidhje direkte dhe pérmbush t& gjitha detyrat e ngarkuara nga a
(kryetari i bashkisg), né zbatim t& legjislacionit né fuqi;

b) Pérgjigjet pér hartimin e programeve né fushén e prokurimeve publi
tyre,

e nns g gl



c¢) Eshté pérgjegjés pér hartimin e regjistrit té parashikimit t& prokurimeve publike, t&
regjistrit té realizimit t& prokurimit publik;

d) Organizon dhe mban pérgjegjési pér funksionimin e punés brenda njésis¢ s¢ prokurimit;

e¢) Organizon punén né hartimin e dokumentave té tenderit duke kontrolluar ligjshméring e
kérkesave t& caktuara né to, dhe kur vé re shkelje t& procedurave ka t€ drejtén e
pezullimit té tyre né pérputhje me legjislacionin né fuqi,

f) Kontrollon dérgimin pér botim, njoftimin e kontratés dhe dokumentat e tenderit;

g) Mban pérgjegjési pér pérzgjedhjen e procedurés, vendosjen ¢ afateve dhe respektimin e
tyre duke ju refervar né ¢do hap legjislacionit né& fuqi;

h) Siguron dhe pérgjigjet pér ruajtjen e fshehtésisé sé pérgatitjes s&¢ dokumentacionit dhe
verifikimit t& tij deri né komunikimin zyrtar, kandidatéve;

i) Mban lidhje t& vazhdueshme me Agjencing e Prokurimit Publik dhe institucione &
specializuara pér zgjidhjen me efikasitetit té problemeve ligjore q¢ lindin gjaté
procedurave té prokurimit publik.

6. Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistéve te NJP
6.1.Specialist inxhinier Prokurimesh
Specialisti Inxhinier Prokurimesh éshté népunés civil, né varési t€ Pérgjegjésit t& Njésis¢ s&
Prokurimit.Detyrat dhe pérgjegjésité e tij jané:

a) Siguron transparencén dhe jodiskriminimin gjat€ zhvillimit t& progedurave t&
prokurimit pér punét publike dhe investimet e lidhura me to;

b) Menaxhon realizimin brenda afatit té¢ pércaktuar nga ana ligjore t€ gjitha prokurimet
pér punét publike apo investimet, duke béré t&¢ mundur realizimin e objektivave
primare té Bashkisé Roskovec;

¢) Garanton efigencén dhe efikasitetin né progedurat e prokurimit pér punét publike dhe
investimet ¢ lidhura me to, té realizuara nga Bashkia Roskovec duke siguruar njé
pérdorim sa mé t& miré t& fondeve publike, konform Ligjit Nr. 9643, date 20/11/2006,
"Pgr Prokurimin Publik" (i ndryshuar) dhe VKM Nr.1, date 10.01.2007 “Pér
miratimin e rregullave té prokurimit publik”, duke iu pérshtatur dhe pérgjigjur né
ményré sa mé t& drejté kérkesave t& operatoréve ckonomiké

6.2.Specialist jurist pér prokurimet
Specialist Jurist pér prokurimet &shté népunés civil né varési t& Pérgjegjésit t& Sektorit t&
Prokurimit Publik.Detyrat dhe pérgjegjésité e tij jané:

a) Pérmbush té& gjitha detyrat q€ i ngarkohen nga Drejtori, n¢ zbatim t& legjislacioni n&
fuqi.

b) Relaton prané pérgjegjésit & sektorit né meényré periodike mbi pérmbushjen e
detyrave t& caktuara.

¢) Mban kontakte t& rregullta me anétarét e komisionit t& propozuar nga Kryetari i Entit
Prokurues dhe i vé né dijeni pér datén, vendin dhe orén né t& cilén do t&€ mblidhet
Komisioni 1 Vlergsimit t&€ Ofertave.

d) Harton dokumentacionin e tenderit s& bashku me komisionin pérkatés, pér zbatimin e
procedurave té prokurimit sipas kérkesave t€ parashikuara né ligj.

¢) Mban dhe kontrollon né ¢do koh& projektet dhe preventivat q€ kapé
prokurime té infrastrukturés, ndértimeve, shérbimeve dhe blerjeve,

f) Mban t& azhornuar listé shogérish t€ specializuara n& projekte ¢ i
procedura t& ndryshme prokurimi, né mbéshtetje t€ legjislacionit peiate

g) Mban té¢ azhornuar listé teknikésh, supervizorésh, dhe studigh
specializuar né infrastrukturé.




h) Mban t& azhornuar listén ¢ ¢gmimeve mbi zéra t& preventivave duke bashképunuar me
organe t€ specializuara pér projektet e infrastrukturés.

i) Vé né dispozicion té kandidatéve dokumentat e tenderit t& miratuara nga Komisioni
brenda afateve té parashikuar né Ligj.

j) Sqaron kandidatét qé kané térhequr dokumentacionin pér tender mbi ¢do paqartési qé
mund t€ kené gjaté hartimit t&€ ofertave né lidhje me dokumentacionin € véné né
dispozicion nga Enti Prokurues.

k) T komunikon kandidatéve q& kané térhequr dokumentacionin brenda afatit té
parashikuar né lig] ¢do ndryshim né dokumentat e tenderit, t&¢ miratuara nga
Komisioni i Vler&simit t& Ofertave.

1) Ka pér detyré té ruajé fshehtésing e shqyrtimit t& dokumentacionit t€ paragitur nga
shoqgrité pjesémarrése ne ténder deri né momentin e komunikimit zyrtar t€ fituesit
nga Kryetari i Entit Prokurues dhe nénshkrimit t& kontratés.

m) Mban pérgjegjési pér respektimin e afateve kohore té procedurave t&€ prokurimit,
njoftimin né buletin, specifikimet teknike, sigurimin ¢ materialeve pér plotésimin e
dokumentave té tenderit, pergatitjen ¢ dokumentave t& tenderit né bazé t& formularéve
pérkatés té parashikuar né ligj

n) Mban progesverbalet e mbledhjeve té komisionit duke pasqyruar me transparence
¢do vendim t& marré né mbledhjet pérkatése.

0) Mban pérgjegjési pér firmosjen e progesverbaleve nga t€ gjithé anétarét e komisonit t&
vlerésimit té ofertave si dhe Njésisé sé Prokurimit. Plotéson dosjet pérkatése t€
progedurave t& prokurimit duke organizuar né té gjithé dokumentacionin e tenderit
(urdhér prokurimi, njoftime, vendime t& komisionit etj).

p) Me lidhjen e kontratés, bén dorézimet e dosjeve me procesverbal prané drejtorive
pérkatése.

q) Bén inventarin e dosjes sé progedurave t& prokurimit dhe kujdeset pér dorézimin e
tyre né arkivin e Bashkisé Roskovec né ményré dhe brenda afatit t€ parashikuar né
ligj.

Neni 35:

SEKTORI | MENAXHIMIT TE PROJEKTEVE SOCIAL, KORDINIMIT ME BE-ne DHE
SHERBIMEVE KOMUNITARE

1. Misioni
1.1.Sektori i Menaxhimit t&¢ Projekteve Sociale, kordinimit me BE-ne dhe shérbimeve
komunitare, ka mision administrimin e ¢éshtjeve qé& lidhen me promovimin e vlerave t&
territorit me qéllim nxitjen ¢ donatoreve, vendas apo té huaj,forcimin e bashképunimit me
partner té huaj dhe vendas me qéllim zbatimin,menaxhimin,mbikqyrjen dhe koordinimin e
projekteve t& ndérrmarra me qéllim pérmbushjen e interesave ekonomiké,social kuluroré apo
sportivé t& njésisé sé geverisjes vendore si dhe oftimin e shérbimeve dhe lehtésimin e
procedurave pér té gjithé donatorét apo investitorét t& huaj apo vendas,qé ndérrmarrin nisma
né territorin e bashkisé.
1.2.Rritjen ¢ pérgjegjésisé pér monitorimin e zbatimit t& strategjive, politikave dhe planeve t&
fushés pérkatése né t& gjithé territorin e Bashkisg, si dhe pér strukturat né varési, programet,
veprimtarité dhe progeset q¢ menaxhohen prej saj, n¢ pérputhje me parimet e ligjshmérisé
dhe t€ transparences.

2. Pérbérja e sektorit

SektoriiMenaxhimit t& Projekteve Sociale koordinimit me BE dhe shérbime
pérbéhet nga 5 punonjés:
a) Pérgjegjés Sektori

b) Specialist i Njésisé s& Menaxhimit t& Projekteve Sociale
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¢) Specialist i Njésisé s& Menaxhimit t& Projekteve Sociale
. d) Punonjés pér shérbimet komunitare
e) Punonjés Mbéshtetés

3. Detyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit té Menaxhimit té Projekteve Sociale
kordinimit me BE dhe shérbimeve komunitare

Sektori I Menaxhimit t& Projekteve Sociale dhe kordinimit me BE dhe shérbimeve
komunitaregshté né varési direkte t& Sekretarit t& Pergjithshém/Kryetarit t& Bashkisé. Detyrat
e kétij sektori jang:

Njésia e menaxhimit t€ projekteve sociale éshté pérgjegjése pér monitorimin e zbatimit t€
strategjive, politikave dhe planeve t& fushés pérkatése né té gjithé territorin e Bashkisg, si dhe
pér strukturat né varési, programet, veprimtarité dhe progeset q¢ menaxhohen prej saj, né
pérputhje me parimet e ligjshméris¢ dhe té transparences.

4, Detyrat e Pergjegjesit té Sektorit
Eshténépunés civil dhe ka varési direkte nga Kryetari i Bashkisé. Detyrat e pérgjegjésité e tij
jang:

a) Pércakton prioritetet dhe interesat kryesore té territorit t& bashkisé q€ mund t€ kené
nevojé pér partneritet apo investitoré,té huaj apo vendas;

b) Nxit donatordt apo investitorét e huaj apo vendas t€ marrin né& konsideraté
bashképunimin me bashkingé me qéllim pérmbushjen e objektivave,realizimin e
interesave t& paléve me qéllim p&rmbushjen e objektivave,realizimin € interesave (€
paléve me géllim konvertimin e kétyre objektivave né projekte konkrete zhvillimi;

¢) Vendos,nxit dhe forcon bashképunimin me investitoré,t& huaj apo vendas, me q€llim
pérmbushjen e objektivave primaré t& bashkis¢ né ofrimin e shérbimeve ndaj
komunitetit;

d) Harton propozime konkrete projektesh né fusha me interes pér bashkiné me géllim
thithjen e financimeve t€ huaja apo vendase,

¢) Harton,prezanton dhe zbaton planet/strategjité e komunikimit pér nxitjen e
investimeve dhe donacioneve t& huaja apo vendase me qéllim promovimin ¢ territorit
dhe vlerave karakteristike té bashkisé;

f) Indentifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda
funksioneve dhe kompetencave t&é Njésisé s¢ Menaxhimit t& projekteve sociale;

g) Harton raporte né lidhje me pikat e forta apo t€ dobé&ta t& bashkis€ mbi thithjen e
donacioneve apo investimeve té huaja apo vendase si dhe masat g€ duhen ndérrmarré
pér eleminimin e pengesave eventuale;

h) Koordinon dhe zbaton né terren evente promovuese sipas interesave € Bashkisg;

i) Mban kontakte t& vazhdueshme me partnerét dhe donatorét kombétaré e
ndérkombétaré;

5. Detyrat e Specialistit té Sektorit
Eshténépunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat e pérgjegjésité e tij
jang:
a) Identifikon projekte strategjike, q& do t& p&rmirésonin cilésing e jetes€s s€ qytetaréve
t& Roskovecit;
b) Pérgatit termat e referencés pér projektet;
¢) Bashkévepron me departamente t&€ tjera pér inpute t€ ndrys
sociale
d) Evidenton problemet qé dalin nga veprimtaria e pérditshme
¢ mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi;




¢) Administron dhe jetéson projekte prioritare t& Bashkisé né bashképunim me drejtorité
e bashkise dhe institucionet e varésisé, sipas natyrés s&€ projektit;

f) Né bashképunim me drejtorité pérgjegjése, mbikqyr zhvillimin e ploté té projektit
shoqéruar me dokumentacionin pérkatés;

g) Pércakton hapat e nevojshme qé duhen ndérmarré dhe kalendarin e zhvillimit t&
projekteve;

h) Pércakton rolin qé duhet & luajné drejtorité pérgjegjése né realizimin e kétyre
aktiviteteve;

i) Mbikqyr realizimin e aktiviteteve né bazé té afateve kohore t€ pércaktuara;

i) Né bashképunim me drejtorité pérgjegjése bén vler€simin financiar dhe caktimin e
termave t& referencés pér projektet q€ i jané caktuar,

k) Pérfagéson bashking né bisedime me palé té treta pér projektet g€ i jané caktuar;

1) Mbikqyr realizimin e punés pér projektet e tjera dhe raporton pér ecuring e tyre.

6. Detyrat e punonjésit pér shébimet komunitare
Ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit.Detyrat e pérgjegjesité e tij jané:

a) Evidenton problemet q¢ dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe pércakton zgjidhjet
e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi,

b) Mbikqyr realizimin e aktiviteteve né bazé té& afateve kohore t& pércaktuara;

¢) Hedh dhe adminsitron té dhénat pér komunitetin Rom dhe Egjiptian né sistemin
Romalb;

d) Ndihmon dhe organizon aktivitete kulturore me pérfshirje t¢ komunitetit Rom.

e) Identifikon dhe krijon databaze me target grupe t& ndryshme.

f) Mbulimi i territorit me shérbime sociale duke u harmonizuar me nevojat dhe interesat
e komunitetit.

g) Gjithé pérfshirja, pjesémarrja, krijimi i mundésive t& barabarta dhe mosdiskriminimi
par shkak & aftésive ndryshe, gjinisé, origjin€s, minoritetit etj;

h) Bashkérendimi dhe harmonizimi i aktiviteteve lokale me strategjité dhe politikat
kombétare, me institucionet né varési té pushtetit gendror, bashkité fginje dhe shtetet
kufitare;

i) Partneriteti i ngushté ligjor me shogéring civile, organizata jo-fitimprurése, biznesin
privat dhe biznesin social né veganti,

7. Detyrat e punonjésit mbéshtetés
Ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit.Detyrat e pérgjegjésité e tij jané:

a) Mbikqyr realizimin e aktiviteteve né bazé t¢ afateve kohore t€ pércaktuara;

b) Ndihmon dhe organizon aktivitete kulturore me p&rfshirje t€ komunitetit me target
grup té ndryshém.

¢) Mbulimi i territorit me shérbime sociale duke u harmonizuar me nevojat dhe
interesat e komunitetit.

d) Gjithé pérfshirja, pjesémarrja, krijimi i mundésive & barabarta dhe
mosdiskriminimi par shkak té aftésive ndryshe, gjinisé, origjinés, minoritetit etj;

¢) Bén pastrimin e ambienteve t¢ Qendrés Social Komunitare.

f) Gjaté pastrimit nuk lejon hyrjen e personave (€ tjeré né zyra pérveg punonjésve té
zyrave pérkatése.

g) Kryen me korrektesi detyrat ¢ i kérkon eprori.

h) Mban pérgjegjési pér gjithé performancén e pastértisé, q¢
Social Komunitare dhe gjithé mjediset e saj; '

i) Mirémban t& gjitha mjetet e pastrimit;




i) Merr furnizimin e nevojshém me detergjent pér larjen e zyrave, xhamave,
orendive, korridoreve, tualeteve etj;

k) Mban pastér pajisjet e tualeteve;

I) Vendos ¢do dité né vendin e caktuar dhe té larg peshqirét e tualeteve;

m) Mban uniformén e punés gjaté 8-oraréshit, gjithnjé né gjendje t& muré;

n) Ruan etikén qytetare me punonjés e Qendrés Social Komunitare dhe banoré t&
komunitetit g& vijné né qendér;

Neni 36
DREJTORIA EKONOMIKE
1. Misioni
Administrimi i ¢do ¢éshtje qé lidhet me funksionimin e menaxhimit financiar € bashkis¢ me
qéllim pérdorimin sa mé efektiv dhe ekonomik t& burimeve financiare duke respektuar
parimet e transparencés dhe ligjshmérisé.

2. Objektivat

2.1.Zbatimi i rregullave t¢ menaxhimit financiar, mbajtja ¢ kontabilitetit dhe pérgatitja e
pasqyrave financiare.

2.2.Garantimi i pérdorimit t& fondeve publike, népérmijet kryerjes sé kontrollit paraprak té
pérputhshmérisé s¢ operacioneve ekonomike me buxhetin dhe legjislacionin né fuqi.

2.3.Realizimi né njé kohe sa mé t& shkurtér i likuidimeve (& detyrimeve ndaj t& tretéve né
pérputhje me legjislacionin né fugi

2.4.Zbatimi i rregullave dhe menaxhimi i fondeve pér trajtimin e kategorive né nevojé.

2.5.Evidentimi dhe trajtimi i familjeve né nevojé, evidentimi dhe trajtimi i personave me
aftési t€ kufizuar.

2.6.Zbutja e varférisé népérmjet programeve t&¢ ndryshme sociale.

3. Baza Ligjore
3.1.Ligji Nr.9936, date 26.06.2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e
Shqipéris€”.
3.2.Ligji nr. 68/2017 “Pér Financat ¢ Vetqeverisjes Vendore”me udhézimet pérkatése
3.3.Ligji nr. 139/2015 “Pér Vetqeverisjen Vendore.
3.4.Ligji nr. 10296 daté 08.07.2010 “Pér Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin”
3.5.Udhezimi nr. 30,date 27.12.2011 “Pér menaxhimin e aktiveve né Njésit¢ ¢ Sektorit Publik
3.6.Ligji nr. 9228 daté 29.04. 2004 “Pér kontabilitetin dhe pasqyrat financiare” i ndryshuar.
3.7.Ligji nr. 9355, daté 10.03.2005, “Pér ndihmén dhe shérbimet shogérore”, i ndryshuar,
3.8.Ligji nr. 121/2016, “Pér shérbimet e kujdesit shogéror né Republikén e Shqipérisé”,
3.9.Ligji nr. 18/2017,“Pér t& drejtan dhe mrojijen e fémijés™.
3.10VKM nr.618, date 07.09.2006, “Pér p&rcaktimin e kritereve, t€ dokumentacionit dhe
masés sé pérfitimit t& pagesés pér personat me afiési (€ kufizuar” i ndryshuar,
3.10. VKM nr. 955, date 07.12.2016, “Pér pércaktimin e kritereve, t€ procedurave,
dokumentacionit dhe mas&s s¢ pérfitimit t€ ndihmés ekonomike”.

4, Pérbérja e Strukturés sé Drejtorisé
4.1.Sektori i Financés (pérb&het nga 4 punonjés)
a) Pérgjegjés Sektori
b) Specialist i pagave
¢) Specialist i kontabilizimit t¢ magazinés
d) Magazinieri dhe specialisti i tregut




4.2.Sektori 1 Shérbimeve Sociale (pérbéhet nga S punonjés)
a) Pérgjegjés Sektori dhe Specialist i Ndihmés Ekonomike n& Njésing Administrative
Kuman
b) Specialist Ndihmé&s Ekonomike né Njésiné Administrative Strum
¢) Specialist Ndihmés Ekonomike né Njésiné Administrative Kurjan
d) Specialist Ndihmés Ekonomike né Njésiné Administrative Roskovec
e) Specialist pér Mbrojtjen ¢ Fémijéve

5. Detyrat dhe pérgjegjésitée DrejtoriséEkonomike

Drejtoria Ekonomike &shté drejtori né varési direkte t& Kryetarit t& Bashkisé. Detyrat e késaj
drejtorie jang:

a) Hartimi i Plan buxhetit t& vitit korrent pér Bashkiné dhe Ndérmarrjet vartése dhe
menaxhimi i procesit t€ zbatimit t€ tij si dhe hartimi i Buxhetit Afat Mesém (PBA 3-
vjecare) sipas udhézimeve nga Ministria ¢ Financave.

b) Ndjekja e procedurave financiare pér t& gjitha shpenzimet e funksioneve t€ Bashkisg,
institucioneve té varésisé dhe pagesave speciale, sipas detajimit buxhetor e disiplings
financiare,

¢) Dokumentimi i t€ gjitha transaksioneve financiare pér garantimin e gjurmés sé
Auditimit té Brendshém dhe té Auditimit té Jashtéem (KLSH), pér t& gjitha proceset qé
ndodhin né Bashki.

d) Kontabilizimi i sakté né kohg, zbatimi i ligjshmérisé€ i gjithé transaksioneve financiare
né pérputhje me legjislacionin né fuqi duke respektuar V.K.M pér shtesa e ndryshime
té tjera.

¢) Garantimi i ligjshmérisé, rregullshméring dhe respektimin e parimeve t€ eficencés dhe
efektivitetit para miratimit t& ¢do urdheri ose shkrese me karakter financiar.

6. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit

[ishté népunés civil dhe ka varési direkte nga Kryetari i Bashkisé. Detyrat e tij jang:

a.

=2

o Qe

prpRae

Ndjek dhe raporton tek Kryetari i Bashkisé realizimin e t¢ ardhurave, duke specifikuar dhe
burimin e tyre né bazé & situacioneve t€ konfirmuara nga Dega e Thesarit;

Pérpilon urdhrat pér shpenzimet operative dhe shpenzimet kapitale, si dhe ndjek veprimet
prang Degés s€ Thesarit;

Mban ditarin e pérdorimit té fondeve sipas strukturés buxhetore;

Pérgatit informacionin financiar pér pérdorimin e fondeve t¢ autorizuara pér pérdorim;
Pérgatit raportin pérfundimtar pér mbylljen e llogarive kontabgl € ¢do viti ushirimor
Informon heré& pas here, pér realizimin e buxhetit dhe paraget tek Kryetari 1 Bashkisé pér
miratim té gjitha projektvendimet pér né Késhillin Bashkiak, pér ndryshimet ¢ duhura né
buxhetin e vitit;

Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve t& tij dhe né pé&rputhje me detyrat
funksionale iu cakton detyra atyre, duke ndjekur dhe analizuar zbatimin e tyre;

Népérmjet analizave,interpretimeve shkresore dhe verbale t& akteve normative, ligjore dhe
nénligjore, kontrollit direkt dhe népérmjet specialistéve ndihmon né aftésimin profesional
t€ punonjésve t€ Bashkisé gé merrén me administrimin e fondeve buxhetore;

. Organizon dhe drejton punén pér hartimin e projektbuxhetit né respektim té ploté me

kriteret, procedurat, metodikat dhe afatet e pércakiuara nga Ministria e Financave;
Ndjek realizimin ¢ shpenzimeve népérmjet evidencave periodike
Bén analiza periodike, merr dhe propozon masa pér pérmirésimecte
Informon eprorin direkt né periudha t€ caktuara dhe né ¢do rast t&
plotésimin e problemeve té dala né realizimin e buxhetit;




m. Propozon masa pér shkeljet e disiplings buxhetore né instancat pérkatése sipas ligjeve né

n.

fuqi;

Pérgatit dokumentacionin pér realizimin e buxhetit t& vitit financiar t&¢ mbyllur dhe pasi
miratohet nga Kryetari i Bashkisg, paragitet pér miratim né Késhillin Bashkiak;
Koordinon punén me sektorin e t& ardhurave vendore lidhur me kérkesat pér fonde dhe ia
paraqet eprorit direkt pér ndryshime né buxhetin e vitit ushtrimor;

Oganizon dhe drejton drejtoriné pér funksionimin e kontabilitetit, me géllim ruajtjen dhe
administrimin e vlerave materiale dhe monetare;

Kontrollon ligjshméring e financimeve t€ investimeve q¢ realizohen nga institucioni;
Drejton dhe organizon punén e sektoréve qé ka né varési, sipas strukturés sé miratuar né
pérputhjeme aktét ligjore e nénligjore;

Kérkon llogari nga sektorét dhe specialistét qé té respektojné afatet ligjore né realizimin ¢
detyrave pérkatése;

Kontrollon vazhdimisht limitin mujor t& shpenzimeve dhe investimeve, sipas buxhetit t&
miratuar;

Paraqet para Ké&shillit t¢ Bashkisé njoftime té ndryshme, raportime mbi realizimin e
treguesve & buxhetit dhe ndryshime n& buxhet sipas kérkesave t& veté késhillit;

Kérkon nga vartésit zbatimin e disiplinés né puné dhe realizimin e detyrave funksionale t&
tyre;

. Propozon masa administrative pér punonjésit e vartésisé kur né ményré € pérséritur nuk
zbatojné detyrat e ngakuara dhe kryejné veprime q& jané né kundérshtim me aktet ligjore
e nénligjore né fuqi;

Pérfundon korrespondencén me institucione t& tjera pér problemet qé mbulon drejtoria;
Vleréson punén vjetore t& vartésve dhe i propozon Kryetarit t¢ Bashkisé masa disiplinore
pér vartésit gé demonstrojné paaftési né kryerjen e detyrés osé shkelje t& disiplinés né
puné.

Kontrollon zbatimin e ligjshmérisé né plotésimin e dokumentacionit t& thesarit dhe arkés;

aa. Bén rakordime me degén e buxhetit dhe até e thesarit pér geljen e fondeve dhe realizimin

faktik té tyre;

bb. Pérgatit procedurén pér ngritjen e komisioneve pér kryerjen e inventaréve fizike, sipas

kérkesave té legjislacionit financiar né fuqi;

7. Detyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit té Financés

7 1. Sektori i Financés harton dhe garanton dokumentimin e gjitha transaksioneve
financiare pér Bashkingé Roskovec (nivelin e njésisé shpenzuese te Administratés se
Bashkisé), lidhur me ligjshméring rregullshmériné dhe respektimin e parimeve te
ekonomicitetit, eficencés dhe efektivitetit.

7.2. Kryen marrédhéniet me thesarin.

7.3. Administron dokumentacionin financiar.

7.4. Kryen regjistrimet kontabél

7.5. Pérpunon informacionin financiar

7.6. Pérgatit pasqyrat financiare.

7.7. Pérgatit publikimin e informacionit financiar.

7.8. Pérllogarit pagat e sigurimet shogérore administratés Bashkisé ST

7.9. Realizon furnizimin me bazé materiale t& t& gjithé sektoréve.

7.10.Pérgjigjet pér transaksionet me para né doré




8. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit

fshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori i Drejtorisé. Detyrat dhe pérgjegjésité

jané:

a)
b)

y

Té kontrolloj& gjithé punén pér mbajtjen e evidencés kontabél dhe propozon masa pér
pérmirésimin e saj;

Kontrollon ¢do dité lévizjet e arkés dhe ushtron kontroll periodik pér administrimin e
mjeteve monetare;

Evidenton dhe ndjek debi-kredité, propozon masa pér ndjekjen ¢do muaj té tyre;
Organizon punén pér vlerésimin dhe evidentimin konform dispozitave ligjore té
asefeve.

Pérpilon listé-pagesén pér pagat dhe pér shérbimet brenda vendit dhe orét jashté
kohés normale t& punés sipas ligjeve né& fuqi,

Z&vendéson drejtorin n& rast mungese;

Pérgatit planin e tij t& punés dhe pérmbledhjen e planit mujor € drejtorisé;

Raporton tek drejtori i tij pér problemet e financés.

Mban evidencén e realizimit té shpenzimeve t& buxhetit sipas programit t€ miratuar;
Pérgatit dokumentacionin pér rikthime pér rastet e derdhjeve gabim né favor té
Bashkis¢ nga subjekte juridike dhe fizike, private dhe shtetérore;

Mban regjistrin e pérdorimit ¢ fondeve buxhetore, t& ardhurave pér shpenzime dhe
investime;

Pérpilon vértetimet e ndryshme per pagen bruto sipas kérkesave t& népunésve dhe
punonjésve, plotéson librezat ¢ sigurimeve shéndetésore, kartelat e punonjésve pér
pagat;

m) Pérgatit listat e sigurimeve shogérore, shéndetésore, sigurimit suplementar, tatimit

n)

mbi t& ardhurat dhe realizon deklarimet online te tatimet.

Bashképunon me Zyrén e Ndihmés Ekonomike dhe mbéshtetur né vendimin e
keshillit t& Bashkisg, organizon punén pér shpémdarjen e ndihmés ekonomike dhe
pagesén e paaftésise;

9. Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit té paré financier

fishte népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori i Drejtorisé dhe Pérgjegjési i Sektorit.
Detyrat dhe pérgjegjésité jané:

a)

b)
)

d)

e)

fishté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori i Drejtoris¢ dhe
Detyrat dhe pérgjegjésité jané:
a) Kontrollon dhe kontabilizon gjith¢ dokumentacionin pér liév z_]en ;

Té pérgatisé listépagesat e pagave dhe sigurimeve shoqérore t€ punonjésve,
mbéshtetur nébazen ligjore pérkatése dhe vendimin e Késhillit Bashkiak pér
strukturén, nivelin e pagavedhe listéprezencén e paragitur nga Drejtoria Juridike dhe e
Burimeve Njerézore;

Mban librin e pagave t&€ punonjésve;

Pérpilon né fund t& muajit listén e punonjésve pér kontributin e sigurimeve shogérore
dheBashképunon me Zyren e Ndihmés Ekonomike dhe mbéshtetur né vendimin e
késhillit téBashkisé, organizon punén pér shpémdarjen e ndihmés ekonomike dhe
pagesén e paaftésisg;

Pérgatit vértetime t& ndryshme pér punonjésit ¢ Bashkis¢, me kérkesé t€ tyre, per
pagat q¢ ata marrin;

Raporton tek eprori direkt pér zbatimin e detyrés.
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10.Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit té dy,

magazinave;



b) Ushtron kontrolle periodike pér administrimin ¢ aseteve né magazina dhe mban
procesverbale pérkatése;

¢) Evidenton né ¢do kohé gjendjen kontab&l ng sasi e vleré pér t&€ gjithé asetet né
magazina;

d) Pérpilon fletét e inventarit t& aktiveve té gendrueshme sipas zyrave né Bashkidhe né
njésitéadministrative né varési.

e) Mbikqyr gjithé procesin e inventarizimit né bazé t& urdhrit t€ titullarit dhe arkivon
gjithé inventarét;

f) Regjistron ¢do dité veprimet ng librin ¢ arkés dhe derdhjet prané bankés;

g) Mban me pérgjegjési librin e arkés né dy kopje;

11.Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit treté
(ne strukutre eshte Magazinier)
Fishté punonjes ne varési direkte nga Drejtori i Drejtorisé dhe Pérgjegjési i Sektorit,
Detyrat dhe pérgjegjésité jané:
a) Mban me pérgjegjési librin e arkés né dy kopje dhe kryen ¢do dité veprimet e hyrje-
daljeve sipas urdhrave, kontratave dhe planeve t& miratuar t€ shpérndarjes;
b) Mban né ¢do kohé librin e magazinés dhe regjistron me kartela lévizjet ditore;
c) Pérpilon ¢do 15-ditor pasqyrat pérmbledhése t€ hyrje-daljeve dhe ia dor&zon
specialistit t& financés

d) Cdo fillim muaji rakordon me specialistin e financés kartelat 2-fishe, duke shkémbyer
firmén né kartela;

e) Rakordon periodikisht me specialistin pérkatés t& financés,

f) Pérgjigiet materialisht pér diferencat q&¢ mund t€ rezultojné né magaziné gjaté
kontrolleve té kryera;

g) Pérgjigjet para pérgjegjésit t& financés pér punén dhe problemet e magazings.

h) Mbledh taksat e tregut industrial qé zhvillohet ¢do dité t& diele né qytetin e Roskoveci

12.Detyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit té Shérbimeve Sociale
12.1. Evidentimi i problematikave t& ndryshme sociale né territorin e bashkisg, trajtimi i tyre
dhe ofrimi ishérbimeve pér eleminimin e kétyre problematikave.
12.2. T& realizojé drejtimin, organizimin dhe koordinimin e punés pér pérmbushjen e misionit
dhe gjithé detyrave ligjore.
12.3. Té mundésojé njé partneritet t& sigurté dhe serioz, pér t& gjitha shoqatat dhe
institucionet humanitare q&, népérmjet bashk&punimit me projekte t€ pérbashkéta, t&
ndihmojé né uljen e varférisé né familje dhe individ€ n€ nevojé;
12.4. T& identifikojé¢ burime materiale dhe njerézore né komunitet pér t& gjetur ményra
bashképunimi pér t’iu ardhur né ndihmé grupeve né nevojé t€ qytetit;
12.5. Monitoron punén e projekteve t& ndryshme sociale dhe u dérgon listat institucioneve,
sipas pikés 14 t&¢ VKM nr 787, daté 14.12.2005, t& specifikuara pér secilin institucion, pér t'iu
shprehur dhe konfirmuar gjendjen dhe ndryshimet né listat e dérguara.
12.6. Cdo konfirmim pér ndryshim té sjell& nga ana e institucioneve e pasqyron né projektin e
tyre dhe né materialin gé pérgatitet pér miratim n& Késhillin Bashkiak.
12.7. Pérgatit projekt - vendim “Pér ndihmén dhe pérkrahjen sociale”,
miratim Késhillit Bashkiak dhe ndjek t€ gjithé relacionct ¢ miratohen ng
dhe shé&rbimin social;




