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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1: OBJEKTI, BAZA LIGJORE DHE FUSHA E ZBATIMIT

1. Objektiirregullores

Kjo rregullore ka pér objekt krijimin e njé kuadri rregullator pér funksionimin me cfikasitet
dhe efience ¥ veprimiarsé s¢ administratés s& Bashkisé s& Roskovec, si dhe pércakion
detyrat dhe pérgjegjésilé e stafit 1€ saj dhe ményrén e bashk@veprimit t& organeve té Bashkisé
ndérmjet tyre me 8 tretét, pér realizimin e funksioneve dhe kompetencave 1 gaj €
percaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi né Republikén « Shqipérse.

2. Baza ligjore

Kjo megullore mbéshtetet né;

i
&
3.

4
5
f
7
E

9.
1.
[1.

12,
13,
14.

13.
1.
17.
18,

19.
20,

21.
22
23,
24,

23,
26.

Kushtetutén ¢ Republikés s& Shqipérisé;

K.artén Evropiane té Autonomisé Vendore;

Ligjin nr 8485, daté 12.5.1999 Kodi i Procedurave Administrative 12 Republikiés sé
Shqipérisé (i ndryshuar):

Ligjin nr. 7961, daté 12.07.1995 Kodi i Punés i Republikés s& Shqipérsé (i ndryshuar);

Ligyin nr. 1392015 * Pér vetegeverisjen vendore™i ndryshuar;

Ligjin nr.152/2013 "Pér n#punésin Civil" dhe akiet nénligjore né zhatim e tij;
Ligjin nr. 9131, daté OE.09.2003 “Pér rregullat e etikés né Administratén Publike™;

- Ligjin nr.9367, date 07.04.2005 "Per parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin

¢ funksioneve publike"i ndryvshuar,

Ligjin nr.9887, datg 10.03.2008 “Pér mbrojtjen e t& dhEnave personale™ ndryshuar;
Ligjin nr. 10720016 “Pér Prefektin ¢ garkut™;

Ligjin nr. 9920, daté 19.5. 2008 “P&r Progedurat Tatimore né Republikén e Shqipérisé™, i
ndryshuar;

Ligjin nr 9632 datg 30.10.2006"Pér Sistemin ¢ Taksave Vendore” | ndryshuar;

Ligjin nr. 68/2017 “Pér Financat e Vet#geverisjes Vendore™;

Ligjin nr. §224 daté 15.5.1997 “Pér Organizimin dhe Funksionimin e Policisé sé
Bashkisé dhe Komun@s™ i ndryshuar;

Ligjin nr. 107/2014 “Pér planifikim e territorit™i ndryshuar;

Ligjin nr. 10279, daté 20.5. 2010 “Pér kundravajtjet Administrative™;

Ligjin nr. 9154, date 06.11.2003 “Pér arkivat™,

Ligpin nr. 7703, datg 11.05.1993 “Pér sigurimet shogérore n Republikén ¢ ShgipErisé™ 1
midryshuar;

Ligjin nr. 15/2019 “Pér nxitjen e puniésimit™;

Ligjin nr. 9049, datg 10,04, 2003 “Pgr deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t8 detyrimeve
financiare t€ t& zgjedhurve dhe disa népunésve publiké™ i ndryshoar;

Ligjin nr. 9367, daté 7.4.2005 “P& parandalimin ¢ konfliktit (& interesave n€ ushirimin ¢
funksioneve publike™ i ndryshuar,

Ligjin nr. 10 129, daté 11,5. 20009 “Pér Gjendjen civile™ i ndryshuar;

Ligjin or. | 0465, daté 29.9,2011 “Pér Shérbimin Veterinar né Republikén e Shqipérisé™;
Ligjin138/2015 “Pér garantimin ¢ integrilet 1# personave g€ zgjidhen, emérchen ose
ushtrojné funksione publike” i ndryshuar;

Ligjin nr. 9220, date 15.4. 2004 “Pér shérbimin publik t& vamimit™ i ndryshuar;

Ligjin nr.10 081, daté 23.2.2009 “Pér licencat, autorizimet dhe lejet né Republikén e
Shgipérisé™ i ndryshuar;
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Ligiin nr. 9669, daté 18.12.2006 “Pér masa ndaj dhunés né marrédhéniet familjare” i
ndryshoar:

Ligjin nr 9070, daté 24.7,2008 “Pér barazing gjinore né shogri™,

29, Ligjin nr 10 431 daté 9.6.2011 “Pér mbrojtjen ¢ mjedisit™ ndryshuar;

Ligjin nr.8308, dat 18.3.1998, “P&r transporiet rrugore™ i ndryshuar:

Liggin nr. 105/2016 “P¥r mbrojtjene biméve™ i ndryshuar;

Ligyin nr. 152/201 5 “Pér shérbimin e mbrojtjes nga zjarri dhe shpBtimin™;

Ligyin nr, 9010, daté 13.2.2003 “Pér administrimin mjedisor 1€ mbetjeve #© ngurta"
ndryshuar;

Ligjin nr. 1192014 " Pér @ drejtén e informimit™;

Ligjinr. 146:2014 "Pér njoftimin dhe konsultimin publik™;

Ligji nr. 45/2019 “Pér mbrojtjen civile” ;

Ligjt nr. 277201 8 “Pér trashégiming kulturore dhe muzete™;

Ligji Nr. B743 datg 22.2. 2001 “Pér pronat € paluajtshme t& shtctit” i ndryshuar,

Ligji Nr. 8744 daté 22.2.2001 “Pér transferimin ¢ pronave publike ¢ paluajishme &
shtetit tek njésité e geverisjes vendore™ i ndryshuar;

Ligjin nr. 282018 *“Pér kontabilitetin dhe pasqyrat financiare™:

Ligji Nr.l0 340 datgé 28102010 pér “Pagesén e detyrimeve ndaj 2 tretéve té
ndérmarrjeve dhe sh.a.-ve ng prongsi 18 pushtetit vendor,

VEM Nr. 691 daté 29.7.2015," pér Strategjing Ndérscktoriale pér Decentralizimin dhe
Qeverisjen Vendore né vitet 2015-2020.

VKM or. 109, dat€ 26.2.2014 "“Pér vlerésimin e rezultateve né pun t& nBpunésve civild”i
ndryshuar ,

VKM nr. 833, daté 28.10.2020 “Pér rregullat ¢ hollésishme pér pérmbajtien, procedurén
dheadministrimin ¢ dosjeve € personelit ¢ t€ regjistrit gendroné personelit”,

VEM Nr. 139, datg 14.3,2007 pér “Kufijté e pércaktimit 1# pagss n€ natyr® dhe kriteret e
pErllogaritjes s€ shprblimit, g€ i shtohet pagés pér leje vietore™,

VEM nr. 125, daté 17.02.2016 “pér transferimin e pErhershém dhe t& pérkohshém 18
népunésve civilé, pezullimin dhe lirimin nga shérbimi civil™,

VKM nr. 115, daté 5.3.2014 “pér prcaktimin e procedures disiplinore dhe @ rregullave
pér krijimin, pérbérjen ¢ vendimmartjen né komisionin disiplinor n€ shiérbimin civil™,i
ndryshuar ,

VERM nr. 243, dat€ 18.3.2015 "Pér pranimin, lévizjen paralele, periudhén e provés dhe
emérimin né kategoring ekzekutive",1 ndryshuar ,

VEM Nr.165, daté 02.03.2016 pér “Klasifikimin e funksioneve, grupimin e njésive té
geverisjes vendore, pér efekt page, dhe caktimin ¢ kufijve (£ pagave & punonjésve 1
organcve t& qeverisjes vendore™;

YEM Ne717, dag 23.6.2009 pér “Pagat ¢ punonjésve mbéshietés 18 institucioneve
buxhetore dhe & nEpunésve € disa institucioneve buxhetore™ i ndryshuar,

VEM Nr.591, daté 23.07.2010 pér “Disiplinimin ¢ p&rdorimit t& fondeve buxhetorei
ndryshuar ,

VEM Nr.929, dag 17.11.2010 pér “Krijimin dhe pérdorimin e fondit (&8 vecame™ i
ndryshuar ,

VEM Nr. 824, daté 18.12.2019 “Pér miratimin & Strategjisé Sektoriale pér Menaxhimin &
Financave Publike 2019-2022"

VEM nr.511, datg 24.10.2002 “Pér koh&zgjatien e punés dhe t& pushimit né institucionet
shtetérore™ i ndryshuar;

VEM nr420, daté 08.06.2016 “P¥r miratimin e ceremonialit shietéror 1 Republikés sé
ShgipErist™;

VEM nr. 390, datE 06.08.1993 “Pér rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit dhe
ruajtien & vulave zyrtare” si dhe gdo akt tjetér ligjor e nénligior, gt lLidhet me
veprimtaring e njésive té geverisjes vendore.



37. Udhgzimi i MF nr. 2, daté 06.02.2012 “Pér procedurat standarte té zbatimit 18 buxhetit”, |
ndryshsar

58. Udhézimi nr.]l daté 4.6.2014 pér “Ményrén e Ekzekutimit # Detyrimeve Monetare t&
Njesive t8 Qeverisjes sé PErgjithshme nE Llogari te Thesarit™,

Fusha e zhatimit
Kjo rregullore i shtnn efektet e saj mbi 18 gjithé stafin e Bashkisé Roskovec.

3. Parimet kryesore
Cijate ushirimit t€ vepnmtarisé s& saj, administrata « Bashkisé Roskovec bazohet né kéto
F-EIII'I'IE':

a) Parimi i barazisé: 1€ gjithé qytetarét trajtohen né ményté té barabarté, pavarésisht
gjinisé, racés, fesé, arsimit, enisé, gjendjes ekonomike e sociale, bindjeve politike e
fetare o).

b) Parimi | ligishmérisé & gjithé punonjdait gjaté ushirimit & detyrave té tyre pér
permbushjen e funksioneve té bashkisé, jané t& detyruar 18 zbatojné Kushictutén dhe
té gjitha aktel ligjore dhe nénligiore né fuqi né Republikén e Shgiperisé. Askujt nuk i
lejohet shmangia nga detyrimet ligjore, moszbatimi i ligjit apo zbatimi i gabuar i 1ij,
pér shkak t€ padijenisé sé ligjit.

c) Parimi i ndalimit t& konflikit 1# interesave: asnjé punonjés i bashkisé nuk mund té jeté
pjesé e njé procesi vendimmarrés, nése kjo ndalohet nga dispozitat ¢ Kodit té
Procedurave Administrative dhe ligji pér kenfliktin & interesit,

d} Parimi i mbrojtjes 5§ interesit publik: administrata ¢ Bashkisé Roskovec, duhet té
veprojé né pérmbushje 1€ detyrave t€ tyre, vetém né interes 18 publilout.

e) Parimi i vazhdimésise: detyrat ¢ ndjckura nga népunésit e méparshém, gé jané larguar
nga detyra, do t€ vazhdojné t& realizohen nga népunésit « rinj.

f) Parimi i transparepcés: administrata e Bashkisé Roskovec, duhet 18 jeté sa mé
transparente pér publikun, né 1€ gjitha vendimet apo veprimet ¢& ndémerr.

Meni 2: MISIONI
Bashkia Roskovec ka pér mision hartimin dhe zbatimin e strategjive dhe politikave,ushirimin
efektiv 18 funksioneve dhe kompetencave, ofrimin dhe realizimin e shérbimeve bazuar né
nevojat e kommunitetit né pérputhje me kuadrin ligjor né Republikén e Shqipériss.

Meni 3: PRIORITETET KRYESORE DHE STRATEG]IA
1. Prioritetd
BashkiaRoskovec, né Planin Operacional & Zhvillimit Lokal ka prioritet kryesor zhvillimin
dhe diversifikimine ekonomise lokale mbéshictur né njé program € zhvillimit &
géndrueshém t& temitont népérmjet;
a) pérmirgsimit t¢ klimés ndaj biznesit,
b) zhvillimit t& bujgésise, fnutarisé dhe mbrojtjes s¢ mjedisit,
¢} mbéshietjia ndaj bizneseve lokale pér t8 mundésuar fuqizimin e tyre dhe mitjen ¢
punésimit.
d) krijimi i kushteve pér kreditimin e fermereve dhe agro-biznesit,
¢} organizimi i panaireve pér promovimin e produkteve lokale,
f) pémmiresimi i sh&bimeve bujgésore, oo-teknike dhe zpjerimit 1 kapaciteteve té
serave.

2. Terminologjia/pérkufizime
MNé kétg megullore termat ¢ méposhtém kané kéto kuptime:



a) Administrata ¢ Bashkisé pérfshin: Kryetarin ¢ Bashkisé, ZviKryctarct ¢ bashkisé,
népunésit civile dhe punonjésit e fjeré t bashkisg,

b} Ak do 1€ quayme cdo vendim, urdhér, urdhéresé, kontraté né zbatim 18 kompetencave
dhe realizimin e funksioneve 18 bashkisé, nxjerr nga organet kompetente dhe sipas
progedurave dhe standarteve te percaliuara nga Kodi i Procedurave Administrative.

¢} Funksion: éshté fusha e veprimtansé s& Bashkisé pér t¢ cilén ajo éshté pérgjegjése.

d) Kompetencs: éshté antoriteti | Bashldsé, i dhéné me ligj pér realizimin e funksioneve.

c) Buxhet ésht programi vjetor financiar i Bashkisé né t€ cilin pérfshiben 1€ ardhurat
dhe shpenzimet pér realizimin ¢ funksioneve t¢ caktuara me ligj, me delegim apo
marréveshe.

f) Epror dirckt: Kryetari i Bashkis¢ ésht@ titullari | institacionit dhe epror direkt pér av-
kryetarét, Administratorin ¢ pergjithshem, Kabinetin dhe ndérmarjeve né varési.

g) Sekretari i pergjithshem: éshté epror direkt pér drejlorét e drejtonive dhe pérgjegjésat e
sektoréve gé i ka né vardsi

h) Drejton 1 drejtonse: éshté epror divekt pér pérgjegiésat e sektoréve apo specialistét gé
ka né vargsi,

1) Pérgiemidsi | sektorit: prgjigiet pé&r mbarévajtjen © punés né scktor dbe me
mbikqgyrjen & pundve & realizuara nga ana ¢ specialistéve dhe pér punonjésit e tjeré té
sektonl,

Neni 4: STRUKTURA ORGANIZATIVE

1. Té dhéna té pirgjithshme
1.1.Bashkia Roskovec funksionon sipas strukiurés organizative t& miratuar me urdhér 1@
Kryetarit té Bashkisé,pasi 1 jeté miratuar nga Kishilli i Bashkisé vendimipér numrin e
punomjésve dhe niveli 1 pagave.
| 2. Administrata e Bashkisg pérbéhet nga funksionar®t (jo népunés civil), népunésit civilé
dhe punonjesit administrativ, marrédhéniet e 1€ ciléve megullohen nga Kodi i Punés.
1.3.NE krye 1€ administratés géndron Kryetan 1 Bashkisé, i cili gjaté punés s& tij ndihmohet
nga Sekretar i pergjithshem dhe dyZevendéskryetaré,
| 4. Administratoret ¢ Njesive Administrative, Zv/Kryetarét, Sekretari i Késhillit dhe Drejtor
i kabinetit ijané funksionaré (jo népunés eivil).
1.5.Nivelet e shérbimit civil sipas rmadhés hierarkike, jané:
a} Sekretari Pérgjithsheém
b) Dirgjtor Drejtonie,
¢) Pérgjegjés Sektori
d) Specialist.
1.6.Bashkia Roskovecpérbehet edhe nga tre Njési Administrative dhe qyteti | Roskovec:
a) Njgsia Administrative Kuman
b) Mjésia Administrative Kurjan
¢) Mjézia Administrative Strum
.7 5truktura (€ era & varégisg, té cilat nuk pérfshihen né organigramén e paraqiturné
shiojeén nr.] té késaj megulloreje jane:
2) Mdérmarja ¢ Shérbimeve t& Mirémbajtjes (Rrugé, dekor, ndricim, shkolla,
mirémbjatje dhe investime publike)
b) Mdérmarja ¢ Pastrimit, Gjelberimit dhe Mirembajtje Varreza.
¢) Ujésjellés kanalizime sh.a. Roskovec,



2. Drejtoria

2.1, Eshie mjési strukiurore bazé g€ shérben pér krverjen e njé ose disa funksioncve té
piraferta dhe ka pérgiegjém & qané pér formulimin ¢ politikés sé njé fushe té cakmar,
pér zbatinun e sy dhe per arritjen e rezultateve & pércaktuara.

2.2. Eshté burimi mé i réndésishém i késhillimit pér ceshtjet qé lidhen mé kété fushé dhe
kontnbuon né vendimarrjen pér fusha dhe aktivitete 1€ tjera. Cdo drejtori mund t& keté
njé ose mé shumeé specialist t& nivelit t& larté dhe pér aspekte apo pérbérés té vecanté, ng
té mund te organizohen scktore/zyra t& vecanta me njé ose disa specialist (8 mesém,
specialist ose punonjés,

2.3, Drejrohet nga drejtori i drejtorisé 8 éshi népunés civil i nivelit t&8 mesém drejtues.

3. Seltori/ Zyra

3.1.Eshté nj&i strukturore e drejtorisé, dhe pérgjigiet pér aspekie (8 veguara té njé apo disa
elementeve t€ njé fushe & cakwar 1 specialitetit, pér kordinimin e mendimeve, pér
zhatimin ¢ programeve, pér pérgatitien e propozimeve pérfundimtare té mbéshters
ligierisht dhe profesionalisht qé duhen aprovuar nga eprori direki, pér zgjidhjen o
problemeve g hidhen me realizimin e projekteve brénda bashkisé si dhe 18 detyrave té
pércakiuara.

3.2.Drejtobet nga pérgjegiési 1 sckiorivzyris qf éshie népunés civil i nivelit 18 uldt drejiues.

~ 4. Njésia Administrative

4.1, Eshté zyré e shérbimit pér & gjithé procedurat administrative né kompetencén ¢
Bashkisé.

4.2. Mbikeqyr temitorin pér zbatimin e ligjit né t& gjitha fushat né kompetencén e bashkisé
dhe njofton strukturat kompetente 6 bashkisé né rast t& konstatimit 18 veprimeve né
kundérshitim me ligjin.

4.3, Mbéshtet punén ¢ strukturave kompetente 1€ bashkisg,

4.4. Baznar né vendimarrjet e Kryetarit 1 Bashkisé, mund té administroje tregjet publike,
kéndet e lojrave, terrenet sportive, bibliotekat, shtépité dhe klubet ¢ rinisé.

4.3. Pérgatit dhe i propozon Kryetarit ¢ Bashkisé planin pér investimet nén juridiksionin e
sa) territorial, si dhe mbikqyr, pas miratimit, zbatimin e tyre.

4.6. Propozon, sipas ligjit, emértimin ¢ mugéve, institucioneve dhe objekieve g& jané nén
juridiksionin ¢ saj territorial.

4.7. Mbéshtet, koordinon dhe mhikéqyr veprimtaring ¢ kryetaréve té kryesisé sé fashatrave,

4.8. I propozon Kryetarit t¢ Bashkisé dhénien e titujve té nderit dhe stimujve pér personat né
jundiksionin e s3] territorial.

4.9. Propezon pér marrjen e nismave né dobi 8 komunitetit me mundésité ¢ barabarta dhe
pérfitime nga 12 gjithé brenda juridiksionit & saj territorial.

5. Mbledhjet periodike t& Kryetarit me strukturat drejtuese

5.1 Kryetari i Bashkisé, Administratoret e Njesive Adminsitrative, Sekretar 1 pergjithshem,
dy Zevendéskryetarét, Drejtorét ¢ Drejtorive, Drejtoret ¢ Ndermarjeve Vartese dhe
Administratori 1 "Ujésjelles kanalizime sha.”, mblidhen periodikisht nén drejtimin ¢
kryetant t€ Bashkisé ku shqyriojng, 1€ gjitha problemet e ndryshme t& administrsés pér
realizimin e funksioneve & Bashkisé.

5.2 Pavarésisht pércaktimeve 1€ pikés sé mésipérme, pjesé e kétyre mbledhjeve periodike
mund & jend edhe pérgjegjésit sipas fushés & pérbén edhe fokusin e problemit gé
trajtohet.



Neni 5: PERDORIMI 1 SIMBOLEVE TE BASHKISE

1. Té dhéna té pergjithshme

1.1 Emblema vendosct né zyrén e Kryetarit t¢ Bashkisé dhe ng sallén e mhbledhjeve &
K éshillit Bashkiak,

1.2 Flamuri i Bashkisé vendoset n godinén e institucionit dhe né sallén ¢ mbledhjeve 1@
Késhillit Bashkiak pérkrah me flamurin e Republikés sé Shqipérisé, sidhe né (& gjitha
institucionet g jané né varési & bashkisé,

1.3.Emblema ¢ bashkisé pérdoret né t& gjitha aket {vendime, urdhra, urdhéresa sutorizime,
kontrata, shkresa etj} 1€ dala nga Bashkia Roskovec dhe strukturat e varésisé, si dhe né t&
giitha botimet qf prodhon Bashkin apo ku Bashkia éshté  bashkEautore apo
bashképrodhuese si dhené fagen e internetit,

KREU 11 _
FUNKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT

Neni 6: KRYETARI | BASHKISE
Kryetari | Bashkisé £shté organi mé i larté i Bashkisé Roskovec dhe ushiron detyrate
funksionet ¢ pércaktuara né Kushtetut2, Ligjin e Vetégeverisies Vendore, e tétjera dispozita
ligjore;
6.1. Kryetari i Bashkisé, ndihmohet nga Zv/Kryetarét dhe kabineti i kryetarit,
6.2. Kryetari | Bashkis?2 organizon dhe drejton punén e administratés pér kryerjen
efunksioneve & bashkisé, népérmjet urdhérave, urdhéresave dhe vendimeve.
6.3, Ushtron t gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve 1€ bashkisé, mepériashtim e
atyre g€ jang kompetence vetém ¢ Késhillit pérkatés;
6.4, Zbaton aktet e Késhillic merr masa pér pérgatitien e materialeve 18 mbledhjevepir
Késhillin Bashkiak, né pérputhje me rendin e dités 1 péreaktuar nga Késhilli;
6.3, Raporton né Késhill pér giendjen ckonomiko-financiare t pakién ¢do 6 muajose mé
shpesh, sa heré kérkohet nga Késhill;
6.6.Raporton para Késhillit sa heré kérkohet prej tij pér probleme t tiera g@ kané Ehéjné me
funksionet e bashkisé;
6.7. Eshté anétar i Késhillit 18 Qarku:
6.8.Eméron dhe shkarkon zévendéskryetarft e bashkisé, kabinetin, administrative, organet
drejtuese, shogérive tregtare, drejtuesit dhe punonjésit e tjerd téstrukturave dhe njésive té
bashkisé, pérveg kur parashikohet ndryshe né ligj;
6.9, Miraton strukturén dhe organikén e administratés s bashkisé dheinstitucioneve né vards;
1€ saj, pérveg kur parashikohet ndryshe né ligj:
6.10.Ushtron & drejtat dhe sigoron plotésimin e té gjitha detyrimeve qé i jané ngarkuar
bashkisé si person juridik;
6.11.Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin ¢ personclit 1 administratés, (@institucioneve
arsimore, sociale, kulturore e sportive;
6.12 Kthen pér rishqyrtim jo mé shumé se njé heré né Késhill vendime, kur véren scafo
cénojné interesal e bashkisé. Né rastin ¢ kthimit 16 vendimit té keshillit nga Kryetan i
bashkisé, kiishilli mund t& miratoj& (& nj&jtin vendim vetém me shumicén e votave, né prani té
mé shumé se gjysmés sé t& gjithé anétaréve;



Neni 7: ZV/KRYETARET E BASHKISE

E.LLNg strukturén ¢ saj Bashkia Roskovec ka dy Zevendeskryctarg, 18 cilét emérohen dhe
shkarkohen nga Kryetan i Bashkisé né bazé & nenit 64 18 ligjit nc 1992005 “Pér
Yetqeverisjen Vendore™,

8.1 Zévéndéskryetan ka varési direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe kryen kéto detyra:
a) Drejton dhe udhéheq punén sipas fushave, organizmimit dhe ndarjes sé

pérgjithshme 1€ punés sé béré nga Kryetari | Bashkisé dhe detyrat ¢ caktuara prej
tij dhe pergjigjet para tij pér mbarévajtien e tyre;

b} Pérfagéson Kryetarin dhe institucionin né té gjitha rastet kur me autorizim té

Kryetarit t& Bashkisg, sipas formés s kérkuar nga ligji, kjo e drejté i delegohet,

¢} Zvikryetan pérgigjet para Kryetarit 18 Bashkisg, pér realizimin ¢ funksioneve té

deleguara.

d) Ka pér detyré bashkérendimin ¢ pérgjithshém, si dhe bashkéveprimin e

strukturave pér zhvillimin & veprimtaris sé Bashkisé.

e} Kujdesel pér pérgatijen e programeve vjelore dhe periodike pér té gjithé

vepnimtaring e aparatit né zbatim t& realizimit & misionit t& Bashkisé, si dhe pér
ndjekjen e plot@simit t8 detyrave té pércaktuara né to;

Pérgatit materialet ¢ kérkuara nge Kryetari dhe asiston Kryetarin né plotésimin e
funksioneve 1& Lj;

g) Merr pjes€ né analiza ¢ takime (8 ndryshme gé zhvillon Kryetar, st dhe mban

komtakte me drejtorité e Aparatit 1 Baghkisé, me qéllim zbatimin ¢ detyrave té
ngarkuara.

hi Bén pérgjithésime ¢ propozime pér probleme me politikat e zhvillimit & fushave

1)

% mbulon Bashkia;

Organizon punén né pérputhje me axhendén e Kryetarit dhe plotésimin e detyrave
qé mjedhin prej =saj;

| parashiron Kryetarit mendime per ¢8shtje té ndryshme 1& réndésishme 16 punés
sé pérditshme;

k) MNdjek dhe trajton materiale dhe shkresa pér probleme € cilat i drejtohen Kryetarit

1)

dhe i delegohen nga ky i fundit ;
Detyrat mes t@dy zévéndéskryetaréve sipas fushave qé do 1€ mbulojng,
pércakichen me urdhér té brendshém té kryetanit.

Neni 8: KABINETI I KERYETARIT

1. Té& dhiéna té pérgjithshmea

|1 Kabineti wvaret drejipérdrejté nga Kryetari i Bashkisé. Kabineti ka pér detyré
bashkérendimin e pérgjithshém, si dhe bashkéveprimin e strukturave pér zhvillimin e
veprimtarisé s¢ Bashkisé. Pér kryerjen ¢ funksionit dhe plotésimin e detyrave t@
ngarkuara.

1.2 Kabinet:i ésht® organ késhillues dhe mbéshiet drejipérdrejté Kryetarin e Bashkisé
Roskovec né ndjekjen dhe zbatimin e politikave, realizimin e objektivave, si dhe
vlerésimin e zbhatimit 1 tyre.

1.3. Kabineti i Kryetarit, ndjek problemet e pérditshme t& punés né institucion duke

1.4,

LS.

krijuar kushtet ¢ nevojshme pfr angazhimin ¢ kryetarit né ¢Eshijet kryesore té
drejtimit.

Ndjek dhe drejion pérgatifjen dhe pérpunimin € njoftimeve dhe materialeve té tjera
(€ i parashtrohen kryetarit.

Kabineti nuk éshté pjesé e strukturés hierarkike t& bashkisé, Funksionarft ¢ kabinetit
nuk ushirojné asnjé kompetencé drejtucse ose administrative mbi stafin e bashkisé,
duke perjashtuar rastet kur autorizohen nga krvetari



2, Detyra té pérgjithshme & Kabinetil

2.1 Pergatit materialet e kérkvara nga Kryetari dhe asiston Kryetarin dhe Zwv/krvetarin né
plotesimin e funksioneve t& tyre.

2.1 Merr pjesé né analiza e takime t& ndryshme g€ zhvillon kryetari, si dhe mban kontakte me
drejtorité/sektorét ¢ Bashkisé, me qéllim zbatimin e detyrave t& ngarkuara.

23 Kkryen venfikimin ¢ saktésisé, né formé dhe pérmbajtie, té & gjitha materialeve té
trajtuara nga strukturat pérgjegjése né bashki, pérpara nénshlorimit 18 tyre nga krvetari.,

2.4 Keordinimin brenda kompetencave 1€ dhéna, & marrédhénieve me institucionet e tjera
shtetérore dhe ndérkombétare,

2.5.Kujdeset pér mamédhéniet e kryetarit me publikun, komunikimin me median elektronike
dhe até te¢ shkruar, népérmjet konferencave 8 shiypit, intervistave dhe kronikave té
ndryshme.

2.6.Béne organizimin, pérgatitjen, protokollimin ¢ mbledhjeve dhe té takimeve gé drejtohen
nga kryetan, personalisht ose né emér 1€ tij.

2.7.Kuydeset pér postén konfidenciale dhe € rezervuar (8 kryetarit.

2.8.Bene koordinimin brenda atributeve 18 dhéna, t8 raporteve me institucionet shtetérore dhe
entet € fjera publike dhe private.

2.9.1 parashtron kryetarit dhe Zv/kryetarBve mendime pér céshtje té ndryshme & réndésishme
té punés s& pérditshme.

2,10, Ndjek dhe trajion materiale dhe shkresa pér probleme, té cilat i drejtohen kryetarit dhe
1 delegohen nga ky i fundit kabinetit.

3. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t& Kabinetit

3.1.Drejtori i kabinetit, varet drejipérdrejié nga Kryetari dhe asiston kryetarin né shgyrtimin e
t€ giitha ¢éshtjeve qé kérkohen prej 4.

3.2,0fron mbéshtetje administrative pér Kryetarin e Bashkisé mbi problematika 2 ndryshme,
té cilat kané t€ béjné me mbarévajtien ¢ puntve dhe rmitjen e efektivitetit ¢ drejtimit né
nstitucion.

3.3.Bashképunon me drejtorité/sekiorét périatdse pér respektimin e procedurave dhe afateve
ligjore né ushirimin e veprimearisé administrative, né pérputhje me Kodin e procedurave
administrative dhe legjislacionit né fugi.

3.4 Béne rakordimin midis funksioneve drejiuese & kryetant dhe aktivitetit i€ strukturave té
bashkise,

35.Mban kontakte me nivelet mé € lama & institucioneve vendase, té huaja dhe
ndérkombétare ku ju kérkohet 18 promovojné me efektivitet sa mé 16 lamé interesat e
bashkizé.
3.6 Me porosi t& kryetarit, udh&heq proceset ¢ monitorimit.
37. Menaxhon dhe administron punén ¢ kshilltaréve 18 kabinetit.
3.8, Kryen detyra (€ tiera ligjore dhe institucionale g i ngarkon Kryetari i Bashkisé.

4. Detyrat dhe pérgjegjésité e Késhilltarit t& Kryetarit

4.1. Puna o Késhilltarit konceptohet né grup, por késhilltari &shté pérgjegiés t& ndjeké gashtje
1E vecanta me porosi 1€ kryetarit;

4.2, Propozon zgjidhje konkrete, komente, késhilla, ¢ géndrime 18 kryetarit ndaj & tretave, né
funksion t€ plotésimit t& detyrave t€ ngarkuara bashkisg;

4.3. Pérgatit sipas fushave materiale qé i kérkohen nga kryetari, Zv/kryetarét apo drejtori i
kahinetit, pér probleme qé i jané deleguar kétij & fundit nga kryetari;

4.4. Shgyrton materialet pér mbledhjet né té cilat Kryetan merr pjesé dhe pérgatit géndrimet
g€ duhen mbajtur pér problemet qé shqyriohen;



4.5. Me porosi 18 Kryetarit dhe/ose Drejtorit t& Kabinetit merr pjesé né takimet ¢ organizuara
brenda dhe jashié Bashkisé ku pérfag@son institucionin dhe informon mbi pérfundimet e
kétyre mbledhjeve dhe né ¢do rast, mundéson késhilla mbi géndrimin qé duhet mbajtur
pér problemet e ndryshme 1 identifikuara né kéto takin

4.6. Merr pjesé né grupet ¢ punés & krijuara né bashki dhe me porosi té kryetarit dhejose
drejtorit 1€ kabinetit, edhe né grupe i tjera pune brenda dhe jasht® bashkiss;

4.7. Kryen ¢do detyre fjetér qé i ngarkohet nga Kryetar ose detyra t& tjera qé mund t"j
ngarkohen nga drejtor i kabinetit.

5.Detyrat dhe pergjegjesite e ndministratoreve te Njesive Administrative
K.a varési direkte nga Kryetari dhe ka keto detyra:

Né  njésiteé  admmistrative  funksionon  administrata q&  drejiohet nga
administratori. Administratori éshié pérgjegjés para Kryetarit te Bashkise pér funksionimin
dhe veprimtaring e administratés. Njesia Administrative éshtd zyré ¢ shérbimit pér té gjitha
procedural sdministrative né kompetencén e Bashkisé Administratori dhe Aministrata e
Njesise Admimstrative ka keto detyra:
o Eshié zvré ¢ shérbimit pér té gjitha progedurat administrative né kompetencén e
bashkisé.
= mbikéqyr territorin pér zbatimin e ligjit né ¢ gjitha fushat né kompetencén ¢ Bashkisé
dhe njoiton strukturat kompetente té Bashkisé né rast & konstatimit té veprimeve né
kundgrshtim me ligjin;
mbeéshlet punén e strukturave kompetente 1& Bashkise;
bazuar né vendimarrjen e krvetarit 18 bashkisé, mund t¢ administrojé parget, lulishiet
dhe zonat ¢ gjelbéruara.
* Bamar né vendimarrjen e kryetarit 1€ bashkisé, mund & administrojé tregjet publike,
kéndet e lojrave, terrenet sportive, biblotekat, shidpitd dhe klubel e rinisé,
»  pérgatit dhe i propozon kryetanit t€ bashkisé planin pér investimet nén juridiksionin ¢
saj terntorial 51 dhe mbikéqyr, pas miratimit, zbatimin e tyre sipas ligjit;
* propozon, sipas ligjit, emértimin e mugéve, shesheve, institucioneve dhe objekteve gé
jang nén jundiksionin e saj territorial;
« mbeshtet, koordinon dhe mbikBgyr veprimtaring ¢ koryctaréve dhe krvesive té
fshatrave;
* ipropozon krvetarit t& Bashkisé dhénien e ritujve 18 nderit dhe stimujve pér personat
nén juridiksionin e saj territorial;
* propozon marrjen ¢ nismave né dobi 18 komunitetit brenda juridiksionit 1€ saj
territorial:
= kryen gdo funksion tietér 18 deleguar nga kryetari apo késhilli | Bashkisé.

Nenl 9: SEKRETARI | PERGJITHSHEM
Sekretar 1 Pérgjithshém éshté népunési mé i larté i shérbimil civil né Administratén e
Bashkisé dhe krahas detyrave q@ pércaktohen pér ndjelje ¢ realizim nga ana e tij né
legjislacionin e shérbimit civil, ka kéto detyra:
al Kujdeset pér pérgatitien ¢ programeve vjetore dhe periodike pér té gjithé veprimtaring
& aparatit né zbatim € realizimit t& misionit 18 bashkisé, si dhe pér ndjekjen e
plotésimit t¢ detyrave (& pércakiuara né to.
b} Né funksion me axhendén e pércakiuar, pérgatit materialet ¢ kérkuara nga Kryetari
dhe ndihmon Kryetarin ¢ Nénkryctarét né plot@simin e funksioneve t&8 tyre
administrative.



e} Me delegim té Kryetarit, merr pjesé né ansliza ¢ takime # ndryshme qf zhvillon
Kryetari, si dhe mban kontaktc me drejtorité brenda Bashkisé dhe institucionet e
vartésisé, me gellim zbatimin ¢ detyrave té ngarluara,

d) | parashiron kryetarit 1€ bashkisé mendime pér ¢éshtje 1# ndryshme ¢ réndesishme t&
punés sé pérditshme.

2] Mdjek detyrat e dhéna nga keyetani i bashkisé pérmes korespondencés ditore g€ hyn né
Bashki dhe ndihmon drejtuesit ¢ drejtorive apo sekioréve/zyrave pér realizimin né
kohe dhe me cilési 1 tyre.

f)  Merr masat dhe drejton protokollin zyrtar, pér personalitetet gé vizitojné Bashking.

g) Merr takime 1& vazhdueshme me drejtues 18 drejtorive dhe instinscioneve varitse pér
zhatimin e detyrave t& dhéna nga Kryetari | Bashkisg, s dhe i jep mendime Kryetarit,
pér mivelin ¢ aftésive administrative dhe korrektésing e punonjésve i€ administratés né
krverjen e detyrés.

h) Mbéshtetur né pércaktimet qé b&hen niligjin 152/2013 "Pér Népunésin Civil* dhe né
aktet nénligjore né zhatim 12 fij, i propozon Kryetarit t& Bashkizé kandidaturat pér
ngritjen ¢ komisionit ad - hoc dhe drejlon punén pér pranimet né shérbimin civil,

1) Kontrollon praktikat shkresore té pérgatitura qé | paragiten pér firmé Kryetarit (sheh e
vlerson cil#sing ¢ pérgatitics, shogérimin me & giithé prakikén mbi & cilén Eshté
hartuar materiali, si dhe kundérfirmat pérkatése).

1) Esht€ pérgjcgjes pér ristrukiurimin organizativ t& institucionit;

k) Miraton pérshkrimet e punés s£ népunésve i€ institucionit;

1} Menaxhon procedurat e relrutimit, Jfrajnimi, vlerésimit dhe zhvillimit t¢ burimeve
njerézore ,né perputhje me megullat ¢ Sherbimit civil, Kodit 12 punés efj.

m) Pér kryerjen ¢ funksioneve € tij né plotésimin e detyrave ¥ ngarkuara, Sekretari i
Pérgjithshém pérgjigiet para Kryetarit & Bashkisé.

Neni 10: SEKRETARI [ KESHILLIT TE BASHKISE
11.1.Ka varési direkte nga Kryetari i K&shillit (2 Bashkisé Roskovec.
11.2.Sckretari | késhillit emérohet dhe shkarkohet nga Késhilli Bashkiak, mbi bazén ¢
propozimit t& kryetarit té késhillit, me shumicén ¢ votave t€ numrit t8 pérgjithshém té
andtaréve,
11.3. Shlcarkemi 1 sekretarit mund té propezohet edhe nga 1/3 & andtaréve té késhillit.
1.4, Sekretari i Keshillit Bashkiak Sshté pergjegjés pér:
a) Mbajtjen e dokumenteve zyrtare t¢ késhillit;
b) Ndjekjen ¢ punés pér pérgatitjen ¢ materialeve & mbledhjeve sipas rendit 2 dités;
¢) Njoftimin pér zhvillimin ¢ mbledhjeve @ késhillit;
d} Shpalljen dhe publikimin e njoftimeve dhe akteve 18 nxjerra nga Késhilli
Bashkiak;
e) Pérgatitjen ¢ seancave t¢ késhillimit me bashkesing;
) Mbikégyvrjen e respektimit t& kesaj rrepulloreje;
g} Nénshkruan protokollet ¢ mbledhjeve t¢ Késhillit s& bashku me Kryetarin e
Késhillit
h} Ukemunikon dhe parashtron autoriteteve e personave {8 interesuar aklet & nxjerra
nga késhilli;
1) Kujdeset pér kryerjen e punéve & sckretarisé né mbajtjen ¢ procesverbaleve té
mbledhjeve 1€ kishillit dhe zbardhjen e vendimeve t8 Késhillit t8 Bashkisé;
1) Venfikon dhe firmos protokollin ¢ mbledhjeve té Késhillit té Eash}us-!
k) Kryen ¢do funksion tjetgr qé i cakiohet nga veté késhilli.



Nenl 11: NEPUNESI AUTORIZUES
12,1 Népunési autorizues, i nivelit t& paré, éshté Kryetari i Bashkisé, i cili éshtépérgjegjés pér
pérgatitjen, zbatimin, kontrollin e brendshém financiar, monitorimin, raportimin,
kontabilitetin dhe auditimin e brendshém.
12.2 Népungsi sutorizues, 1 nivelit t€ dyté jané drejruesit e institucioneve 8 varésisédhe
pérgjigien para népunésit autorizues (Kryetari | Bashkisé) pér pérgatitien, zhatimin, kontrallin
e brendshém  financiar, monitorimin, raportimin, kontabilitetindhe menachimin e
shpenzimeve dhe té ardhurave.
12.3 Népunési autorizues delegon kompetencat qé 1 lejon ligi i menaxhimit financiardhe
kontroli.
12.4 Kompetencat 1 delegon me shkrim, duke pércakivar personin e deleguar dheafatin e
zgjaties sé delegimit té kompetencave.

Neni 12: NEPUNESI ZBATUES
13.1. Népungs zbatues i Bashkisé Roskovec, éshté drejtuesi 1 strukturés pérgjegiése pér
financat dhe ka vardsi direkte, nga népunési autorizues (Kryetari | Bashkisg).
13,2 Nepunési zbatues i Bashkisé Roskovec, &hté pérgjegiés dhe i raportonnépungsit
autorizues, sipas péreaktimeve 2 ligjit t8 menaxhimit financiar dhekontrollit
133 Népunés zbatues € nivelit té dyté, jand pérgjegjésit pér financat néinstiticionet e
varésisé dhe pérgjigien para népunésit zbatues, sipaspércaktimeve @ ligjit 18 menaxhimit
financiar dhe kontrollit.
13.1H§pun§si zhatues, delegon kompetencat g i lejon ligl i menaxhimit financiardhe
kontrollit,
13.5. Kompetencat i delegon me shkrim, duke pércaktuar personin e deleguardhe afatin e
zgjajes s&€ delegimit 18 kompetencave.

Neni 13: KOORDINATORI 1 RISKUT

1. TEédhé&na t& pérgjithshme
1.1. Koordinator i riskut ésheé népunési autorizues i Bashkisé Roskovec.
1.2. Koordinatori 1 riskut mund 1 delegojé disa prej detyrave té veta pérkoordinimin e
menaxhimit financiar dhe kontrollin ¢ koordinimin e riskut, punonjésvegé jané pjesé e
strukturés g€ financés.

n 2. Detyrat dhe pérgjegjésité e koordinatorit té riskut
2.1. Esheé pérgjegjes pér ngritien dhe funksionimin e sistemit 8 Menaxhimit tériskut,
2.2, Vleréson sistemet e risgeve.
2.3, Bashkérendon aktivitetet lidbur me menaxhimin e riskut.
2.4, Harton dhe ndjek strategjiné e menaxhimit 1& rskut.

KREU II1

RREGULLA TE PERGJITHSHME

Neni 14: MARREDHENIET NDERMJET STRUKTURAVE TE BASHKISE
15.1Pér realinimin konform pércaktimeve ligiore respektive, né kohé, sakt@sisht dhe me
profesionalizém € funksioneve t Bashkisé, strukwrat e administraiés s& Bashkisé
bashkéveprojng ligiérisht ndérmjet tyre. Ky bashkéveprim realizohet népérmjet shqyrtimit



dhe diskutimit 1€ problemeve t& ndryshme né mbledhjen e drejtoréve (organizém qé ngrihet ¢

funksionon sipas pércaktimeve g2 béhen né nje urdhér te vecants 18 18shuar nga kryetar i

bashkise), & dhe nepermjet pjesémarrjes aktive té dy ose mé shumé struklurave t& veganta né

zgjidhjen e problemeve 18 diktuara.

15.2Mbledhja ¢ drejtorgve si rregull thitret ¢do jave, nén drejtimin ¢ Kryvetarit (& Bashkisé ose
personave t€ tieré (€ aulorizuar prej ) {Adminisiraior], zévénéskryetarét apo sekretari i
pergithshém), dhe shqyrton e diskuton problemet t8 ndryshme objekt i veprimtansé sé
Administratés qé ndikojné pozitivisht né realizimin e funksioneve té Bashkisé.

15.3Pér probleme 1 veganta q€ kérkojné pjesémarjen ¢ disa Drejtorive apo Sektoréve sipas
vepnimianve pérkatesé, né varési € specifikave t€ tyre, Drejtordt, Pérgjegiésit e
Sektoréve apo népunés 1€ veganté t& Bashkisg jané t& detyruar & bashképunojné ndérmjet
tyre pér zgjidhjen e kétyre problemeve.

I3.4Mosmarréveshjet e krijuara né€ hdhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do Drejtorie,
Sektori, Zyre apo népunési té vecants i relatohen Kryetarit t& Bashkisg, i cili vendos pér
ményrén ¢ zgjidhjes s¢ kétyre mosmarrveshjeve.

15.5T¢ gjitha aktet, s1 vendime apo urdhéra, para se & firmosen nga Kryetari i Bashkisg,
duhet:

a) & firmosen nga hartuesi i tyre specialit/pergjegjes Sektor,
b} t& miratohen nga Drejton gé ka né vartési hartuesin/specialistin/pergjegjesin,

15.6NE rastin ¢ delegimit té njéanshém, strukturat marrin informacionin ¢ nevojshém né rmgé
verbale dhefose shiresore;

a) NE rastin e delegimit & dyanshém/shumanshém, strukturat i ofrojng informacionin
njéra- yetrés dhe dalin me njé produkt té pérbashkér;

b) Konflikiet e krijuara pér kompetencat dhe detyrat e ¢do drejlorie, sektori apo népunési
trajtohen dhe zgjidhen sipas linjés sé hierarkisé perkatése;

¢) Komunikimi i brendshém né Bashkiné ¢ Roskovecit, realizohet né ményré shkresore,
verbale dhe népérmjet mjetit 18 brendshém elektronik,

Neni 15: MARREDHENIET ME KESHILLIN BASHKIAK
16.1. Marrédhéniet me Késhillin Bashkiak realizohen kryesisht népérmjet Kryetarit
téBashkizé.
16.2 Materiali pérgatitet né formeén e njé projeki-vendimi dhe shoqérohet merelacionin
shpjegues perkatés. Pars paraqities n€ Késhill, relacioni nénshkruhet ngadrcjtoria q e
propozon até, sipas radhés hierarkilke.
16.3 . Pérfagésues 1€ drejtorive gé kang lidhje me ¢éshtjet, ohjekt shqyrtimi némbledhjen &
Késhillit duhet 1&¢ mamin pjesé né mbledhjet e komisioneve t8 linjés dhetd Késhillit, kur
dizgkutohen dhe shqyrtohen materiale dhe ¢8shije té drejtorisé.
16.4. Sekretari | Késhillit Bashkiak bashkérendon aspekiet me karakter tcknik lidhurme
pérgatitjen dhe paragitjen e materialeve ng Keshill, me strukiurat pérkatésc 1#Bashkisé,
16.5. Materiali né Késhill relatohet nga Drejtori § Drejtorisé perkat@se, i cili &sht€ idetyruar &
jape shpjegime dhe argumenta tekmiké té nevojshém lidhur me 18, nése ikérkohet nga
Eeshilli.
16.6.5ekretari 1 Késhillit Bashkiak, éshié i detyruar g brenda 10 (dhjete) diteve & zhardhé
vemdimin ¢ késhillit bashkiak né lidhje me materialet ¢ paragitura pér miratim.

Nenil6: PERFAQESIMI LIGJOR | BASHKISE ROSKOVEC
171, Pérfagésimi ligjor i Bashkisé Roskovec béhet nga juristét e Drejtorisé Juridike.
17.2. Pér institucionet e varésisé, pérfagésimi ligjor behet nga specialistét pérkatés tekstyre
strukturave.



IT.3 Kryetari 1 Bashkisé Roskovec, kur e sheh té nevojshme, nd pérfagésimin ligjorts
Bashkisé Roskovec, krahas juristit ¢ Drejtorisé Juridike, autorizon dhespecialisté 12
strukturés me té cilén lidhet konflikti,

I7.4. Autorizimi per pérfaqésimin ligjor 1éshohet nga Kryetari | Bashkisé né emér 1épersonit,
i cili do t& pérfaqésojé Bashking Roskovecng procesin pjygésor pér 18 gjithashkallér e
givgqésorit.

17.5, Pér institucionel e varésisé autorizimi pér pérfagésim ligjor |@shohet ngadrejtuesit ¢
kétyre institucioneve.

Neni 17: ETIKA PER STAFIN E BASHKISE ROSKOVEC
18.1.5tah 1 Bashkisé Roskovec né uwshtrimin e detyrave dhe kompetencave duhet 18
respekiojé megullat ¢ ctikés né administratén publike dhe & reajé reputacionin dhe dinjitetin e
tyre nga sjellje g mund t& cénojné emrin dhe integritetin e institucionit qé pérfagéson.
18.2.Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit punonjésit dubet t8 respektojné
shkallén e hierarkisé.
18.3.Ghate  komunikimit punonjésit dubet € karaktenzohen nga etika dhe respekn i
ndérsjellié. Komunikimi verbal né ambientet ¢ Bashkisé Roskovee nuk dubet t& béhetme 28 &
larté.
15.4 Veshja e népunesve dhe punonjésve & Bashkisé Roskovec, duhet té jet@serioze dhe ¢
pérshiaishme pér vet natyren e punés dhe réndésing e institucionit Punonjésit te paragiten né
puné me veshje & mregullt.
18.5.Per periudhén 1 tetor deri né 30 prill, népunésit, vecanérisht ata & punojné nézyré,
duhet té paragiten me veshje zyriare (kostum me ose pa kollare pér burrat; kostum me fund
apo pantallona pér graté); dhe dité te premie lejohen veshje mé sportive dhe xhinse. Pér
perivdhén | maj deri né 30 shtator,veshja mund 8 jeté mé e lehté, por gjithnjé duke ruajtur
karakterin zyrtar,
18.6. Ndalohet pirja ¢ duhanit nga punonjésit dhe persona € tjeré né ambientet ebrendshme 18
bashkis€, pégashiuar vendet ku lejobet pirja e dubanit, W& mjediset eaparatit & bashkise
vendosen dukshém tabela me shkrimin: “Ndalohet duhani™;
18.7 Punonjésit, gjaté kohés qé jané né ambientet ¢ bashkisé duhet 18 mbajnE tévendosur mbi
veshjen e siperme kartén e identifikimit t& punonjésit 8 bashkisé;
18.8, Népunésit duhet té respektojné ctikén né komunikimin me népunésit ¢ njé shkalle mé &
larté hierarkike;
189. Cdo mungesé né detyré, duhet (¢ béhet mnjofiimi telefonik né drejtoring/
sektorinpéricatés.,
18.10. Komunikimi ndérmjet népunésve apo ndéemjet tyre dhe qytetar@ve, béhetvetém népér
zya, duke shmangur géndrimin apo bisedat népér korridore.
18.11.Telefoni i zyres &shié mjet pune me karakter zyrtar dhe operativ. Nuk lejohet pérdorimi
1 lmjés tclefonike 1€ brendshme pér géllime private, pérveg rasteve familjare urgjente.
Punonjésit né komunikime me 1€ tretét né zyrat e institueionit, duhet 1 pérgiigien qarté, té
prezantchen me emnn dhe pozicionin né institucionin Porosité q¢ merren népérmjet telefomit
1 parsgiten drejtorit 18 drejtorisé. Té gjithé népuneésit dhe punonjésit & disponojné numér
celulari, jan€ té detyruar ta mbajné numrin funksional, pérgjaté gjithé kohés sé punés.Né
takime pung, mbledhje me titullarét ¢ Bashkisé s& Roskovecit, né raportimin tek eprorét,
aparati i telefonit celular dubet t2 jetd i fikur ose pa tingull,

Neni 18: ORARI I PUNES DHE QENDRIMI GJATE ORARIT TE PUNES
19.1.0rari | punés né Bashkingé Roskovecéshte nga ora 08.00 der né orén 16.00. Kyorar
zgjatet né ményrén e parashikuar né ligj sipas nevojave té Bashkisé,
19.2.Hyrja, levizgjet ¢ justifikuara dhe dalja nga institucioni ¢ gdo népunési apo punonjési &
Bashkisc s¢€ Roskovecit dhe Njesive Administrative g varési, krvhet népérmjet shénimit ne



librin e 1évizjeve 18 vendosur né cdo drejtori/sekior pérkatésisht 18 Bashkisé Roskovee dhe tre
Mjégive Administrative né varési 18 saj.

19.3 Hymet dhe daljet né institucionin & Bashkisé Roskovec do té béhen vetém nga dera qé ka
t€ imstaluar sistemin ¢ hyvrje-daljes (check-in) dhe duhet t¢ pérdorin kartén respektive pér ¢do
hyrje dalje. Karta duhet t& pérdoret vetém nga punonjési gé e ka né inventar.

19.4 Gjaé orarit zyriar punonjési dshié i detyruar 1€ shiryiézojé kohén vetém pérgéllime pune
né pérmbushje & detyrave dhe pérgjegiésive té 1) funksionale.

19.5. Punonjésit ¢ Administrates sé Bashkisé Roskovec mund té thirren né puné ngaeprorét e
tyre edhe jashté kohés nommale 1€ punés kundrejt kompensimil me pushimné ditét pasardhése
ose kundrejt shpérblimit, me urdhér & Kryetarit t Bashkisé;

19.6.T¢ gjithé punonjésit brenda dhe jasht€ godinave t€ institucionit gjaté orarit zyrtar té
punés duthet t8 mbajné bexhén ku 12 jené té percaktuara té dhénat e punonjésit dhe poziciond i
punés

19.7.N¢é rastet ¢ emergjencave civile punonjésit thirren né puné me oré t& zgjatura,né ditét ¢
shiuna, t& diela apo dité festash, duke i kompensuar me dité pushimi pasemergiencés ose me
pagesé pér orét q béhen jashté orarit Zyrtar, kéto me urdhértd kryetarit.

Neni 19: SHERBIMET JASHTE QYTETIT
20.1. Sherhimet jashté qytetit, béhen me autorizim 6 Kryetarit t& Bashkisé,
202. Pas kryerjes sé shérbimit, népunési 1 autorizuar nga Kryetari i Bashkisg paraget, prang
népunésit zbatues, fleté- udhtimin e shérbimit, biletat & udhtimit faturén tatimore pér rasiet
¢ fletjes né hotel.
20.3. NE périundim 1€ shérbimit, népunési udhétues, harton raportin me shkrim, ku evidenton
arritjen & objektivave dhe pérfitimet nga kryerja e shérbimit,

Neni 20: SHERBIMET JASHTE SHTETIT
21.1. Pér gdo shérbim jashté shietit, i gjithé stafi i Bashkisé Roskovec, dubel téparnqesé
kérkesén dhe 1€ marré muratim ne panm dhe me shknm nga Krvetari iBashlose,
21.2. Per kryerjen ¢ shérbimeve jashté shtetit paragiten dokumentet si vijow:
a) Kérkesa me shknm pér shérbim jashté shtetit, duke argumentuar arsyen,objektin e
shérbimit, arsyen e shérbimit, palén pritése, mbulimi ishpenzimeve, pérfitimet g& ka
Bashkia nga kv shérbim.
b} Kiérkests duhet 1] bashkelidhet Resa nga pala pritése.
¢} Kerkesa nénshkruhet pérkatésisht sipas Hierarkisé.
d) Mése shpenzimet ¢ shérbimit mbulohen plotésisht, apo pjesérisht ngaBashloa,
kérkesa duhet 1 konfirmobet nga népunési zbatues.
e) Né pérfundim @ shérbimil, népunési udhétes, harton raportin me shkrim,ku
evidenton amtjen @ objektivave dhe pérfitimet nga kryerja e shérbimit.
f} Shpenzimet ¢ kryera g& do té mbulohen nga Bashkia duhet tBustifikohen me
dokumente ligjore ¢ njohura nga Republika e Shgipérise.

MNeni 21: INFORMACIONI DHE KOMUNIKIMI ME MEDIAN
22.1 Mamr&dhéniet me median do 8 mbahen nga Sektori i Artit dhe Kulturés, e cila merr
masat pér informimin e medias né lidhje me organizimin e eventeve 1& ndryshme {(altivitete
kulturore, deklarata pér shtyp, takime dhe vizta té ndryshme etj),
223 Materialet ¢ shkruara, para publikimit duhet t& miratohen nga Kryetari | Bashkisg, ose
nga titullarét ¢ tjeré t& autorizuar prej tij.



Neni 22: INFORMIMI DHE MARREDHENIET ME PUBLIKUN
23.1.Informimi dhe marrédhéniet me publikun kryhen népémmjet zyres me njé ndalesé.
232 Mamédhénict me publikun realizohen né pérputhje me Kodin e Procedurave
Adminisirative, ligjin pér informimin publik, efikén né puné.
233 Ankesat dhe kérkesat e qytetarfve, adresohen nga Kryetard i Bashkis# né strukturén e
cila do t& trajtogé problematikén & ankesave dhe kérkesave né péputhje me procedurat e
pércaktuara né Kodin ¢ Procedurave Administrative.
23.4.Pérgjigjet q€ do t'ju kthehen gvtetar@ve do € nénshkruben nga Kryetar i Bashkisé, apo
personi i autorizuar, pasi 8shié konceptuar nga specialisti, pranuar nga pérgjegjési, miratuar
nga drejtori 1 drejtorisé  dhe konfirmuar sipas rastit nga zévendéskryetari'sekretari i
pérgjithshém,
23.5.Afati pér dhénien e pérgjigjes kérkesave apo ankesave & gytetaréve do 2 realizohet sa
mé shpejt né koh€, por jo mé shumé se 10 dité pune nga dita & dorézimit € tyre, Kur kérkesa
vien nga njé institucion Getér, pérgjigia jepet jo mé voné se 15 dité pune nga dita e mbérritjes
sé kérkesés né autoritetin @ pare. Ky afat nund & zgjatet edhe 5 ditd & tjera kur éshié e
nevojshme pér t shirirg kérkimet dhe pér t'u konsultuar me autoritete 1€ tjera publike,
pércaktime kéto ng ligiin or. 11972004 “Pér 1 drejtén e informimii ",

Nenl 23: KOORDINATOR! | SE DREITES PER INFORMIM
Koordinaton pér € drejtén ¢ informimit, ushtron kompetencat ¢ méposhime:

a) | mundéson gdo kérkuesi 1 drejtén pér t"u njobur me informacionin publik, sipas két]
ligji, duke u konsuluar me dokumentin origjinal ose duke mamé njé kopje té tij;

b) Krjon, mban, pubhiken dhe pérditéson regpstrin e kérkesave dhe pérgligjeve
brendaafatit t¢ parashilkuar ne pikén 1, t& nenit B, 8 keétij ligji;

¢} Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afatevedhe
sipas ményrds st parashikuar né ki@ ligj.

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

e) Dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik, brenda afateve
téparashikuara né kété ligi, kur rezulton se autoriteti publik Ju éshie
depozituarkérkesa muk e zotéron informacionn e kérkuar;

f}) Werifikon rastel pér dhénien falas & informacionit gylctaréve, sipas parashikimit
tépikés 5, 1 nenit |3, 1& kiétij ligji;

g) Kryen njoftimet paraprake, sipas neneve 14 dhe 13, t& kétij ligii, st dhe komunikonme
kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés pér informacion publik.

KRELU IV

ADMINISTRIMI, KOMUNIKIMI DHE RUAJTJA E DOKUMENTACIONIT



Neni 24: YULA ZYRTARE

1. Té dhéna té pérgjithshme

1.1, 1 gjithé dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhézime), korrespondenca
{shkresat} pér pérdonim t& brendshém apo qé destinoben pér jashié aparatit nénshlkoruhen
nga Kryetari i Bashkisg;

1.2, NE rastet kur Kryetari i Bashkisé mungon, shicresat firmosen nga personi | ngarkuar prej
tij {=i rregull nga Zévendéskryetart), me shenimin "NE mungesé dhe me wurdhér™;

1.3, Shkresat qé garkullojné brenda aparatit 1& Bashkisé firmosen nga drejtori i drejtorisé ose
pergjegjési 1 zyres, 1 cili koncepton shkresén;

1.4, Kryctani autorizon firmén e dvié, e cila do t¢ depozitohet prangd instincioneve
financiare;

1.5. Detyrimisht evidencat q& pérmbajné té dhéna firmosen nga personi g& 1 ka hartuar ato,
ndérsa shkresa percjellése firmoset nga Kryetari i Bashkisé, apo personi 1 autorizvar prej
L1,

1.6. T¢ gjitha shkresat & materialet & prodhuara do té kené siglén e personit gé e ka pérgatitur.

1.7. Sigla vihet ne fund & matenalit, poshté, majtas, vetdm ne kopjen gé do t& géndrojé ng
arkiv,

L8 Vula zyrtare e Bashkisé sé Roskovecnt identifikon kEté institucion né & pgjithé
dokumentacionin qé del prej saj.

1.9, Vula e sekretari-arkivit ruhet né kasaforté dhe pérdoret velém nga punonjési i kesaj zyre
ne rastet e shogerimit & dokumentave orgjinale, vulosjes sé zarfeve, apoc dhe
dokumentimit t& marrjes né dorézim 18 shkresave, ankesave etj,

1.10. Né rast & konstatimit 12 humbjes apo démtimit t& vulés, vihet menjéherd né dijeni
Kryetari i Bashkisé, i cili merr masat pér zévendésimin e saj sipas procedurés ligjore.

LI1. Pérvec sa mé sipér, né rastet ¢ humbjes s& vulfs béhet dhe denoncimi né organet
kompetente.

.12, Vula c Bashkisé s Roskovecit vendoset vetém mbi firménménshkrimin e Kryetarit.

1.13.  Pérjashtimisht vula vendoset dhe mbi firmén/nénshkrimin e personave (& autorizuar,
apo kur ligji e parashikon shprehimisht vendosjen e vuls mbi dokumentacionin e dalé prej
strukturave té veganta.

2. Regjistrimi i dokumenteve zyrtare

2.1. Té gjitha dokumentet zyrtare duhet t€ kalojné pérmes Zyrés s& Sekretari Arkivit, béhet
pérjashtim pér raste 1 megulluara me ligj 1€ vecants.

231 Zyra e Sckretari Arkivit, pasi pranon dekumentet, béne regjistrimin né regjistrin e
protokollit, vendos vulén protokollit, numrin & protokollit dhe datén  regjistrimit.

2.3, Numn i protokollit pér dokumentet hyrése dhe dalése dubet & jeté me numér progresiv
dhe pa kapércyer mumrat,

2.4 Per t& gjithé dokumentet hyrése dhe dalése njé kopje origiinale mbahet né zyrén e
protokoliit.

2.5. Pér 18 gjithé dokumentet hyrése dhe dalése béhet skanimi mbi origjinalin & dokumentit
ZYFLar.

2.6, Dorézimi, dokumentohet me shkrim nd@rmjet paléve doréauese dhe pranucse,

2.7. Admimstrimi i dokumenteve zyrtare nga zyra ¢ protokollit, pércakiohet ng rregulloren e
brendshme 1€ saj.

3. Dérgiml né destinacion i dokumenteve zyrtare brenda Bashkisé Roskovec
3.1. Pas regjistrimit t8 dokumenteve zyriare, béhet ndarja dhe dérgimi né destinacion.
3.1, Dorézimi né destinacion i dokumenteve zyrtare behet me regjistér dorézimi.



3.3, Ne regjistrin ¢ dorgzimit shénohet, numri i Protokollit, data & dokumentit zyriar, objekti i
dokumentit zyrtar dhe nénshkrimi i marrésit né dorézim,
3.4, Marrési né dorézim duhet (€ jeté drejtuesi mé i larté i drejioriséfseltont

4. Dérgimi n€ Destinacion i dokumenteve zyrtare né Instituclonet e tjera

4.1. Dérgimi i dokumentacionil zyriar né institucionet e tjera, béhet népérmjet shérbimit
postat.

4.2, Dokumentet zyrtare I pranuara gjatd dités sé punés, derd nE orén 16:00, duhet t&
dérgohen né ditén e njéjté 1& punés ndérsa, dokumentet zyriare & pramuara pas orés
16:00, duhet t& dérpohen ditén e nesérme.

4.3. Dokumentet zyrtare dubet té vendosen né zarfe 18 mbyllura.

44 Zarfi né 12 cilin dérgohet shkresa duhet 12 pérmbajé, né kéndin e sipérm tEmajté,
emértimin e shkurtér t8 dolumentit zyrar dhe adresn ¢ hollésishme t¢ dérguesit, ndérsa
emri i pranuesit t& zarfit 1& shénohet n€ kéndin ¢ poshiém djathtasté zarfit me shkronja
kapitale.

5. Ruajtja e dokumentacionit

5.1. Té gjuhe dokumentet zyrtare n€ pérfundim 8 vitit ushtimor inventarizohen dhe
dérgohen né arkivin gendror t& Bashkisé Roskovec.

5.2. Dorézimi i dokumenteve zyrtare né arkiv, dokumentchen me shknm nga pala dorézuese
dhe pala pranuese.

5.3, Administrimi 1 dokumentave zyrtare né arkivin gendor, behet bazuar né megulloren per
arkivat,

5.4. Dalja e dokumentave zyrtare nga arkivat, béhet me urdhér (¢ Kryetarit 1 Bashkisé, apo
njé personi 1€ autorizuar prej Lj.

5.5. Dalja e dokumentave zyrtare dokumentohen me shkrim, ku evidentohen dokumentet
Fyrtare & marra, me numrin e protokollit, emétimin e dolumentit, numrin ¢ fletéve, data
¢ kthimit t& tyre,

6. Komunikimi i brendshém me rrjet elektronik
Komunikimi zyrtar pérmes sistemit elektronik realizohet pérmes postés elektronike zyriare
(email). Cdo punonjés &shté i pajisur me email-in zyrtar.

Menl 25: DOSJA E PERSONELIT
26.1. Njésia e menaxhimit t¢ burimeve njerézore pérgjigjet pér mbajtjen dhesistemimin e
dosjeve 1€ personelit pér ¢do t& punésuar,
26.2 Dosja ¢ personelit ka karakter konfidencial, &shté individuale dhe pérmban t#dhéna t&
karaktertt teknik, profesional, 1€ dhénat pér marrédhéniet e punés, arsiminrekrutimin,
kualifikimin, trajnimin.
26,3 N¢ dosjen teknike 1€ népunésit duhet té pérfshiben: flet? inventari me listén e gjithé
dokumentacionit qé ndodhet né dosje, fleta prezaniuese e dogjes teknike ¢ népunésit, masat
disiplinore, 18 dhena pér vlerfsimin periodik & rezultateveindividuale né puné, si dhe @
dhéna té tjera. '
264 T¢ dhénat g€ do & pérmbaje dosja duhet té shogérohen me dokumentinpérkatés gé
veérteton pohimin ¢ béré si; certifikata e gjendjes familjare; diploma e shkollés sé larté, lista e
notave; ertifikatat ose diplomat e kualifikimeve ose & specializimeve; déshmi té gjuhéve @&
huaja, t8 tjera.
26.5 . Dokumentet duhet 1€ jené origjinale ose fotokopje 18 véreteara me noter dhe jang pjesé
pérbérése ¢ dosjes.



26.6.T¢ gjitha dokumentet né dosje shkruhen né mventarin ¢ saj. Fleté inventad do 6
firmoset nga népunési dhe drejtori i personelit.

26.7. Nepunési'punonjési €shié i detyruar t'u pérgjigiet menjéheré kérkesave ténjisisé sé
menaxhimit & burimeve njerérore, pér t& gjitha té dhénat ¢ pércaktuara me ligj, si dhe té
njoftojé menjéheré pér ndryshimin e tyre.

26.8. Népunési/punonjési mban pérgjegjési pér vértetésing e té dhénave gé jep pér plotésimin
e dosjes 5¢ personelit.

Neni 26: PERSHKRIMET E PUNES

1. Drejtori | Drejtorisé
1.1. Drejton 1 drejtorisé varet direkt nga Kryetari | Bashkisé Sekretan i Pérgjithshém.
1.2. Drejtort i Drejtoris® ka kéto detyra:

a} Harton pérshkrimin ¢ punés pér qdo sekior, zyre, njési ¢ vend pune;

b} Harton planet strategjike dhe vietore 1 drejtorisé;

c} Miraton planet mujore (& punés, té gjitha detyrat qé i dalin drejtorisé sipas fushave
pérkatéze, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe bén analizén nénivel drejtorie, né
zbatim t& detyrave t& percaktuara nga programet vietoredhe periodike 18 miratuara;

d) Bén shpémdarjen ¢ punés dhe géshijeve gé i adresohen drejtorisé dhe ndjek kontrollon
punén qf bthet nga pérgjegjésit ¢ scktoréve, zyrave e punonjésite veganté, pér
pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligiore, né afatet e calktuara;

e) Zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e t& gjitha detyrave 18 ngarkuara sipas
rastit nga Kryetari | Bashkisé apo Sekretard i Pergjithshém;

[} Kontrollon dhe nénshkroan 18 gjitha shkresat qé pérgatisin punonjésit edrejtorisé;

g} Kryen analiza periodike pér veprimtaring e drejiorisé dhe mhi kété bazé informon
periodikisht Kryetarin ¢ Bashkisé apo Zévendéskryetarin  Bashkisépér veprimtariné
e drejtorisé, pér ecuring e detyrave 18 ngarkuara né gdosektor e zyré;

h} Bashképunon me Administratorét e Njésive Administrative pér  zgjidhjen
eproblematikave sipas rasteve 1€ paragitura;

i) Bén vlerésime pune pér népunesit ¢ Drejtorisé;

J) Harton raportin vjetor & veprimtarisé s& drejtorisé dhe e dérgon pérkatésisht, prang
Kryetarit apo Zévendéskryetaret (8 Bashkisé.

1.Pérgjegjési i Sektorit/Zyrds /N]ésisé
1.3, Pérgjegjési 1 seltorit/zyrés/njésise varet direkt nga K.[Tﬁtﬂn i Ea_ahhmzwmdeshjﬂa:&
e Bashkisé, apo drejtori i drejtorisé, sipas pércaklimeve né organigramén e Bashkisé.
14, P&gjng:m i sektorit ka kéto detyra:

) Merr masa organizative pér plotésimin ¢ detyrave nga ¢do zyré e punonjés néveganti
dhe 51 sektor brenda planifikimit 1€ detyrave té drejtorisé:

b) Evidenton probleme qé dalin nga veprimtaria e pérditshme, si dhe céshtjet endryshme
gé ngrihen me shkrim nga gytetart, péreakton zgjidhjet emundshme brenda kuadrit
ligjor né fugi dhe i propozon eprorit dirckt pérzgjidhjet pérkatése;

¢} Kontrollon punén e pérditshme 1€ specialistéve né varési, pér plotésimin edetyrave qé |

jané ngarkuar;

d) Kryen studime pér fusha t2 ndryshme dhe organizon sistemin e informacionitpér
sektorin q& mbulon;

¢) Organizon sistemin e administrimit € mi'n:rrmamumt dhe t& statistikave
pérvepnmianng e sektont;

f) Bén vlerésime pune pér népunésit dhe punonjésit e sektorit;
g) Raporton tek eprori direki né ményré periodike dhe vjetore.



L. Speclalisti
2.1, Specialisti varet direkt nga pergjegjési 1 sckiont, drejtori i drejtorisé.
2.2, Specialisti ka kéto detyra:
a)Zbaon me pérpikmén dhe né nivel & larté profesional t& gjitha detyrat engarkuara nga
epronét e ti;
b)lep peérgjigie ligjore dhe teknike pér problemet specifike q& mbulon sipasdetyrave gé i
ngarkohen brenda scktorit, si dhe pérgatit propozime lidhur metrajtimin ¢ géshtjeve 8
ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipasfushave gé mbulon sektori.
c)Ndjek korrespondencen qé i &shié dhéné pér majtim, duke respektuarrigorozisht afatet &
percakiuara. Pérgatil matenalin dhe pasi e siglon iaparaget pérgjegjésit 1€ sekiorit dhe
drejtorit & drejtorisé.
dMben pergjegjesi pér cilésing dhe sakiésing€ profesionale t€ matenaleve Wpérgatitura.
e)Punon né vazhdimési pér rritjen e afiesive vetiake tekniko-profesionale dhemerr pjesé né
veprimiarite rajnuese pér kétg géllim, né funksion 8 plotésimitza mé & miré 1€ detyris
s ngarkuar, por edhe t& kamrierés né shérbimin civil,duhet 18 njohé legjislacionin né
fugi dhe né menyré té veganté até qf lidhetme punén sipas specifikés sé fushés g&
mbulon,

MNenl 27; PROCEDURAT E SINJALIZIMIT

28.1.Cdo punonjés i admmistratés s& Bashkisé Roskoves, i cili gjat€ kryerjes s¢ punés apo né
lidhje me zhvillimin e detyrave t& tij, vEren fakte, té cilat 1éné vend permundési 18 ekzistences
s¢ parregullsive dhe mashirimeve, informon menjéheré meshknm eprorin e drejiperdrejié ose
epronn e njé niveli mé té larté, apo, nése éshig e dobishme, njofton népundsin autorizues ose
titullarin e njésisé publike osedirekt népunésin e paré autorizues.

28.2.Cdo punonjgs 1 administratés sé Bashkis# Roskovee, i cili vihet né dijeni pérveprime ose
praktika € dyshuara 18 korrupsionit, gjaté punés ose né lidhje meveprimtaring e tij 18 punés
prané Bashkisé Roskovec, ka & drejié & sinjalizojé kété fakt te Njésia Pérgjegjése pér
Sinjalizimin dhe Mbrojtjen e Sinjalizuesve né Bashking Roskovec.

Neni 28: RAPORTIMI [ URDHERAVE TE KUNDERSHTUAR
20.1.51 rregull veprimtaria e administratés sé Bashkisé Roskovec, duhet 18 jeté epércaktuar né
pérshkrimin e vendit 1€ punés,
2532, Pér specifika 1€ veganta, t€ parashikuara né dispozitat ligiere, eprori dirckt ose eprori me
hierarki mé (€ larté, né funksion t& kompetencave, detyrave dhepérgjegjésive léshon urdhra
per zhatim.
293, Urdhérat e léshuar dubet 18 jeng me shkrim dhe t& mirépércaktuar, dukepasqyruar bazén
ligjore, objektin e urdhént, personat ¢ ngarkuar, perivdhén epérmbushjes s¢ urdhérit, hyrjen
ni fugi.
26 4 Népunésit ¢ ngarkuar pér zhatimin e urdhérit kané detyrim € veprojné népérputhje me
urdhérin e marré nga eprori hierarkik, bazuar ng dispozitat ligjore e rregulloret e brendshme
t¢ Bashkisé Roskovec,
20.5.Népunédsit e ngarkuar pér zbatimin e urdhént, kur kang dyshime pérpaligishméring e
urdhérit téléshuar nga eprori direkt, njoftojné, menjéheré meshkrim eprorin ¢ népunisit qf ka
léshuar urdhérin, duke argumentuarpaligjshméring dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim,
29.6.Pas njoftimit me shkrim & eprorit mé & larté, népunési éshié i detyruar térbatojé
urdhérin, me pérjashtim té rastit kur zbatimi 1 tij pérbén vepér penale.
20,7 Pér rastet ¢ urdhrave me karakter financiar, ndigen procedurat epércakivara né nenet 13
dhe 14 t€ ligjit nr.10295 daté¢ 08.07.2017 “Pérmenaxhimin financiar dhe kontrollin® i
ndryshoar, '



Meni 29: DELEGIMI I DETYRAVE
30.1 Delegimi i kompetencave, béhet né pérputhje me aktet ligjore,
30.2.Cdo delegim kompetence dubet 18 dokumentohet me shkrim, dukepércakiuar lojin e
komnpetencés, periudhén né & cilén léshohet, personin & cilit igshté delepuar kompetenca
3.3 Delegimi i kompetencave nuk e shkarkon nga pérgjegjésia deleguesin,

KREU V
DOKUMENTET ZYRTARE, HARTIMI I TYRE DHE KORRESPONDENCA

Menl 30: AKTET ADMINISTRATIVE TE BASHKISE ROSKOVEC
3l.1.Aktet juridike (vendime, urdhéresa, urdhéra) gé nxirren né ushtrim téfunksioneve dhe
kompetencave t2 bashkise, hartohen nga administrata ¢ bashkisésipas procedurés dhe formeés
st pércakivar né legjislacionin pérkatés, né veganti né Kodin e Procedurave Administrative.
31.2.Propozimi pér nxjermien ¢ njé akti béhet nga drejtori i drejtorisé pérkatése meané 18 njé
relacioni, ku jopen shpjegime pér motivet ¢ nxjerrjes s& aktit, bazueshméring ligjore 18 tij,
detyrimet financiare nése ka, procedurat paraprake deriné proposimin e aktit etj.
31.3.Cdo projekt-akt i pérgatitur nga drejtorité/ sektorst, detyrimisht duhet 1© pérmbaj,
arsyetimin pér nxjerrjen e aktit, bazueshménng ligiore & tij, faturén financiare nése ka,
personin, institucionin, organizatén etj, té cilit | drejtohet,personat apo strukturat e ngarkuara
me zbatimin e aktit, momentin e hyrjes né fugid aktir.
3.4 Akt administrativ duhet 1€ kené kéto elemente:

a) Stema e RepublikBs, intesimi “Republika e Shqipérist”, emértimi “Bashkia
Roskovee”, emértimin e drejtorisg q& e nxjerr, numrin e rregjistrit & komrespodencis
(Nr.Prot), vendin dhe datén, shkurtimin ¢ léndés, adresén e korrespodentit, formulén
“nE pérgjigie” ose “né vijim @ shkresés™ (kur #shié rasti), tekstin e dokumentit,
nénshkrimin e tij si dhe vulén,

b) Data dhe numri i protokellit vendosen pas firmosjes nga titullani.

¢} Ekzemplari i dokumentit (njé kopje) qé mbahet né sekreteri, apo sckretari-arkiv
siglohet edhe nga specialisti gé ¢ ka konceptuar shkresén, pranohet nga pérgjegjési i
sektorit, miratohet nga Drejton § drejtorisé dhe konfirmohet sipas rastit nga sekretari i
pérgithshém ose zévendEskryetari sipas varésisé. NE 1@ shénohet edhe sasia e
ekzemplaréve té shiypur.

d) Dokumentat e bréndshme si: vendimet, urdhrat, udhézimet, studimet, planet dhe
programet e punés, raportet, relacionet informacionet off, kané & gjithé elementet ¢
dokumentave g€ dalin, me pérjashtim 1€ adresés s& karrespodentit e & formulgs “ng
pergiigic” osc “né vijim t& shkresis”. Dokumentet e bréndshme kur i dérgohen njé
organi tjetér, shogérohen me shkresé pércjelise.

e} Dokumentat e bréndshme i paraqiten titullarit pér firmé apo njohje vetém pasi jang
protokolluar.

f) Dekumentat shtypen me kompjuter. Cdo fage ¢ ploté duhet t& keté jo mé shumé se 32
rreshia. N anésore lihen 3 cm bosh ndérsa né krye dhe né fund té fages nga 2 em.
Shkrimi té jet# Time Weé Foman, me madhési 12, justify, me hapEsiré ndémmijet
rreshiave 1.15.

Meni 31: KORRESPONDENCA i
32.1. Te gjitha dokumentet zyrtare, t& ardhura ne bashki nga institucioneshtetrore, ente té
ndryshme apo individé (& vegante, regjistrohen né zyrén e protokoll-arkivit prané Bashkisé
Roskoves.



32.2T€ gjitha dokumentet zyrtare, pas regjistrimit né zvrén e protokoll-arkivit, | kalojng pér
shqyrtim Kryetarit t& Bashkis€ apo personit 1€ autorizuar prej tij.

33.3.Pas shgyrtimit t& dokumenteve zyrtare nga Kryetari i Bashkisé apo personi | autorizuar
prej tij, béhet adresimi i dokumenteve zyriare prang drejtorisé/ sektorit, drejtorive/sektoréve
me porosi pérkatése dhe afate pér plotésimin e kérkesave t& dokumentave zyrtare.

31.4. Drejtoria'sekton, drejtorité/sektorgt, té ciléve u adresohen dokumentet zyrtare, pasi e
shgyrton dhe e trajlon problematikén g8 pérmban dokumenti zyrtar, | pérejell Kryctarit &
Bashkist apo € autorizuarit prej iij, informacionin dhe propozimin pér plotésimin e
kérkesave 1€ dokumentit zyrtar, duke pérgatitur sipas rastit, relacionin, projekt - aktin
adminigirativ, kthim pérgjigje etj, brénda afatit ligior apo afatit 8 pércaktuar nga titullari né
kartelén shogéniese,

33.5.Pas nénshkrimit nga Kryetari | Bashkisé apo t& autorizuarit prej tij, kthim pérgjigie, akte
administrative, kontraté etj, njé kopje s bashku me t& gjithé prakiikén, pérmblidhen né njeé
dosje te vepanté dhe arshivohen né arkivin ¢ hashlkiszé,

33.6 Komespondencat ndermjet drejtorive/sektoréve, béhen népérmijet email-it zyrtar dhe pér
ragte t& veganla népérmjet zyrés s& protokoll-arkivés,

KREU VI
ADMINISTRATA E BASHKISE

MNENI 32
DRE|ITORIA EKONOMIKE
1. Misloni
Adminisirimi i ¢do ¢éshije g8 lidhet me funksionimin e menaxhimit financiar t& bashkisé me
qéllim pérdorimin ga mé efektiv dhe ekonomik 18 burimeve financiare duke respektuar
panmet e transparencés dhe ligishmérisé,



2. Objektivat

2.1.Zbatimi | rregullave € menaxhimit financiar, mbajtja ¢ kontabilitetit dhe pérgatitja e
pasqyrave financiare,

2.2 Garantimi 1 pérdorimit 18 fondeve publike, népérmjet kryenes sé kontrollit paraprak té
pérputhshmérisé sé operacioneve ekonomike me buxhetin dhe legjislacionin né fugi,

2.3.Realizirm né njé kohe sa mé t€ shkurter 1 likuidimeve t€ detyrimeve ndaj té tretéve né
pérputhje me legjislacionin nE fugi

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

2.5.Evidentimi dhe trajtimi i familjeve né nevojé, evidentimi dhe trajtimi | personave me
aftési 18 kufizuar,

2.6. Zbutja e varfeérisé népérmjet programeve 1€ ndryshme sociale.

3. Baza Ligjore

3.1.Ligji Nr.9936, date 26.06.2008 “Pér menaxhimin e sistemil buxhetor né Republikén
Shqipérisé”, i ndryshuar.

3.2.Ligji nr. 68/2017 “Pé&r Finaneat ¢ Vetgeverisies Vendore™ me udhézimet pérkatése.

3.3.Ligji ar. 139/2015 “Pér Vetgeverisicn Vendore.

34 Liggi nr. 10296 daté 08.07.2010 *Pér Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin™

3.5. Udhezimi nr. 30,date 27.12.2011 “Pér menaxhimin ¢ aktiveve né Njésité e Sektorit Publik

3.6.Ligj Nr. 25/2018 “Pér kontabilitetin dhe pasqyrat financiare”,

3.7.Ligji nr. 9355, daté 10.02.2005, “Pér ndihmén dhe shérbimet shogérore™, i ndryshuar,

3.8.Ligji nr. 12172016, “Pér shérbimet ¢ kujdesit shogéror né Republikén ¢ Shqiperiss”,

3.9 Ligji nr. 18/2017,"Pér t¢ drejtat dhe mrojtien e fEmijes”.

310.VEM nr. 182, date 26.2.2020, “Pér pércaktimin e masés, 18 knitereve, procedurave
edokumentacionit pér vlerésimin dhe pérfitimin ¢ pagesés pérpersonat me aftési té
kufizuara, i dhe t¢é ndihmésit personal” i ndryshuar,

3.10. VEM nr. 597, date 4.9.2019, “Pér pércaktimin ¢ procedurave, t&¢ dokumentacionit dhe
témasés mujore & perfitimit 1& ndihmé&s ekonomike dhepérdorimit t¢ fondit shiesé mbi
fondin e kushtézuar pémdihmén ekonomike™,

4. Pérbérja e Strukturés sé Drejtorise
4.1.8¢ektori i Financés (pérbéhet nga 4 punonjés)
a) Peérgjegjés Sektori
b) Specialist i financés
¢) Specialist | financés
d) Magazinieri dhe specialisti i tregut

4.2 Sekton 1 Shérbimeve Sociale (pérbEhet nga 5 punonijés)
a) Pergjegiés Schtori
b) Specialist i shérhimeve sociale (3 punonjés)
¢) Specialisi pér Mbrojtjen e Fémijéve

5. Detyratdhe pErgjegjésité e Drejtorisé Ekonomike
Direjtoria Ekonomike &shié drejtori né varési dirckte & Kryctant (& Bashkisé. Detyrat e késaj
drgjtore jane:

a) Hartimi i1 Plan buxhetit t8 vitit korrent pér Bashkiné dhe Ndérmarrjet vartése dhe
menaxhimi | procesit t& zbatimit 1& tij &1 dhe hartimi i Buxhetit Afst Mesém (PBA 3-
vijecare) sipas udhénmeve nga Ministria ¢ Financave.

b) Ndjekja e procedurave financiare pér t€ gjitha shpenzimet e funksioneve 1€ Bashkisé,
mstitucioneve té varésisé dhe pagesave speciale, sipas detajimit buxhetor ¢ disiplings
financiare.



¢} Dokumentimi i té gjitha transaksioneve financiare pér garantimin ¢ gjurmés sé
Auditimit t&8 Brendshém dhe & Auditimit 1€ Jashtem (KLSH), pér £ gjitha proceset gé
mdedhin ne Bashla,

d) Kontahilizimi i sakté né kohé, zhatimi i ligjshmérisé i gjithé transaksionéve financiare
né pérputhje me legjislacionin né fuqi duke respektuar V. K.M pér shtesa e ndryshime
1 fjera

) Garantim 1 ligishmeérisé, megullshménné dhe respektimin e parimeve & eficencés dhe
efektivitetit para miratimit & ¢do urdheri ose shkrese me karakter financiar.

. 6. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte aga Kryetari i Bashkisé Detyrat ¢ tij jané:

a. Ndjek dhe raporton tek Kryetari i Bashkise realizimin e t& ardhurave, duke specifikuar dhe
burimin ¢ tyre né bazé (& situacioneve 1€ konfirmuara nza Dega e Thesarit;

b. Pérpilon urdhrat pér shpenzimet operative dhe shpenzimet kapitale, si dhe ndjek veprimet
prané Deges s& Thesarit;

¢. Mban ditarin e pérdorimit 18 fondeve sipas strukturés buxhetore;

d. Pérgatit informacionin financiar pér pérdorimin ¢ fondeve & autorizuara pér pérdorim;

€. Pérgatit raportin perfundimtar pér mbylljen e Hogarive kontabél 8 ¢do viti ushirimor

f. Informon heré pas here, pér realizimin & buxhetit dhe paraget tek Kryetari i Bashkisé pér
miratim t# gjitha projekivendimet pér né Késhillin Bashkiak, pér ndryshimet ¢ dubura né
buxhetin e vitit;

g. Koordinon aktivitetin ¢ punés midis specialistéve 1€ tij dhe né pérputhje me detyrat
funksionale w cakton detyra atyre, duke ndjekur dhe analizuar zbatimin e tyre;

h. Mépermjet analizave, interpretimeve shkresore dhe verbale 1 akteve normative, ligiore dhe
nénligjore, kontrollit direkt dhe népérmjet specialistéve ndihmon né aftésimin profesional
& punonjésve t& Bashkisé & merrén me administrimin e fondeve buxhetors;

t. Orgarizon dhe drejton punén pér harimin e projektbuxhetit né respektim & ploté me
kniteret, procedurat, metodikat dhe afatet e péreaktuara nga Ministria ¢ Financave;

Jo Wdjek realizimin e shpenzimeve népérmjet evidencave periodike

k. Bén analiza periodike, merr dhe propozon masa pér pérmirésime t8 mundshme;

L. Informon eprorin direki né periudha t2 caktuara dhe né ¢do rast 18 kérkuar prej tij pér
plotésiman e problemeve té dala né realizimin e buxhetit;

m, Propozon masa pér shkeljet e disiplinés buxhetore né instancat perkatése sipas ligiove né
fugi;

n. Pérgatit doekumentacionin pér realizimin ¢ buxhetit & vitit financiar 18 mbyllur dhe pasi
miratohet nga Kryetar i Bashkisg, paragitet pér miratim né Késhillin Bashkiak:

a. Koordinon punén me sektorin e 1é ardhurave vendore lidhur me kérkesat pér fonde dhe ia
paraget epront direkt pér ndryshime né buxhetin e vitit ushtrimor;

p. Oganizon dhe drejton drejtonng pér funksionimin ¢ kontabilitetit, me géllim ruajtien dhe
administrimin ¢ vlerave materiale dhe monetare;

q. kontrollon ligishméring e financimeve 18 investimeve gé realizohen nga institucion:;

. Drejton dhe organizon punén e sekioréve g& ka né varési, sipas strukfuris s& miratuar né
pérputhjeme aktét ligjore ¢ nénligjore;

5. Kérkon llogari nga sektorét dhe specialistét q@ té respektojn® afatet ligjore né realizimin ¢
detyrave pérkatésc;

t. Kontrollon vazhdimisht limitin mujor t# shpenzimeve dhe investimeve, sipas buxhetit 18
miratiar;

u. Paragel para Késhillit t2 Bashkisé njoftime té ndryshme, raportime mbi realizimin ¢
treguesve t& buxhetit dhe ndryshime né buxhet sipas kérkesave 1& vet® késhillit;

v, Kérkon nga vartésit zbatimin ¢ disiplin€s né puné dhe realizimin ¢ detyrave funksionale 18
tyre;



w. Propozon masa administrative pér punonjesit ¢ vanésisé kur né ményré 1 pérséritur nuk
zbatojng detyral ¢ ngakuara dhe kryejné veprime g€ jané né kundérshtim me aktet ligjore
e nénligjore né fugi;

x. Pérfundon korrespondencén me institucione té tiera pér problemet qé mbulon drejloria;

¥ Vleréson punén vjetore t& vartésve dhe i propozon Kryetarit (¢ Bashkisé masa disiplinore
pér variésit & demonstrojné paafiési né kryerjen e detyrés os¢ shkelje té disiplinés né
puné

z. Kontrollon zbatimin e ligjishmérisé né plotésimin e dokumentacionit 1 thesarit dhe arkés;

aa. Bén rakordime me degén e buxhetit dhe at@ e thesarit pér ¢eljen & fondeve dhe realizimin
faktik té tyre;

bb. Pérgatit procedurén pér ngritjen ¢ komisioneve pér kryerjen ¢ inventaréve fiziké, sipas
kérkesave té legjislacionit financiar né fugi,

7. Detyrat dhe pérg|egjésits eSektorit t& Financés

7.1 Sekrori i Financés harton dhe garanton dokumentimin e gjitha transaksioneve financiare
per Bashking Roskovec (nivelin ¢ njésisé shpenzuese le Adminisiraiés sc Bashkisg),
lidhur me ligishméring rregullshméering dhe respektimin ¢ parimeve te ckonomicitetit,
cficencis dhe efektivitetit.

7.2 Kryen marrédhéniet me thesarin.

7.3_Administron dokumentacionin financiar,

7.4 Kryen regjistmmet kontabél

7.5 Pérpunon informacionin financiar

7.6 Pérgatit pasqyrat financiare,

7.7 Pérgatit publikimin e informacionit financiar.

7B Pérllogant pagat & sigurimet shogérore administratés Bashlkdise

1.9 Realizon furnizimin me bazé materiale 1& 1& gjithe 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 1 Drejtorisé. Detyrat dhe pérgjemidaite

jang:
al

b

c)
d)

Té kontrolloje gjithé punén pér mbajtjen e evidencds kontabél dhe propozon masa pér
PETMMINESImIn ¢ 5a);

Kontrollon ¢do ditg 18vizjet e arkés dhe ushtron kontroll periodik pér administrimin e
mjeteve moneiare;

Evidenton dhe ndjek debi-kredité, propozon masa pér ndjekjen ¢do muaj 1€ tyre;
Organizon punén pér vier@simin dhe evidentimin konform dispozitave ligiore 8
ascteve.

Pérpilon listé-pagesén pér pagat dhe pér shérbimet brenda vendit dhe orét jashté
kohés normale (£ punés sipas ligieve né fugi;

Lévendeson drejtorin né rast mungese;

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

Raporton tek drejtor i tij pér problemet ¢ finances,

Mban evidencen e realizimit t& shpenzimeve & buxhetit sipas programil 1 miratuar;
Pérgatit dokumentacionin pér rikthime pér rastet e derdhjeve gabim né favor té
Baghkise nga subjekie juridike dhe fizike, private dhe shictérore;

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

Perpilon vértetimet ¢ ndryshme pér pagn bruto sipas kérkesave t€ népunésve dhe
punomjésve, plotéson librezat e sigurimeve shéndetésore, kartelat e punonjésve pér
pagat;



m) Pérgatit Listal ¢ sigurimeve shogérore, shéndet@sore, sigurimit suplementar, tatimit
mbi t& ardhurat dhe realizon deklarimet online te tatimet.

n) Bashképunon me Zyrén e Ndihmés Ekonomike dhe mbéshtetur né vendimin e
keshillit 1 Bashkisé, organizon punén pér shpémdarjen e nditmés ekonomike dhe
pagesén e paafiésise;

9. Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit té paré financier

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori 1 Drejtorisé dhe Pérgjegjési i Sektorit.
Detyrat dhe pérgjegjésité jané:

a) Té pérgatisé listEpagesat e pagave dhe sigunmeve shogérore té punonjésve,
mbéshtetur nébazen ligjore pérkatége dhe vendimin e Késhilln Bashkiak pér
strukturén, nivelin ¢ pagavedhe listéprezencén e paraqitur nga Drejtoria Juridike dhe ¢
Burimeve Mjerézore;

b} Mban librin e pagave & punonjésve;

c) Pérpilon né fund 1€ muajit listén e punonjesve pér kontributin e sigurimeve shogérore
dheBashképunon me Zyren e Ndihmés Ekonomike dhe mbéshtetur né vendimin e
keshillit t€BashkisE, organizon punén pér shpémdarjen & ndihmés ckonomike dhe
pagesén ¢ paafiésisé;

d) Pérgatit vértetime t€ ndryshme pér punonjésit ¢ Bashkisé, me kérkesé & tyre, pér
pagal g€ ata mamin;

e} Raporton tek epron direkt pér zbatimin e detyrés.

10. Detyrat dhe pérgjegjesité e Specialistit té dyté Anancier

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori | Drejtorisé dhe Pérgjegjés i Sektorit,
Detyrat dhe pérgjegjésité jané:

a) Kontrollon dhe kontabilizon gjithe dolumentacionin pér [Evizjen e aseteve té
magarinave;

k) Ushtron kontrolle periodike pér administrimin e aseteve n€ magaeing dhe mban
procesverbale pérkatése;

¢) Evidenton n€ ¢do kohe giendjen kontabé]l né sasi e vieré pér i gjithé asetet né
mAgAZing,

d) Pérpilon fletét ¢ imventant té aktiveve té gendrueshme sipas zviave né Bashkidhe né
njésitéadministrative né varési.

¢) Mbikgyr gjithé procesin e mventarizimit né bazé t&é urdhrit t¢ titullart dhe arkivon
gjithé inventaréy;

Iy Regjistron gdo dité veprimet né librin e arkés dhe derdhjet prané bankés:

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

11.Detyrat dhe pErgjegjésité e Magazinier

Eshté punonjes ne vargsi direkte nga Drejtori i Drejtorisé dhe Pérgjegjési | Sektorit.

Detyrat dhe pérgjegjésité jané:

a) Mban me pérgjegjesi librin e arkés né dy kopje dhe kryen ¢do dité veprimet ¢ hyrje-
daljeve sipas urdhrave, kontratave dhe planeve t& miratuar 1€ shpfmdarjes;

k) Mban 8 gdo kohg librin e magazinés dhe regjistron me kartela 18viziet ditore;

c) Pérpilon cdo |5-<ditor pasgyrat pérmbledhése ¢ hyrje-daljeve dhe ia dorézon
specialistil 1& financés

d} Codo fillim muaji rakordon me specialistin e finances kartelat 2-fishe, duke shkembyer
firmén né kartela; ,

e) Rakordon periodikisht me specialistin pérkates (2 financés, 3

f) Pergiigiet materialisht pér diferencat g mund € rezolioing nf magazing gjalé

kontrolleve t& kryera;



z) Pérgjigjet para pérgjegjésit & financés pér puncn dhe problemet e magarinés,
h) Mbledh taksat ¢ tregut industrial qé zhvillohet gdo dité 1& diele né gytetin ¢ Roskoveci

12, Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ Sektorit té Shérbimeve Sociale
11.1. Evidentimi 1 problematikave t& ndryshme sociale né territorin & bashkisé, trajtimi i tyre
dhe ofrim ishérbimeve pér eleminimin e kétyre problematikave.
12.2, Té realizojé drejtimin, organizimin dhe koordinimin e punés pér pérmbushjen & misionit
dhe gjithe detyrave ligjore,
123, T¢ mundésoj@ njé partneritet té¢ sigurté dhe serioz, pér té gjitha shogatat dhe
institucionet humanitare g8 népérmjet bashképunimit me projekie t8 pérbashkéta, t2
ndihmojé né uljen e varférisé né familje dhe individé né nevojé;
124, Té identifikojé burime materiale dhe njerézore né komunitet pér 18 gjetur ményra
bashképunimi pér t*iu ardhur ng ndihmé grupeve né nevojé 1 qytetit;
12.5. Monitoron punén e projekieve & ndryshme sociale dhe u dérgon listat institucioneve,
sipas pikés 14 18 VKM nr 787, daté 14.12.2003, & specifikuara pér secilin institucion, pér t'iu
shprehur dhe konfirmuar gjendjen dhe ndryshimet né listat e dérguara.
12.6. Cdo kenfirmim pér ndryshim € sjellé nga ana e institucioneve e pasgyron né projektin ¢
tyre dhe né materialin g€ pérgatitet pér miratim né Késhillin Bashkiak.
12,7, Pérgatit projekt - vendim “Pér ndilmén dhe pérkrahjen sociaie™, qé i paragitet pér
miratim Késhillit Bashkiak dhe ndjek ¢ gjithé relacionet qé miratohen né lidhje me ndihmén
dhe shérbimin social;
12.8. Pérgjigjet pér pérdorimin ¢ fondeve té kushtézuars 18 buxhetit t¢ shtetit dhe sbatimin e
standardeve kombétare 1€ shérbimeve shogérore, planifikon nevojat e grupeve né nevojé dhe
harton kérkesén pér fonde prané Drejtorisé s€ Pérgjithshme 1& Shérbimit Social Shtetérore;
12.9. Brenda tn ditéve nga vendimmarrja ndihmon né zbardhjen ¢ vendimit t8 Kashillit 12
Bashlise dhe ia paraget Sekretanit & Késhillit, pér ta nisur tek Prefekti i Qarlut pér
kon [irmim;
12.10. Mban korrespondenceé me Drejtoring e Pérgjithshme té Shirbimit Social - Shtetéror
pér problemet qé shqetésoiné kété drejtori né territorin ¢ Bashkisé:
12.11. Pérgatit dosjet ¢ familjeve q& do trajtohen me ndihmé ekonomike dhe personat me
aftesi 1€ kufizuar, t& cilét do trajiohen me pagesé paaftésie:
12.12. Organizon vizita né familjet qé jané né skemén e ndihmés ckonomike, pér t& verifikuar
giendjen reale té tyre dhe ndryshimet g8 mund & keng ndodhur;
12.13. Pérgatit listat ¢ personave q# duhet t'i dérgohen institucionit pér verifikimin e g
ardhurave personale ¢ familjare, pér t'u pérfshiré né skemén e ndihmés ekonomike e
pérkrahjes sociale;
12.14. Organizon sistemimin e dosjeve t& familjeve gé trajtohen me ndihmé ekonomike dhe
mdividéve me pagese paafissie;
12.13. Harton programe afatshiurtra dhe afatmesme, né zhatim 1€ strategjive kombétare pér
mlegrimin ¢ pakicave, barazing gjinore, rehabilitimin e personave té dhunuar etj;
12.16. lu ofron gytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe procedura qé duhet t& ndjekin
né zgjidhjen ¢ problemeve té tyre. Gjithashiu sgaron pretenduesit pér ligjin, & drejtat dhe
detyrimet qé dubet té plotésojné pér t'u pérfshiré né skemén e pérkrahjes sociale;
1217, Grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevoja q¢ ka drejtoria pér shtimin
cfinancimit, né varési t& kérkesave ligiore g paragiten nga aplikantét né skemén e pérkrahjes
socialebrenda territorit 1€ bashkisé;
12.18. Pérgatit dhe pasuron heré pas here me dokumentacionin ligjor dosjet e personave qé
trajtohen né skemén e pérkrahjes sociale;
12.19, Pérgatit shkresat dhe kérkon informacione té nevajshme nga institucionet pérkatése
ligjore pérgjendjen shéndetésore 1& kontigjentéve gé trajtohen me pérkrahje sociale;



12.20. Pérgatit materialin me shknm pér individé g€ do 8 pérfshihen né skemén e
pérkujdesjes shogérore pér muajin pasardhés dhe i trajton para dérgimit t€ tij pér mirstim né
Késhillin Bashkiak;

1221, Krijon dosjel e personave ge kalojné né KEMP té cilat dordzohen dhe merren me
procesverbal.

12.22. Pas miratimit né Késhillin Bashkiak dhe konfirmimit nga Prefektl ¢ masés sé
pérkrahjes dhe listave me personat gé do trajtohen né skemén e paafiésisé bén afishimin «
tyre né vendin e pércakiuar nga bashkia pér té gjithé individet me paaftézi shéndet&sore,

12.23. Pranon librezat e té verbérve dhe paraplegjikéve,té cilat rinovohen né Roskovee,

12.24. Pranon dokumentacionin e pagesés sé invalidéve dosjet ¢ 1€ ciléve mbahen né zyré.
12,25, Kryen procedurat elektronike (¢ pagesavegé béhet njéheré né muaj prané bankave.

13.Detyrat dhe pérgjegjésitd e Pergjegjesit

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori | Drejtorisé. Detyrat dhe pergjepjésite

jang:

a} T¢ kontrollojé gjithe punén ¢ sektont social dhe propozon masa pér pérmirésimin ¢ saj;

b) Menaxhon dhe rakordon fondet e gelura me ato 1€ shpenzuama (per ndihmén ekonomike
dhe pagesen e paaftesisé) dhe kur éshité e nevojshme bén kerkesé pér fonde shtesé;

c) Harton projeki-vendimet pér ndihmén ekonomike, paafiesing dhe projekie ¥ tjera sociale
dhe i paraqet né Késhillin Bashkiak pér miratim;

d) Mer pjesé né mbledhjet e késhillit dhe mbron projekt-vendimet ¢ paragitura nga scktori;

¢) Harton evidencat pémbledhése t¢ shpémdarjes s& fondeve & ndihmés ekonomike dhe
aftesisé sé kufizuar dhe | raporton prané drejtorisé s8 shérbimit social;

f) Harton evidencat pérmbledhése pér programimin e fondeve pér familjet né nevojé dhe
persomat me aftési t8 kufizuar, raporton prané drejtorisé s shérbimit social;

g) Shqyrton ankesat né lidhje me problemet sociale dhe kthen pergjigic brénda afateve
ligjore;

by Mer pjesé si pale e treté dhe shpreh mendimin si ekspert i fushés sociale né progeset
giygesore,

1) Bén vlersime pune pér punonjésit e sekiorit;

j) Pérgatit planin e tij t& pungs dhe pérmbledhjen e planit mujor t€ scktorit;

k) Raporton tek drejtori i tij pér problemet ne scktorin social,

14, Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit té shérbimeve sociale
Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegjeaité
jané:
a) Pret né zyré familjet e interesuara pér t& aplikuar né skemén ¢ familjeve né nevojé;
b} Pret familjet g€ jané pjesé e skemés s€ familjcve né nevojé pér té béré deklarimet
Lremu)ore;
¢} Kryen vlersimin e situatés social-ekonomike 18 familjeve né nevojé,
d) Harton listépagesat e aftBsisd s& kufizuar dhe i propozon pérgjegisit t8 sektorit
projekt-vendimin pér nj#siné gé mbulon;
g} Propozon familjet g€ do t2 trajtohen nga fondi § kushizuar deri 6%, familje 2 cilat u
ka bére vlerésimin e situatés social-ekonomike.
) Identifikon familjet né nevoj dhe personat me afi#si & kofizuar dhe i ndihmon né
plotésimin e dokumentacionit & nevojshém;
g} Harton evideneat e shpémdarjes sé fondeve t2 aftésisé s& kufizuar plr njésingé g
mbulon dhe i raporton te pérgjegjési i sektorit;
h} Mban dhe pérditéson me t€ dhéna regjisirin e familjeve né nevojé dhe personave me
aftési & kufizuar,
i) Harton listat e para-tetraplegjikéve dhe kujdestaréve 18 tyre dhe i raporton prang
Drejtorisé s& Sherbimit Social dhe Drejtorisé sé Sigurimeve Shogérore.



1) Bén vleresime t¢ personave me aftési té kufizuar pér t°1 pajisur me karrige me mmota;

_ 15.Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit t& Mbrojtjes sé fdmijiéve
Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegjésits
jané:

#) Identifikonmastet e fémijéve né mezik dhe né nevoj pér mbrojtje;

b) Bén vlersimin e nivelit t& rrezikut 1€ ¢do rasti 1€ identifikuar dhe & referuar té fémijés
né nevojé pér mbrojtje;

¢} Krven vizita periodike né teren dhe mban komunikim me institucione té ndyshme sité
arsimit, shéndetesisé, policisé etj,, 1€ cilét kané kontakte me [Bmijét;

d) Mbledh grupin teknik nd@rsektorial dhe harton planin individual i€ mrojtjes sé

e} informon drejluesit & njésisé s&8 mbrojtjes s& fémijés dhe i propozon drejtorit té
strukiurés planin individual t8 mbrojtjes dhe koordinon ndérhyrjet dhe veprimet qé
pércaktohen né plan;

f) Mer pjesé né proceset gjygésore, né té cilat shgyrtohen masat ¢ mbrojijes 1@
propozuara né planet individuale 1& mbrojtjes s& fémijés;

g} I drejohet prokurerisé pér hegjen e pérgjegj#sisé prindérore, pér prindérit qé tregojné
pakudesi t réndg né ushirimin e késaj detyre ose kur me veprimet & tyre ndikojné né
méEnyre té démshme né edukimin dhe zhvillimin ¢ fmijés.

b} Raporton né ményré periodike prangé Agjensisé Shietérore 18 Mbrojties s& Fémijéve;

i} Ruajtja ¢ konfidencialitetit t& fémijéve né nevojé pér mbrojtje

Meni 33
DREJTORIA E TE ARDHURAVE VENDORE
1. Misfoni
Direjtoria e 18 ardhurave 8shié njésia organizative g né kuptimin elegjislacionit pér taksat
vendore, ngarkohet pér administrimin e taksave vendore Drejioria e 18 Ardhurave planifikon,
vlerézon dhe administron mbledhjen e burimevefinanciare té & ardhurave (& veta t& bashkisé,

administron shlyerjen e detyrimevenga taksapaguesit.

2. Objektivat
Administrimi i mbledhjes té & ardhurave duke synuar politika dhe strategji sensibilizuese e
mbéshtetése té biznesit, 1€ uljes s& informalitetit, & mitjes s& konkurrencés sé ndershme dhe &
ndértimit & marrédhénieve me taksapaguesit Administrimi i detyrimeve dhe borghit.

3. Baza ligjore
3.1.Ligji Nr.9936, date 26.06.2008 “Pér menaxhimin ¢ sistemit buxhetor né Republikén &
Shqipérisé”.
3.2, Ligpi nr 9632 datd 30.10.2006" Pér Sistemin e Taksave Vendare™ i ndryshuar;
3.3.Ligji nr. 139/2015 “Pér Velgeverisien Vendore™ 1 ndryshuar,
3.4.Ligji nr. 9920/19.05.2008 “Procedurat tatimore né Republikén e Shaipérisé™ i ndryshuar.
3.4 Vendimi nr. 132 date 07.03.2018 ““Pér metodologjing per percaktimin e vler8s sé
taksueshme t€ pasurisé s€ paluajishme “ndériesa”, e bazfs s& taksEs pér kategori specifike,
natyrén dhe prioritetin e informacionit dhe t& dhénave pér pércaktimin e bazés s& taksés, si
dhe & kritereve dhe rregullave pér vierEsimin alternativ t& detyrimit t& takstis’

& Pérbérja e Srukiturés sé Drejtoriss
3.1.8ektori i Tatim Taksave (perbéhet nga 4 punonjis)
a) Pérgjepjés Sekton - | punonjes
b} Specialist i tatim taksave (3 punonjes )



3.2.3ektori i Biznesit(pérb&het nga 3 punonjés)
a) Pérgjegjés Sektori 1 punonjes

b} Specialist transporti 1 punonjés

¢) Specialist Biznesi 1 punonjés

4. Detyrat dhe Pégjegjésité e Drejtorisé sit té Ardhurave Vendore

4.1. Planifikimi i paketés fiskale vjetore pér paragitjen pér miratim né Késhillin Bashkiak si
pjesé e Buxhetiti dhe PEA-s&

4.2 Planifikimi dhe menaxhimi i sistemit 8 regjistrimit t&8 subjekteve dhe ohjekteve i@
taksueshme, llogaritjes s& detyrimit dhe shpémdarjes s¢ akt detyrimeve t€ taksapaguesve
publiké dhe privaté brenda juridiksionit t& bashkise, pérfshire dhe njésiié administrative,

4.3. T¢ organizojé studimin e mundésive pér njé kontroll sa mé efikas té rjetit 8 wreptisé, neé
bashképunim me struktura té tjera 1é bashkisé, pérgjegjése pér planifikimin e kontrollit
urban dhe infrastrukturés publile;

4.4, Krijimin e njé database pér licencimin ¢ & gjitha subjcktcve tregtare gié ushirojné
aktivitetin e tyre ngé bashki;

4.5, Organizimin ¢ puns pér mamjen ¢ masave dhe zbatimin e té gjitha procedurave ligjore
né lidhje me njoftimin dhe deri né bllokimin e aktivitetit & subjekteve nga Policia
Bashkiake.

4.6. Analizat mujore, 6- mujore dhe vietore per realizimin e te ardhurave,

) 3. Detyrat dhe perglegjesite & Drejtorit

Eshié népunés civil dhe ka vardsi direkte nga Sekretari 1 Pérgjithshem, Detyrat dhe

pérgjegjdsité jané:

a. Té planifikojé dhe menaxhojé sistemet e regjistrimit 18 subjekieve dhe objekieve i@
taksueshme.

b. Té drejtojé dhe organizojé punén brenda sektoréve £ drejtorisé dhe me inspekiorét e
Nigsive Administrative né pérputhje me dispozitat ligiore e nénligiore pér sistemin
figkal;

c. Té paragesé projekt-urdhéresa dhe projekt-vendime né fushén & veprimtanse tregtare,
zhvillimit 1@ rrjetit € tregtisé elj:

d. Té organizoj€ studimin e mundésive pér njé kontroll sa mé efikas t€ mjetit @ regtisé, né
bashképunim me struktura 1€ tjera & bashkisé, pérgjegifse pér planifikimin e kontrollit
urhan dhe infrastrukturés publike;

e. Eshté pérglegiés direki pér evidentimin dhe krijimin ¢ njé database pér licencimin ¢ té
gjitha subjekteve tregtare gé ushirojné aktivitetin ¢ tyre né qyiet;

£ Té kryejé analiza e raporte mujore, 6-mujore dhe vietore mbi ecuring e realizimit t&
detyrave t& programuara si drejtori;

g. Fshié pérgjegjés direkt pér zhatimin cilésor dhe brenda afateve té 1@ gyithé vendimeve t&
K éshillit Bashkiak apo urdhéresave dhe vendimeve t2 tjera né fugi;

h. Ndjek detyrat & dhéna dhe informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet ¢
ndryshme né lidhje me zbatimin e legjislacionit né fugi;

i. Kérkon logari nga pergjegjesit e Sekioréve dhe inspektorét né varési & tij, g
respekiojné afatet ligiore né realizmin e detyrave pérkatése;

J. Ndjek pérdorimin e dokumentacionit teknik e ekonomik 18 domosdoshém pér kryerjen e
shérbimeve t& ndryshme qé ligensohen nga bashkia;

k. Ndjek dhe zgjidh problematikén g€ lind nga korespondenca me organct eprore, vartése,
té individéve apo shogatave gé kryejné shérbime né juridiksionin e bashkisé,

L Pérgatit materdalet pér t'v paragitur né Késhillin Bashkiak dhe ndjek zbatimin e
vendimeve 1E marra.



m. Koordinon punén me strukiturat e bashkisé qé kané€ si objekt edhe marrédhenict me
publikun pér mitjen e cil#sisé sé shérbimil ofruar subjekteve t& interesuara;

n. Bén vierésimin ¢ punds s¢ punonjésve né ményré penodike (vetore, ef.) dhe 1 propozon
Kryetart € Bashkisé masa sdministrative pér punonjésit kur ata, né ményré 1& pérséritur,
nik realizojng detyrat e ngarkuara e kryejné veprime g€ jané n€ kundérshtim me
legjislacionin respektiv;

0. Organizon punén pér marrjen e masave dhe zbatimin e & gjitha procedurave ligjore né
lidhje me njoftimin dhe deri né bllokimin ¢ aktivitetit & subjekieve nga Policia
Bashkiake.

p. Ben rakordimin cdo muaj me degen e thesarit Fier ne lidhje me realizimit té té ardhurave

6. Detyrat dhe pérgjegjésité e Soktorit té Tatim Taksave

a) Harton evidence mujore € realizimit t€ t€ ardhurave,

by Shkémben informacion me drejtorits e tjera t& Bashkisé dhe jashte saj.

¢} Shkémben informacion me QKB- né pér subjekiet g€ aplikojné pér regjistrim, mbyllje
apo pezullim aktiviteti.

d) Mban akt rakordime mujors me Agjentet tatimoré,

2) Administron dhe kontrollon bazén ¢ 8 dhénave né database, regjistra statistikoré dhe
dosjet e subjekteve.

. 7. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit té Sektorit

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejton i Drejtorisé. Detyrat dhe pérejegjésité

jand:

a) Drejton dhe organizon punonjésit né vartési

b} Identifikon dhe pérllogarit taksapaguesit familjare sipas rasteve.

¢) Harton evidencén mujore @ realizimit 1€ t¢é ardhurave per gytetin e Roskovecit dhe
Permbledhesen e 1€ ardhurave mujore pér t8 katérta Njgsite Administrative

d} Shkémben mformacion me drejtorité e tjera t& Bashkisé dhe jashie saj.

e} Mban akt rakordime mujore me Agjentét tatimoré pér pérfitucsit ¢ lehtésive fiskale objek
6 punés.

f) Mbulon marrédhéniet me karakier informues dhe sensibilizues me tatimpaguesit.

g} Administron dhe kontrollon bazén e 8 dhénave né database, regjistra statistikoré dhe
dogjet e subjekteve familjare.

k) Bén njoftimet pér taksapaguesit, dhe propozon tek epron direkt hapat ligjoré pér vieljen e
detyrimeve sipas rastl

1) Léshon vértetime sipas rastit objekt t& funksioneve qé mbulon

1) Léshon fatura pér arkétim pér tatimpagues.

k) Rregjisiron komespondencén e brendshme dhe t& jashtme, ¢ pércjell tek drejtori, dhe ¢
shpémdan até sipas pérkatésisg,

|} Pérgjigiet pér megullsing ¢ rregjistrimit 8 dokumentacionit né librat e protokollit.
Protokollon mbledhjet, vendimet dhe zbardh wedhérat brenda drejloris®.

mjEshte pergjegijés pér mbajtjen e regjistarve elektormik dhe fizik pér taksapaguesit familjare
duke dokumentuar cdo ndryshim sipas lagjislacionit ne fugi

nj Nxjerr njoftim detyrimet ge lindin sipas sipas legjislacionit ne fugi per taksapaguesit
familjare

o) Bén kontrolle periodike prané specialisteve € Njesive Administrative dhe raporton tek
drejiori 1 drejlorise,

p) Evidenton dhe regjistron debitorét familjare né fund & edo vin.

8. Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit

Eshte népunés civil dhe ke varési direkte nga Pérgjesiési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegjésite
tij jané;



a) Eshté personi pérgjegjés né lidhje me arkétimin e taksave dhe tarifave vendore pér
familjarét dhe subjektet per zonén qé mbulon,

b} Plotéson faturén pér arkétim.

¢) Regjistron né databaze t€ veganté (¢ gjitha 1€ dhiénat pér detyrimer dhe pagesat e kryera
pér subjeketet dhe familjaret né regjister elektronik dhe fizik Mbani ditarin ¢ Arkes per
cdo pagese .

d} Plotéson dhe shperndan njoftim detyrimet per subjektct dhe familjaret pér zonén gé
mbulon.

e) Sqaron,orjenton dhe pranon kérkesat pér véretime.

f) Shkémben informacion me pérgjegjésin e sellort.

g) Shkémben mformacion me Drejtoring e Finaneés.

h) Ushtron kontrolle ne temren,

g) Léshon véntetime sipas rastit objekt t2 funksioneve q& mbulon.

9. Detyratdhe pérgjegjésité e Sektorit té Blznesit

a) Drejton dhe organizon punén pér evidentimin e subjekteve t& megjistruara 8
hiznesit

b} Harton evidencén mujore t& realizimit t2 t€ ardhurave pér bizneset

¢} Shkémben informacion me drejtorité e jera 18 Bashkisé dhe jashté saj.

d) Administron dhe kontrollon bazén e 18 dhénave né database, regjistra statistikoré
dhe dosjet & bizneseve.

e] Rakordon me sportelin ¢ QKB-s& pér mregjistnimet € reja.

f) Harton paketén fiskale vjetore pér biznesin.

g} Jep licensat e transportit pér agjensité e transportit udhétareve, mallrave,

h} Léshon Certifikata per transportin & mallrave brenda vendit

i} Vendos per nivelin dysheme t& tarifave té shérbimit taksi,

) 10.Detyrat dhe Pérgjegjésitd e Pérgjegjésit té Sektorit
Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori i Drejtorisé. Detyrat dhe pérgjeajésité o
tij jané

a) Ndiek dhe evidenton né ményré t& vazhdueshme subjektet e rregjistruara té biznesit
dhe rekordon me sportelin e QKB-sé pér regjistrimet & reja;

b} Evidenton subjektet qé ushtrojné aktivitet pa u rregjistruar prané sporieleve © QKR-
sé (1€ kundraligishém), llogarit detyrimin tatimor dhe 1 njofion né zbatim 1€ ligjit “Pér
procedural lafimaore ™.

¢) Pér mosregjisinm brenda afatit ligior pérgatit akiin e mbylljes s& njésisé, duke
vendosur edhe gjobén pérkatése zipas ligjit;

d} MNé rakordim me Policing Bashkiake ekzekuton vendimet e mbylljes sé bizneseve t¢
paregjistruar, si dhe bizneseve debitore deri né likujdimin e ploté & detyrimeve dhe
penalifeteve;

e} Merr pjesé aktive né hartimin e paketés fiskale dhe pércakion kapacitetin fiskal dhe
nivelin ¢ téardhurave t& mundshme pér t'u realizuar nga taksat dhe tarifat vendore:

f) Kryen studime pérzbatimin e metodave 15 reja g& lehtésojné komunikimin me
subjektet e interesuara dhe pér shérbimet e ofruara nga drejtoria e 1€ ardhurave;

g) Plotésom dhe shperndan njoftim detyrimet per subjektet .

h) Ewidenton dhe regjistron debitorft pér biznesin né fund t& cdo viti

1) Mban ditarin et ardhurve odo muaj
7} Bén kontrolle periodike prané specialisteve 18 Mjesive Administrative dhe raporton
tek drejtori i drejtorisé.



_ 11.Detyrat dhe Pérgjegjésité e Specialistit
Eshte nepunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjeg) ésite
e tij jané:

#) Personi pergjegjés né lidhje me arkétimin ¢ taksavedhe tanfave pér bizneset

b) Plotéson faturén pér arkétim,

¢} Regjistron né databaze t& veganté té gjitha té dhénat pér detyrimet dhe pagesal e

kryers pér biznesst,

d) Sqaron, onjenton dhe pranon kérkesat pér verictime

€] Shkémben informacion me pérgjegjésin e sektorit.

f) Plotéson dhe shperndan njoftim detyrimet per subjekiet .

g} Kryen kontrrolle periodike né terren

1Z.Detyrat dhe Pérgjegjésité e Speclalistit té transportit
Eshtié népunis civil dhe ka varési dirckte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegjésité
e [ij jane:

a) Jep license pér agjensi transporti udhétarésh pér transportin ndérkombétaré té
udhétarévé

b} Jep licensé pér transportin ¢ mallrave brenda vendit, pér t€ tretét dhe me gira

¢} Jep gestifikaté pér transportin & mallrave brenda vendit pér Hogard 8 vet

d) Vendos nivelin dysheme (& tarifave 1 shérhimit taksi, pér 1& gjitha lojet e taksive,
| cili nuk mund € jeté mé paké se dyfishi i ¢mimit 1& shérbimeve t8 njéjta me
autobus (pér shérbimet né linja & rmegullta, qytetése, rrethqytetése dhe
ndérgytetése)

c} Pérgatit dokumentet ¢ nevojshme me géllim qé Késhilli | Bashkisé 18 pércaktojé
vendet ¢ nisjes e 8 mbémitjes s& autobuséve dhe 1€ agjencive 1€ transportit té
udhétaréve;

f} Kryen kontrrolle perindike né terren

Meni 34
DRE[TORIA JURIDIKE DHE BURIMEVE NIERETORE

1. Misioni
Té siguroje zbatimin e ligjshmérisé né veprimtariné e Késhillit Bashkiak, komisionet e tij, té
Kryetarit t& Bashkisé dhe administratés, népérmjetasistencés dhe konsulencés juridike si dhe
pérputhshméring né fushat ku organet kolegjale dhe individuale ¢ Bashkisé Roskovec,
ushtrojné funksionet dhe veprimtaring ¢ tyre, bazuar né kuadrin ligior né Republikén e
Shyiperise.

2. Objektivat

2.1.Mbéshtetja dhe sigurimi i asistencés ligjore dhe juridike mbi cEshtjet q# kérkohen pér t'u
tragtuar, né ushirimin ¢ funksioneve dhe kryerjen ¢ detyrave & té gjitha strukturave té
Bashkisé.

2.2 Zbatimi dhe respektimi i ligjit né ¢do proceduré administrative gé ndjek institucioni.

2.3 Pérfaqésimi né t# gjitha konfliktet gjyqésore né 1 cilat Bashkia @shté pal® ndSrgjyqése, né
& gjitha shkallét ¢ gjykimit, me qéllim pérfagésimin sa mé dinjitoz ¢ Bashkisé sé
Roskovecit né mbrojtje t¢ pronés publike, si dhe pérftimin e interesave maksimale pér
mstitucionin.

2.4 Hartimi, pérmirésimi e standardizimi i kontratave /marréveshjeve/ memorandumeve, gé
Bashkia e Roskovecit lidh me subjekte fizike dhe juridike, vendase e (& huaja, né



pérputhje me Kushtetutén e Republikés s& Shgipérisé dhe sktet ligiore e nénligiore gé
jang né faqi.

2.5.Menaxhimi me metoda bashkékohore 18 burimeve njerzore duke dhéné orientime pér 1@
patur njé staf t& trajnuar, t& motivuar e me performance 1 lané né zbatim & Ligjit "Pér
népunésin civil”, Kodit 18 Punés, akteve ligiore dhe nénligiore né zbatim t& tyre dhe
vendimeve (& Késhillit Bashkiak,

3. Baza Ligjore

3.1.Kushteouta e Republikés sé Shoipérisé,

3.2 Karta Evropiane ¢ Autonomisé Vendore,

33.Ligji nr8485, daté 12.5.1999 Kodi i Procedurave Administrative t# Republikés sé
Shqipérisé i ndryshuar;

3.4.Ligy nr. 7961, daté 12.07,1995 Kodi 1 Punés | Republikés s& Shgipérisé (i ndryshuar);
ligji nr. 1392015 * Per vetégeverisjen vendore™(1 ndryshuar);;

3.5, Lgji nr.152/2015 "Pér népunésin Civil™ dhe akiet nénligjore ne zhatim e tij;

3.6.Ligji nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né Administratén Publike™

3.7 Lign nr. 9367, date 07.04. 2005 "Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin ¢
funksioneve publike";

3.8.Ligji nr.9887, dat¥ 10.3.2008 “P& mbrojtjen e & dhEnave personale™;

3.9.Ligji nr.8503, daté 30.6.1999 “PEr (& drejlén ¢ informimit pér dokumentet zyrtare™:

3.10.  Ligji or B560 daté 22,12 1999 “Pgr Progedurat Tatimore né Republikén e Shgipérisé”;

111, Ligp nr 8982 daté 30.10.2006 "PEr Sistemin ¢ Taksave Vendore™;

3.12. Ligj nr. 8224 daté 15.5.1997 “Pér Organizimin dhe Funksionimin ¢ Policisé s&
Bashkisé dhe Komunés™;

3.13. Ligji nr. 107/2014 “Per planifikim e territorit™ i ndryshuar;

314, Ligjinr. 7697 daé 7.4,1993 “Pér kundravaitjet Administrative™;

3.15. Ligjinr. 9154, date 06.11.2003 “Per arkivar™;

5.16. Ligji nr. 9049, daté 10042003 “Pér deklarimin dhe kontrollin ¢ pasurive, té
detyrimeve financiare té 1 zgjedhurve dhe disa n¥punésve publike™;

3.17. Ligji nr, 10129, dat& 11.5.2009 "Pér Giendjen civile™;

3.18. VEM nr511, datg 24.10.2002 “Pér kohBzgjatien e pun#s dhe i& pushimit né
institucionet shtetérore™ i ndryshuar;

3.19.  Ligji nr, 9643, daté 20.11.2006 “Pér prokurimin publik™ i ndryshuar;

3.20. Ligji nr. 9669, daté 1812 2006 “P&r masa ndaj dhunés né marrédhéniet familjare™ i
ndryshuar;

321, Ligji nr 10431 daté 9.6.2011 “Pér mbrojtien e mjedisic™;

5.22. Ligji nr.8308, daté 18.3.1998, “Pér transportet rrugore” i pérditésuar;

323, Ligjinr. 9385, daté 4.5 2005, “Pér pyjet dhe shérbimin pyjor”i ndryshuar;

324, Ligginor. 9362, daté 24,1 2005 “Pér shérbimin ¢ mbrojtjes sé biméve™ i ndryshuar;

3.25.  Ligji or. 8766, dat€ 5.4.2001 “Pér mbrojtjen nga zjarri dhe pér shpétimin"” § ndryshuar;

3.26. Ligjinr. 1462014 ™ Pér njoftimin dhe konsultimin publik™;

327. Ligjinr. 452019 “Pér mbrojtjen civile"™ ;

328, Ligjinr. 27/2018 “Pér trashégiminé kulturore dhe muzete™;

329 Ligji Nr. 8743 dat# 22.2.2001 “Pér pronat e paluajishme (& shtetit” i ndryshuar,

3.30. - Ligji Nr. 8744 dat¥ 22.2.2001 “Pér transferimin ¢ pronave publike t paluajtshme
shitetit tek nj8sité e geverisjes vendore™ 1 ndryvshuar;

131. L igjin nr. 282018 “Pér kontabilitetin dhe pasgyrat financiare™:

332, Ligji Nr.10 340 daté 28102010 pér "Pagesén e detyrimeve m.ta._] 1E tretEve t8
ndémmarmeve dhe sh.a.-ve né pronési t& pushtetit vendor,

333, VEM nr. 177, daté B.3.2017 “Pér disa ndryshime dhe shicsa né Vendimin nr. 165,
daté 2,3.2016, & KEshillit &8 Ministrave, “Pér grupimin e Njésive & VetBgeverisics
Vendore, pér efckt page, dhe caktimin e kufijve t& pagave & funksionaréve £ zgjedhur ¢



té eméruar, € népunésve civilé e 1 punonjésve administrativé & njésive i vetégeverisies
vendore”
4. Férbérja e Strukturés
4.1,8ektori i Céshtjeve Juridike{pérhéhet nga 3 punonjés)
a) Pérgjegjés sektori | punonjés
b) Specialist jurist 2 punonjés

4.2.3cktorit i Burimeve Njerézore (pérbéhet nga 15 punonjés)
a) Pérgjegjis sekiori
b) Specialist | burimeve njerezore
c) Punonjes mbeshtetes (4 punonjes- Punonjes IT, Kameraman-fotograf, 2- shofer)
d) Punonjes saniare +roje (9 punonjes)

4.3 Sektor 1 zyrés me njé ndalesé{pérbehet nga 4 punonjés)
a} Pergegés sektori
b) Specialist i zvrés me nje ndalese (2 punonjss)

a. Detyrat e Drejtorisé Juridike dhe Burimeve Njerézore
Drejtoria e Juridike dhe Burimeve Njerzore, &shié drejlori né varési dirckte t28 Sekretarit té
Pérgjithshém. Detyrat € kisaj drejtorie jané:

a) T& ndikojé né zbatimin ¢ ligjshmErisé né gjithé veprimtaring e punés t& administratés
s¢ Bashlise, ¢ Kryetant t& Bashkisé dhe Késhillit Bashkiak;

b) T& koordinojé punén me drejtorité dhe sektorét e tjeré té bashkisé dhe sigurojé
konsulencé juridike pér 1& gjitha drejiorité ¢ hashkisé né ushtrimin e funksioneve dhe
kryerjen e detyrave;

¢) TE orgamizojé punen pér trajtimin e ankesave dhe kérkesave 128 gytetaréve dhe 16
respekiogé afatetligiore dhe zgjidhjet juridike & tyre, kor i drejtohen Kryetarit 8
Bashkisg, K&shillit Bashkiak dhe Administratoréve t& Nj&sive Administrative.

dy TE ndjeké & gjitha shkallét e gjvkimit t& proceseve gjygésore, ku Bashlkia e
Roskovecil éshié palé e paditur ose e interesuar dhe 18 informojé Kryetarin e Bashkisé
mbi proceset giyqesore té zhvilluara,

e) T& hartojé kontrata ¢ aktmarréveshje ku Bashkia ¢ Roskovecit Eshié palé;

f) TE marré masa pér zbatimin e detyrimeve kontrakiuale q@ kané t8 tretét ndaj Bashkise
5¢ Roskovecit dhe ¢ kundérta, t2 cilat rezuliojn nga kontrata ose akimarréveshje ku
Bashkia éshté pale;

g} Té japé informacion mbi relacionet dhe projektvendimet gé kalojné pér miratim né
mbledhjen eradhés s& Ké&shillit Bashkiak 3 (e} dité para afatit 8 dorézimit te
materialeve né sekretaring ¢ Késhillit Bashkiak;

h) Te siguroje interpretimin ¢ akteve ligjore né fugi, mbi bazén e kérkesés & drojtorisé
pérkatése osestrukturés pérkatse né Bashld:

i) Organizon punén pér rekrutimin ¢ personelit ¢ Bashkisé dhe krijon kushte pér pung
normale pérpersonelin ¢ Bashkise népérmyet trajnimeve;

1) Memr masa pér plotésimin ¢ dosjeve té personelit, ruajtjen dhe sdministrimin e
dokumentacionit népérgjithési dhe até 1€ personelit né veganti;

k) Zhaton gjithe detyrat & i atribuohen nga legjsilacioni pér népunésin civil;

1) Zhaton detyra t& tjera 1€ dhéna nga Kryetari | Bashkisé,

m} Ofrimi i shérbimit per dhénien e informacionit sipas kérkesave té ligjit me ané 8
zyrés me njé ndalesé

nj Carantimi 1 lehtésisE né njohjen e informacionit g€ prodhohet ose mbahet nga Bashkia
Roskovee pér publikun me ané t& zyrés me nj& ndalesé .



6. Detyrat dhe pérgjegiésité e Drejrorit té Drejtorisé Juridike dhe
p Burimeve Njerézore
Esht¢ ncpunés civil dhe ka varési dirckte nga Kryetari i Bashkisé, (Nénkryvetan i
Bashkisé/Sekretari i Pergjithshem Detyrat dhe pérpiegjésité e tij jané:

a} T& punojé pér ofrimin & punés sé administratés s& bashkisé me legjislacionin, politikat
lokale e rajonale dhe zbatimin e vendimeve (€ kryctarit dhe Késhillit ¢ Bashkisé nga i
grithé personeli 1 bashkisé;

b)1e pérgjigjet pér problemet e mbarévajtjes sé shérbimeve logjistike brenda bashkiss:

¢ 1@ ndjeké mbarévajtjen e punéve me ané t& evidentimit t¢ perditshém t& problemeve g8
hagen dhe té ndihmojé vartésit pér eliminimin ¢ 1€ metave;

d)1€ organizojé punén pér rekrutimin ¢ personelit 18 bashkisé dhe krijojé kushte pér puné
normale pér personelin e bashkis€ népérmjet trajnimeve;

¢)té pérgjigiel peér ruajtjen dhe administrimin e dokumenteve € institucionit bazuar né
legjislacionin né fuqi;

fy& pérgatisé projekturdhira dhe projektvendime pér t™u mirstuar nga titullard pér
orgamizimin dhe kontrollin ¢ punés né bashki;

g)té shpémdajé né t& gjitha drejtorité kriteret e veganta pér vierésimin erezultateve (& punés
€ ¢do punonjési, né pErputhje me kuadrin ligior né fugidhe t& kédkojé ¢do 6 muaj
vlerésimin ¢ rezultateve individuale 1€ punonjésvenga drejtorité e bashkisg;

hiné pérputhje me ligjin “Pér statusin ¢ ndpunésit civil” dhe me aktet nénligjorepérkatis,
ushtron kompetencat disiplinore ndaj népunésit civil;

1} 1€ kryejé analiza periodike pér veprimtaring ¢ drejtorisé, si dhe 18 asistojé némbledhjet ¢
drejtonive t€ aparatit, ku evidentohen vlerésimet g€ iu béhenpunonjésve né fund &
periudhés sé provés;

i1 18 ndjeke dhe evidentojé me shirim zbatimin e orarit (& punés, prezencén epersonelit né
puné né drejtorité dhe sektorét e bashkisg, si dhe néinstitucionet e varésisé, me program
1& miratuar nga kryetari i bashkisé dhe "1 propozoj@ atlj masa disiplinore pér shkeljet e
konstatuars;

ki€ ndjcké dhe evidentojé me shkrim zbatimin e detyrimeve ligiore mbipersonelin dhe
dokumentacionin ligjor q€ lidhet me 18 né institueionet vartése,me program 1é miratuar
nga kryetari i bashkisé dhe i propozojg atij masadisiplinore pér shkeljet ¢ konstatuara:

1) ¥ pérgatisé programe pune pér trajninin dhe formimin profesional tEnépunésve &
shérbimit civil;

m) 1 realizojé njé komunikim & hapur dhe ransparent me publikun e gjers, dukei dhéng
késhiu institucionit t€ bashkisé dimensionin real informues;

)i mbikgyrd dokumentimin né librin & protokollit 18 t& gjithé korrespondencéssé ardhur
dhe 1€ dalé;

o)té koordingjé dhe bashkérendoj punén me drejtorité dhe scktorét ¢ bashkisé pér orarct ¢
pritjes s& popullit;

pité mbledhé informacione (me ané ¢ korrespondencés) pér ¢do njoftim, projekt apo
veprimitari 12 sektoréve & bashkisé, & cilat nevojitén pér 'uservirur qytetaréve apo
mstitucioneve té ndryshme qé operojng me bashkinéetj;

q)te hartoj€ planin e lejeve t8 zakonshme pér vitin pasardhes dhe ndjeké zbatimin e tij pas
mratimit nga kryetari i bashkisg;

1) '3 japé sckiorit 1 Hogarisé 1 dhénat ¢ nevojshme pér pagat, klasat, vjetérsingéné pung,
masén e shpérblimit pér funksionin, shkallén e vEshiiresisé né puné, etj:

s) e kryejé edhe detyra i€ tjera qé 1 ngarkohen nga kryetari i bashkisé,

7. Detyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit 1 Céshtjeve Juridike
7.1.Teé shqyrtojé dhe konfirmojé nga ana juridike 1@ gjitha projekt-vendimet, urdhérat dhe
udhézimet ¢ pérgatitera nga drejtorité ¢ Bashkisé pér t'u miratuar nga kryetari, pér
organizimin dhe kontrollin e punés né Bashki dhe né mbledhjet = Késhillit Bashkiak,



1.2 T& pérfagésa)é Bashking né organet ¢ pushtetit gjygésor,

7.3.T¢ hartojé kontrata e aktmarréveshje ku Bashkia ¢ Roskovecit &shi palg;

7.4.Té marré masa pér zbatimin e detyrimeve kontraktuale g kané 12 tretét ndaj Bashkisé s8
Roskovecit dhe ¢ kundéna, 1€ cilat rezultojng nga konirata ose akimaméveshje lu
Bashkia éshté palé;

1.5.Té sigurojé interpretimin ¢ akteve ligjore né fugi, mbi bazén ¢ kérkesés sé drejtorisé
perkatése ose strukturés pérkatése né Bashki;

7.6.0rganizon punén pér rekrutimin ¢ personelit & Bashkisé dhe krijon kushte pér pung
normale pér personelin e Bashkisé népérmjet trajnimeve;

7.7.Mer masa per plotésimin e dosjeve # personelit, rusjtien dhe administrimin e
dokumentacionit né pergjithési dhe até té personelit né vegant;

7.8.Zbaton gjithé detyrat qé i atribuohen nga legjislacini pér népunésin civil;

8. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjbisic t& Sektorit té Céshijeve
Juridike

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte niza Direjton | Drejtonisé, Detyrar dhe pérgjegjésitée

taj jané:

a)
b)

e
d}

Iy

Prgatit pérgjigjet pér shkresa t€ ndryshme g2 i delegohen nga drejtori;

Kur autorizohet nga Drejtori pérkatés, pérfaqéson Bashkiné né organet e pushtetit
gjyqésor,

Té hartojé kontrata e akimarréveshje ku Bashkia e Roskovecit 8shis palé;

TE marré masa pér zbatimin ¢ detyrimeve kontraktuale q& kané t¢ tretét ndaj Bashkisé
s¢ Roskovecit dhe e kundérta, té cilat rezultojné nga kontrata ose aktmarréveshje ku
Bashkia &shté palé;

T& sigurojé interpretimin e akieve ligjore né fugi, mbi bazén e kirkess s& drejtorisé
pérkatése ose strukiurés pérkatése né bashki;

Zhaton gjithé detyrat gé i caktohen nga legjislacioni pér népunésin civil;

1¢ japé informacion mbi relacionet dhe projcktvendimet & kalojné pér miratim ng
mbledhjen e radhés sé Késhillit Bashkiak 3 (tre) dité pars afatit t& dorézimit té
materialeve né sekretaring e Késhillit Bashkiak:

TE sigurojé interpretimin e akteve ligiore né fugi, mbi bazén e kérkesés ¢ drejtorisé
perkatise ose strukiurés pérkatése né Bashki;

Harton planin mujor t€ punés sé sektorit,

Raporton mbi punén e kryer nga sektori tek eprori direkt,

Jep informacion mbi aktet ¢ Kryetarit t& Bashkisé te eprori direkt, koordinon punén
me sektorin mbi zbatimin ¢ kétyre akieve.

Relaton prané drejtorit mbi ecuring e procedurave, problemet & hasura graté zhvillimit
te tyre, bén propozime konkrete pér zgjidhjen e tyre duke respektuar legjislacionin né

fugi

m) Kur autorizohet nga Drejtori perkates, perfageson Bashkine ne organet e pushietit

n)

o)

iyqesor.

Siguron bazén ligjore dhe pérgatit materiale si dhe dokumentacionin pér kategorii e
1€ pastrehéve sipas rasteve e trajtimit 18 tyre me programet sociale & strehimit.

Ndjek procesin e qiradhénies s& tokave bujgésore té pandara né pronési 8 bashkisé
Roskovec sipas legjislacionit né fugi.

9. Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit jurist

Eshté népunés civil, né varési nga Pérgjegjési i Sektorit Juridike dhe ka pér detyré:

a)
b)

Realizon detyrat né bazé ¢ ndarjes s¢ brendshme té nga Drejtori i Drejtorisé.
Pérgatit pérgjigiet pér kérkesat ¢ shietasve dhe institucioneve té ndryshme.



¢} MNdihmon né pérgatitien e kontratave ose marréveshjeve né i€ cilat Bashkia Roskovec
oge institucionet e varésise jané palé.

d) Permbush detyrat ¢ ngarkuars nga pergjegjesi 1 sekiorit.

¢) Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit te kompetencave, kerkesat apo ankesat ¢ qyietareve
te drejtuara Drejtorise, ape qe i delegohen nga Kryetari 1 Bashkise.

f) Harton projekt rregullore sipas specifikés s& pungs né sektorét pérkatés

g} Siguron asistencen ligjore dhe juridike per njohjen me te mire dhe interpretimin e
legjislacionit nga strukturat ¢ Bashkise.

h} Realizon knjimin ¢ bibliotekés ligjore.

1) Ndjek né Gjykaté sipas rastit ¢éshtjet giygésore né té cilat Bashkia apo keshilli
Bashkiak &shté pals.

1) Pergjigjet per anen juridike te drejtorise se bujgesise dhe zhvillimit rural.

k} Siguron ssistencen ligiore dhe juridike pér Dy ndérmamjet né varési & Bashkisé
Roskovec,

I} Ju ofron konsulencé ligjore qytetaréve dhe disponibilitet pér & gjitha problemet gé
kérkojné interpretim juridik.

m} Raporton penodikisht tek shefi i sektorit né lidhje me letrat g2 1 adresohen sektorit gé
mbulon, kthimin & pérgjigjeve si dhe statistika t€ tjera 1€ aktivitetit ditor.

) 10.Detyrat dhe pBrgjegjésitd e specialistit jurist
Eshie népunés civil, né varési nga Pérgjegjési i Sektorit Juridike dhe ka pér detyré:

n) Realizon detyrat né bazé & ndarjes sé brendshme té nga Drejtori i Drejtorisé.

o) Pérgatit pérgjigjel pér kérkesat e shtetasve dhe institucioneve t& ndryshme,

p) Mdihmon né pérgatitien ¢ kontratave ose marréveshjeve né € cilat Bashkia Roskovec
o5t institucionet ¢ varésise jané palé.

q) Permbush detyrat e ngarkuara nga pergjegjesi i sekiorit,

1) Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit te kompetencave, kerkesat apo ankesat e gytetareve
te drejtuara Drejtorise, apo ge i delegohen nga Kryetari i Bashkise.

5) Harton projekt mregullore sipas specifikis s€ punBs ne scktorét pérkatés

) Siguron asistencen ligjore dhe juridike per njohjen me te mire dhe interpretimin ¢
legjislacionit nga strukturat e Bashkise,

u) Realizon krijimin e bibliotekés ligiore.

v) T¢ ndjeke 1& gjitha shkallét e gjykimit 18 proceseve gjygeésore, ku Bashkia e
Roskoverit apo keshilli Bashkiak éshié palé ¢ paditor ose e interesuar dhe té
informajé Drejtorin mbi proceset gjygesore (2 zhvilluara,

w} Mdjek afatet procedunale pér ¢do proces gjygésor ku bashkia éshié palg,

%) J'u ofron konsulencé ligjore gytetaréve dhe disponibilitet pér (€ gjitha problemet gé
kérkojné interpretim juridik.

¥) Raporton periodikisht tek shefi i sektorit né lidhje me letrat qé i adresohen sektorit gé
mbulon, kthimin e pérgjigieve si dhe statistika té tjera 8 aktivitetit ditor,

11. Detyrat dhe pérgjeg|ésité e Sektorit t& Burimeve Njerézore
10.1.5ektor | Burimeve Njerézore ka =i mision garantimin dhe zbatimin né pérputhje me
legjislaciomin dhe politikave modemne t8 menaxhimit t¢ burimeve njerézore si:

a) Harmonizimin ¢ veprimitarisé s& institucionit;
b) Rekrutimin e t€ gjithé personelit 1 bashkisé né zbatim # ligjeve né fugi dhe krijimi i
kushteve pér zhvillimin ¢ métejshém € afidsive profesionale & punonjésve té bashkisé,
nepérmjel trajnimeve; ruajijen dhe administrimin ¢ dokumentave t2 institucionit bazuar
né legjislacionin né fogi.
10.2, Sektori | Burimeve Njerézore &shté pérgjegjése pér menaxhimin ¢ népunésve civilé té
institucionit, me pérjashtim € rasteve kur pércakwohet shprehimisht né kété ligi g@ njé
vendim/akt administrativ 1 caktuar, qé ka 2 béjé me marrédhéniet e shérbimit civil, Sshi né



kompetencén e njé népunési apo njé trupe fetér posagerisht 18 krijuar sipas ligjit nr.152/2013
“Pér népunsin Civil™.

12.Detyrat dhe pérgjegjésité e PErgjegiésit t& Sektorit té Burimeve
Mjerezore

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori 1 Drejtorisé. Detyrat dhe pérgjegjésitée
1ij jané:

a)

h)

)
d)

g)

k)

J)

k)

]

Eshte pérgjegiés pér miradministimin ¢ burimeve njerézore, dokumentimin e
performancés dhe vlergsimit & punés s¢ cdo punémamési, pér mbéshtetjen me & gjitha
lejet e shérbimeve strukturat ¢ tjera t€ bashkisE, me g8llim garantimin ¢ kushteve
optimale 1€ punés;

Organizon procesin dhe ndjek procedurat e relrutimit 18 burimeve njerézore, lEvizjes
paralele dhe ngritjes n# detyré. Drejion dhe monitoron procesin ¢ konfirmimit 8 statusit
pér népundst civile.

Peérpunon dhe analizon € dhéna statistikore mbi burimel njerézore né Bashki si dhe kryen
kérkime dhe béne analiza pér forma 12 reja né keté fushe,

Direjton procesin e pérgatitjes € projekt-programit financiar vietor pér trajnimet, pagat,
shpérblimet, programin ¢ shpenzimeve dhe investimeve me karakler administrativ dhe
ndjek zhatimin ¢ programit t8 miratuar;

Kujdeset pér procesin ¢ orientimit 18 punonjésit 1€ i, me géllim g€ ky i fundit 8 njihet me
strukturén organizative té bashkis#, megulloren ¢ brendshme t8 saj, me politikat,
procedurat, shérbimet si dhe me punonjésit ¢ teré,

Béne prup-u.::u:u: konkrete né lidhje me vazhdimin ose jo t¢ mamedhénieve juridike té
purés pér pdo punonjés qé pérfundon periudhén e provés;

Drejton dhe jep rekomandime pér zbatimin e etikés dhe disiplinés né puné pér stafin e
bashkisé. Kujdeset pér monitorimin ¢ zbatimit 18 rregullave 18 brendshme 18 bashkisé dhe
merr masa disiplinore sipas kontratés s8 punés kur verifikohet munges# performance
(rezultatesh né pung) apo shkelje disiplinore 18 natyrave 18 ndryshme;

Planifikon e zbaton masa t& veganta pér ruajtjen dhe miradministrimin ¢ informacionit
konfidencial dhe t& dhénave personale t2 punonjésve;

Inspekton né ményré periedike zbatimin ¢ disiplings dhe frekuentimin né puné né
struktura 1€ ndryshme informon né ményré periodike Direjtorin/Kryetarin ¢ Bashkisé lidhur
me gjetjet ¢ inspektimeve,

Crrganizon punén dhe merr masa konkrete pér mirsdministrimin @ vlerave materiale dhe
pér ruajtjen e objekleve té punés, ruajtjen fizike t& ambienteve, shirvi€zimin optimal ié
mésive teknike (mjcteve 18 transportit, linjave e pajisjeve elektrike, elektronike,
telekomunikacionit et].) si dhe pér fumizim operativ materialo—teknik pér garantimin e
veprimtarisé sé strukturave organizative & bashkiss;

NE zbatim 1€ dispozitave ligjore, harton projekt-urdhra, rregullore, udhzime ose propozon
pér shqyrlim projekiet pérkatése pér ndryshimin apo pérmirgsimin e akteve ckzistucse, né
Funksion 1€ pajucshmérisé ligjore t€ veprimtarisé s¢ pérditshme administrative;

Mdjek né vijueshméri procedurat dhe problemet o bashkisé, duke béré propozimet
pérkatése prang Drejtori/Sekretarit 1€ Pérgjithshém/Kryetarit & Bashkizg, ng lidhje me njé
zhatim sa mé rigoroz & t& sakié € ligjit dhe akieve nénligjore q& kané lidhje me té;

m)} Né bashképunim dhe sipas kérkesave té njésive t€ tjera organizative merr masa pér

)
o)
p)

lévizjen e punonjésve {transportin & tyre) per kryerjen sa mé miré dhe né kohé 8 detyrave;
MNdjek zhatimin e kontratés individuale t2 punés pér ¢do punonjés, € etikes dhe disiplings
nt pund;

MNdjek dhe evidenton me korrekigsi ¢do ndryshim t& organikés, t& sistemit t& pagave dhe
shpérblimeve té burimeve njerézore né hashki:

Béne regjistrimin né regjistrin themeltar 8 punésimit dhe né librezén e punés pér ¢do
punonjés € bashlasé;



q} Pérgatit programet e trajnimit pér ¢do punonjés qé kualifikohet dhe ndjck realizimin e
trajnimeve si brenda dhe jashts vendit sipas udh&zimeve dhe pércaktimeve gé i jepen nga
Eprorct;

r}  Pérpilon dokumentacionin e nevojshém pér pérmbushjen e nevojave skonomiko-materiale
t& bashkisé dhe 8shié pérgjegjése pér zbatimin e tyre;

13. [Jﬂymt dhe pérgjegjEsité e Specialistit
Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjdsi i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegjésite
& tij jant:

a) Té ndjeké dhe evidentojé me shkrim sbatimmn ¢ orarit t& punés, prezencén e personelit né
puné nédrejtorité dhe selorét e bashkisé, zi dhe né institucionet varése;

b) Té hartojé planin e lejeve té zakonshme pér vitin pasardhés dhe ndjeké zhatimin e tij pas
muratimit nga Kryctan | Bashkisg;

¢) T'i jap¢ scktorit & financés € dhénat e nevojshme pér pagar, klasat, vjelérsing né pung,
masén e shpérblimit pér funksionin, shkallén e véshtirésisé né puné etj;

d) Kérkon nga personeli i Bashkisé zbatimin e rregullores & administratés, akteve ligiore dhe
nénligjore pér disiplinén né puné 1€ népunésit civil dhe vendimet e udhézimet e Kryetarit
te Bashkisé;

¢} Administron regjistrin themeltar 18 personelit dhe punonjésve téhashkisé, me 18 gjitha té
dhiénat pérkatése dhe bén azhormimin sipas rastit:

f} Ruan, sistemon dhe administron librezat & punés s¢ punonjésve qé jané ose merren né
puné ne bashki, duke béré sistemimin e tyre sipas regjistrit themeltar;

g) Ndjek né dinamiké pasurimin ¢ dosjeve 8 personelit, duke béré né to ndryshimet
pérkatése, né bazé 1€ wrdhrave dhe vendimeve pér lévizje, dhénie stimujsh, masa
disiplinore, mbarim shkolle dhe kurse, duke vendosur né pjesén pérkatése vierdsimet
periodike t& punés sé népunisit;

h) Mban ne ¢do rast protokollet ¢ mbledhejeve gé béhen né administraté, duke sckretuar
protokollin pérkates dhe duke ¢ dorézuar né arkivin e bashkisé né fund & vitit,

1, Detyrat dhe pérgjegjisité e Punonjésit pér mirémbajtjen e rrjetit eleltronik
Eshté punonj@s n varesi t& Pérgjegjésit 18 Sektorit 18 Burimeve Njerézore dhe ke kéto detyra:

a) Kryen punén pér dhénien e nivelit té paré 18 ndihmés pér & gjitha pajisjet elektronike
té institucionit t¢ Bashkisé s& Roskove, (servera, kompjutera, printera, scancra,
sigterni 1 fonisé, sisternit @ telefonisé, sistemi i kartave hyrése-dalése, kamerave,
fotokopjeve, UPS, etj.);

b) Siguron konfigurim dhe instalim ¢ specializuar pér pérdoruesit né domain, mail
server, dhe sistemet ¢ tjera elektronike;

¢} Pércakton kérkesat teknike pér sistemet ng ngarkim, si dhe asiston né pérgatitjen e
termave t& referencés pér informatizimin ¢ métejshém @ Bashkisé si dhe aplikacionet
né nivel pérdomesi;

d) Komunikon elektronikisht dhe personalisht me pérdoruesit e kompjuteréve, & cilet
hasin véshtirési ng zgjidhje;

¢} Realizon shtesafupgrade 18 infrastrukturés hardéare;

f) Imstrukton stafin ¢ Bashkisé pér zgjidhjen e problemeve teknike dhe pérdorimin e
pajisjeve;

) Zbaton stratcgjiné pér mitjen e performancés 1 aplikacioneve né nivel pérdoruesi;

h) Konsultojn€ udhézues pérdorimi, manuale teknike dhe dolumente té Heré pér kerkime
dhe implementime zgjidhjesh;

i} Ruan konfidencialitetin & sistemeve, bazave 1€ € dhénave dhe gmhe informacioneve
& ‘l]m te trajtuara nga institucioni; _

1) Merr pjesé né ridizenjimin e aplikacioneve dhe programeve 18 tiera;



k)

1)

Mbledh, organizon problemet dhe zgjidhjet pérkatése; dokumenton ato pér t'u
pérdorur si reference nga sektoret ¢ tjeré
Miréntbajtja dhe perditésimi i fages zyrtare & bashkise Roskovec,

2 Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ punonjésit shofer

Eshté punonjés né varési & Pérgjegj@sit 1& Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe ka kito detyra:

a)
b)

¢

d}
]

£}
&l

hj
i)
i)

Administron dhe pérgjigjet pér mirémbajtjen & mjetit té véné né dispozicion

Mban né megull dokumentacionin e nevojshém pér udhétim si dhe plotéson
formularin e harxhimit t€ karburantit,

Plotéson flete —udhetimet dhe ndjek detyrat & ngarkuara nga eprorét

Flotéson kérkesén pér karburant dhe autorizimin pér edo udhétim.

Té& mbajé né gatishmeri teknike dhe t& pastér automjetin qé drejton dhe té zbatojé me
rigorozitet rregullat teknike né puné, si dhe mregullat e qarkullimit rmegor;

NE ¢do rast Ieviz me urdhér 1€ Kryetanit t& Bashkise ose 18 personit 18 autorizuar prej
b);

TEé zbatojé € gjitha rregullat e etik&s, né paragitien e jashtme, komunikimin me
eprorin direkt, me punonjés té teré té bashkisé dhe banoré 18 qytetit, regulla té@ cilat
Jangé pérfehiré né keté megullore;

Té ruajé sekretin e institucionit, duke mos nxjerré né opinionin publik probleme gé
nuk janéné kompetencén e 1ij;

Pér ¢do problem q& mund t'i lindé né puné e sipér & kérkojé ndihmé pér zgjidhje tek
eprori me i afért dhe né mungesE t€ tij tek 2v/kryvetar i bashkisg;

kryen edhe detyra té tjera 12 ngarkuara nga Kryetari 1 | Bashkise;

3. Detyrat dhe pergjegjesite e Punonjes Kameraman

Eshté punonjis né varési t& Pérgjegjésit 18 Sektorit dhe ka kéto detyra;

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Pérgetit kronika televizive pér aktivitetet q& zhvillohen jo vet8m né Bashking ¢
Roskovecit, por edhe né njésité administrative, né institucionet shietérore gé jang né
territorin e bashkisé,

Vepron sipas porosisé dhe udhézimeve gé merr nga drejtuesi 1 institecionit. Al vepron
edhe me urdheér té titullaréve 18 bashkis€ pér realizimin ¢ kronikave (video dhe fota).
Kronika quhet ¢ pérfunduar pasi ka mbamuar xhinmi, montazhi dhe teksti.

E pérgatit kronikén dhe e dérgon per wransmetim sipas porosisé s& drejtuesve 1@
institucionit.

Kronika do 1€ dérgohet pér transmetim brenda dités né njé televizion sipas porosisé.
Nje kopje e kronikés rubet né kompjuter (ose me CD) né zyrén e titullarit té
institucionit pér arkivén

4. Detyral dhe pérgjegjésite e Rojes dhe pastrues godine

1. Roja éshté punonjeés né varési t& Pérgjeg)ésit 18 Sektorit dhe ka kéto detyra:

)
b}

c)

d)

€)

Pégjegjésia kryesore ¢ rojes s& godinés &shté sigurimi i objektit dhe gjithé territorit t&
institucionit

Puna < rojes fillon sipas orarit & pércaktuar né kontratén e pungs. Pér cdo mungesé
o5¢ neglizhencé gjaté kétij orari, roja do té mban pérgjegjési sipas ligjieve né fugi,
Roja pérgjigiet per nuajtjen ¢ godings dhe territorit perreth =aj Brenda kétij territori
nuk do t¢ lejohet t& preket asgjé, nuk do té lejohet asnjé objekt | paautorizuar gé
démton imazhin ¢ institucionit,

Gjaté shérbimit roja do 18 kontrollojé edhe léviziet e personave gé hyjné né ki
territor. NE rast 1€ konstatimit ¢ mosbindjes nga persona (€ vecanté, roja ka & drejé
1€ njoftojé edhe organet e rendit né qytet dhe kétg e protokollon né bllokun pérkatés.
Kujdeset edhe pér pérsona g€ mund té sjellin rrezik zjarri duke hedhur cigare né
territorin prané godings s& Bashkisé



2. Pastruese godine éshié punonjés né varési 16 Pergiegjésit i Sektorit, Sanitaret ¢ bashkisé,
Pallatit te Kultures dhe (& Njesivé Administrative kané kéto detyra;

a) Bén pastrimin ¢ ambienteve té bashkisé.

b} Gjaté pastrimit nuk lejon hyrjen e persomave t¢ tjeré né zyra pérveg punonjésve 18
zyrave pérkatése.

g} Kryven me korrektesi detyrat ge i kerkon eprori.

d) Té paragitet né puné 3} minuta para fillimit t& punés sé administratés (7:30) dhe
largohet 30 minuta pas punonjésve t& feré;

¢} Te mbajé pastér zyrén ¢ kryetarit, zyrat e tjera t& administratés dhe té gjitha ambientet
¢ pérbashkéta 18 bashkisé;

f) Mban pérgjegiés pér giithé performancén e pastértisé, q& nga hyrja bashkisé dhe
gjithé mjedisst ¢ saj;

g) Mirémban 1€ gjitha mjetet e pastrimit;

h) Merr furnizimin & nevojshém me detergjent pér larjen ¢ zyrave, xhamave, orendive,
kotridoreve tualeteve etj;

1) Mban pastér pajisjet e tualeteve;

j)  Vendos gdo dité né vendin e cakiuar dhe (& laré peshgirét e walsteve;

k) Mban pérgjegiési pér inventarin e korridoreve (rrugica, tapete, ndrigues, tablo,
panorama, komiza me foto t& ndryshme etj;

I) Mban uniformén e punés gjaté 8-oraréshit, gjithnié né gjendje té miré;

m} Ruan etikin qytetare me punonjés & bashkisé dhe banore t€ komunitetit gé vijné né
bashki, pér puné dhe shérbime 8 ndryshme;

n) Kryen edhe detyra t€ tjera dhe jashi® orarit né raste ceremoniali apo emergence, me
te drejlé pushimi ose pagese, sipas ligjit.

1. Detyrat dhe pérgjegjesité e Sektorit t& Zyrés m# nj¢ ndalesé.
Detyrat dhe pérgjegiésité ¢ Zyrés mé njé ndalesé jané:
a} Informon, grumbullon, pérpunon dhe organizon shérbimin e para informimit.
b) Rregjistron né sistemin e integruar t& Zyrés me njé Ndalesé té pjitha aplikimet pér kérkesa
apo ankesa,
c) organizon shérbimin ¢ pritjes dhe krijon kushte pér realizimin ¢ detyrave deri né kthimin e
pérgjigjeve;
¢) né bashképunim me specialistét e strukturave € tjera pérditéson listén ¢ dokumentave qe
duhet 1€ shogérojné ¢do aplikim £ mundshém;
f} siguron shérbimin e informimit pér dokumentat zyrtare t& ligjit pérkatés pér informacionet
e detyrueshme duke pérfshiré dhe ato informacione qé aktivizohen me kérkesé t& qytetarit;
g} plotésimi 1 kirkesave té qytetaréve pér informim pér dokumentat zyrtare;
b} ndjckja ¢ zhatimit 1€ afateve ligjore pér kthimin e pérgjigjeve ndaj aplikimeve;
1) organizon shérbimin e késhillimit juridik e teknik népérmjet sporteleve.

£. Detyrat dhe pérgjegiésité e Pérgjegjésit té Zyrés me njé ndaless
Pérgjegjési i zyres me njé ndalesé ka varési direkte nga Drejtori i Drejlorisé. Detyrat dhe
pergjegjésité e tij jané:
a) &shic prgjegiés pér organizimin dhe funksionimin & Zyrés me njé Ndalesé;
b} Crganizon shérbimin e pritjes dhe informimit né bashképunim me sektorét e tjeré.
¢} administron 1€ gjitha aplikimet sipas formularéve TIP dhe § regjistron ato.
d) Ndjek procesin e pérpunimit t& brendshém 8 praktikés deri né kthimin e pérgjigjes;
¢} Sqaron, informon dhe orienton qyetarét me ané 1€ komunikimit @ drejtpérdrejts.
f) Koordinon aktivitetin e Zyrés me njé Ndales# me sekforét e tjeré né funksion t&
pémbushjes s& detyrimeve ndaj qytetaréve:
£) Harton dhe monitoron planet e punés mujore té Zyrés me njé Mdalesé dhe raporton tek



Drejtori;
g} Pergatit statistika pér dinamiken ¢ ¢&shtjeve qé trajton Zyra me njé Ndaless.

k) Pérgatit pér miratim liojin e t€ dhénave q& duhen (& pasgyrohen né bazén e tédhénave,
Organizon punén pér té mbajiur 1€ pérditésuar bazén ¢ t& dhénave,

110rpanizon pritjen ¢ Kryetant té Bashlisé né ditén e pritjes ose t8 t& ngarkuarit prej tij pér 1&
béré pritjen dhe gjithashtu merr masa pér njoftimin e drejluesve g€ i"u adresohet detyra ¢
dhéné nga pritja ¢ kryetarit.

3. Detyrat dhe pergjegjesiteé e Specialistit (& Zyrés me nj2 ndalesé
Specialisti i zyrés me njé ndalesé &shté punonjés né vargsi té Pérgjegjésit t& Sektorit. Detyrat
dhe pérpjegjésilé e specialistit ¢ zyres me njé ndalesé jane;

a} Informon dhe sgaron qytetarét g paragiten né sportel.

b i pajis qytetarét me formularét tip t€ parapérgatitur;

c) asiston qytetarét né mboshjen e formularéve tip;

d) kryen regjistrimin elekironik t& kérkesés apo ankesés;

e} kontrollon nése dokumentat e paraqitura jané konform kérkesés g béhet pér olrimin e
shirbimit;

f) firmos formulanin duke vértetuar se aplikimi éshté 1 megullt. Formulari firmoset dhe nga
apliknesi;

g) kérkon kryerjen e pagesés (nése duhet) prané sportelit 18 arkés apo dhe né banké dhe
dolumentin ja bashkéngjit kérkesds;

h} interesohet tek strukturat pérkatése pér kthimin né kohé 1€ pérgjigies;

1) informon dhe sgaron klientét ge paraqiten né sportel.

jJAfishon né pika & ndryshme me akses té gjeré publik né qytet njoftime informative t&
Bashkisé Roskovec.

k)Asiston gyteiarét q& duan 18 térheqin vErtetime 18 ndryshme, g& duan té b&iné pagesa né
arké, qé duan té dorézojné formularé té plotésuar, apo q& duan & shkojne né zyrat perkatése;
1)Shpémdan pér komunitetin materiale promocionale t& bashkisé,

Neni 35
DRE]JTORIA E PLANIFIKIMIT DHE ZHVILLIMIT TERITORIT
5. Misioni
Sigurimi 1 njé zhvillimi & qéndreeshém té temitorit (& Bashkisgé Roskovec, garantimin e
temitoreve nderiuese dhe nxitjen e zhvillimit tébalancuar rajonal. népérmijet pérdorimit
racional 18 tokss, leht@simit 18 realizimit 18 ohjektivave politiké dhe interesave pér zhvillim,
népérmjet identifikimit t& potencialeve dhe planifikimit t& géndrueshém té territorit.

Z. Dhbjektlvat

2.1.Té ndhéheqé e orientojé, né territorin pérkatés administrativ, zhvillimin dhe mbrojtjen e
termtont, népérmjet hartimit dhe miratimit 8 mstromenteve vendore té planifikimit dhe
integrimit dhe pérputhshméning e tyre me instrumentst kombétare 18 planifikimit;

2.2.T& pércaktojé standarde e kushte & hollésishme né rregulloret vendore & kontrollit &
ghwillimit.

2.3 Ushtrimi i kontrollit & zhvillimit pér zbatimin ¢ instrumenteve kombétare e vendore 18
planifikimit né territorin pérkatés administrativ dhe merr masat e nevojshme, sipes ligjit,
pér té shmangur shkeljet mjedisore, t& shéndetit e sipurisé publike & abuzimet ng territor;

2.4 Zhvillimi e nxitja e veprimtarisé profiesionale né fushén e planifikimit (2 termritorit;

2.5 Informimi:publilut pér t& gjithé progesin planifikues e zhvillues n@ territor dhe siguron
akses té ploté e @ lehté né 1€ dhiénat e lidhura me kété proges; 3



3. Baza Ligjore

3. L Ligji Nr. 10772014 “Pgr planifikimin dhe zhvillimin ¢ territorit™,i ndryshuar,

J.LVEM Nr. 408, daté 13.05.2015 “Pér miratimin e rregullores s& zhvillimit & erritorit™, i
ndryshuar;

3.3.VEM Nr. 686, dat# 22.11.2017 “Pér miralimin e rregullores s& planifikimit t& territorit™;

J4VEM Nr. 283, datg 1.4.2015 “Pér pércaktimin o tipave, rregullave, kritereve dhe
procedurave pér ndértimin ¢ objekteve pér prodhimin, muajtien dhe pérpunimin e
pradukteve bujqésore dhe blegiorale, ni tok# bujgisare™;

3.5.VEM Nr. 1096 daté 28.12.2015 "Pér miratimin ¢ rreguliave, kushteve ¢ procedurave pér
pérdorimin dhe menaxhimin e hapésirés publike;

3.6.Lig)i Nr.8402, date 10.9.19%8 “Per kontrollin dhe disiplinimin ¢ punimeve te ndertimit™;

3.7.VEM Nr. 994, daté 9.12.2015 "P¥ Procedurén ¢ Regjistrimit té Akteve 1€ Mamjes sé
Tokés ne Pronési™.

4. Pérbérja e sorukturés
4.1. Bektori i planifikimit dhe lejeve t€ ndértimit (perbéhet nga 3 punonjés)
a) Peérgjegiés Sekton | punonjes
b) Specialist jurist'inchinier ndértimi/arkitekt
c) Specialist mjedisi

4.1, Sektori 1 projektimit (pérbehet nga 3 punonjés)
a) Pérgiegiés Sckion 1 punonjés
b) Specialist 2 punonjés

4.3 Sekuorit 1 rregjistrimit 1€ pronave(pérbéhet nga 4 punonjes)
4) Pérgjegjés Sektori | punonjés
b} Specialist 2 punonjés
¢} Topograf 1 punonjés

5. Detyrat dhe pérgjegjésité = Drejtoris2 s& Planifikimit dhe Zhvillimit Territorit
Drejtona e Planifikimit dhe Zhwvillimit Terttorit éshié drejtori né varési direkie & Kryelant té
Bashiisé /Sekretarit 1& Pérgjithshém. Detyrat & késaj drejtoric jané:

a) Hartimi i projekte duke perfshirg standardet dhe kushtet teknike pérkatése;

by Percektimi i standardeve dhe megultave pEr hartimin dhe zbatimin e projekteve dhe

planeve vendore dhe planeve té detajuara vendore;

¢) Vrojtimi i tructur urbane, sociale, ekonomike, kulturore té Roskovecit dhe evidentimi

i mdryshimeve 1€ kushteve, népérmjet grumbullimit & informacionit nga zyrat
pérgjegjEse, truct dhe jashté Bashkiss;

d) Mobilizimi dhe koordinimi i pjesémarries s sektoreve té ndryshme (¢ Bashkise

grupeve (g interesit, né proceset e planifikimit territorial;

g) Marrja pjesé né procesel gé formulané politikat scktoriale né lidhje me zhvillimin
territorial (pohtika mjedisore, politika ofrimi shérbimesh, polinka sociale, politika
atrehimi, kulturore ef));

Mbikéqyr hartimin e detyrés s¢ projektimit pér rehabilitimin ¢ hapésirave publike;

Pérpunon materialet e ardhura nga Agjencia Shteterore e Kadastres, statusi juridik dhe

hartografik i pronave;

h) Shqyrton e vieréson kérkesat pér lejimin e kryerjes s& pumimeve pér zhvillimin ¢ tokés
ose 18 tructurés né 18, kryen kontrollin e gjithé dokumentacionit tckniko-ligior dhe
projektil € rhatimit g€ pérmban dosja e aplikuar né pérputhje me pércakfimet e
detyrueshme t€ politikave & hartuara, planeve e megulloreve 8 miramara dhe
legjislacionit né fugi

0, o



i} Shqyrton e vleréson kérkesat dhe dokumentacionin teknik e juridik pér leje punimesh,
t€ individéve dhe subjekteve shtetérore & privale, (€ interesuar;

i} Vlergson dhe kontrollon dokumentacionin teknik, gé shogéron aplikimin dhe jep me
shkrim vlerésimin pér to;

k] Mbledh informacionin e nevojshém pér zonén qé kérkohet @ zhvillohet dhe
instrumentel e nevojshém € planifilomit, Planin ¢ Pérgjithshém Vendor, Planin e
Detajuar Vendor, dhe bén pérputhshmériné ¢ kérkesés pér leje punimesh, me
mstrumentat ¢ planifikimit & territorit dhe rregulloret pérkatise;

I} Kryen kontrollin e pérputhshmérisé s planit 12 vendosjes s& ndétimit, me
instrumentat e planifikimit né bazé té megullave, kushteve dhe normave t& zhvillimit;

m) Siguron/ mbikéqyr procesin e grumbullimit & informacionit dhe pérditdsimit 8 tij;

= 6. Detyrat dhe Pérgjegjiésité eDrejtorit té Drejtorisé

Eshie népungs civil dhe ka wvarési dirckte nga Sekretari i Pérgjithshém. Detyrat dhe

pergjegjesité e tij jané:

a) Merr nisma pér hartimin ¢ projekieve duke peérfshiré standardet dhe kushiet teknike
pérkatése;

b} Pércakton standardet dhe megullat pér hartimin dhe zbatimin e projekteve dhe planeve
vendore dhe planeve & detajuara vendore;

¢} Ndérton udh&zuesin/ metodologjing pér hartimin e detyrés s& projektimit pér rehahilitimin
& hapésirave publike népdrmjet standardizimit;

d) Mbikéqyr hartimin ¢ detyrés s€ projektimit pér rehabilitimin e hap@sirave publike;

¢) Siguron njohien me linjat ¢ zhvillimit 1€ caktuara nga plani vendor,

f) Vrojton tructur urbane, sociale, elonomike, kulturore 1€ Roskovecit dhe evidentimin e
ndryshimeve 18 kushteve, népérmjet grumbullimit t& informacionit nga zyrat pérgjegjése,
truct dhe jazhis Bashkisé;

g) Mobilizen dhe koordinen pjesémarjen e sektoréve t8 ndryshém 2 Bashkisé, grupeve té
mteresit, né proceset e planifikimit territorial;

h) Merr pjesé né proceset g€ formulojng politikat sektoriale né lidhje me zhvillimin
territorial (politika mjedisore, politka ofrimi shérbimesh, politika sociale, politika
strehimi, kulturore etj);

1} Identifikon potencialet pér zhwvillimin urban t8 njé strukture té caktuar, propozon pér
funksionimin & territorit, akomodimin e funksioneve publike népérmjet hartimit té
komponentéve t& planifikimit termitorial, te pérgjithshém vendor, detyra projektimi, linja
guide chyvillimi;

i} Paraget instumente t& planifikimit territorial pérpara organeve kompetente pér miratimin e
tyre, reflekton sugjerimet e mundshme dhe pérgatit produktin Gnal;

k) Promovon zgjidhjet e ofruara me an 1€ planifikimit territorial; plan i pérgjithshém vendor,
linja guidé zhvillim, pérgatit matenale informuese efj;

[} Jep pergjigjet ligjore dhe tekmike si dhe pérpunon propozimet lidhur me trajtimin e
¢Eshtjeve 1€ ndryshme me karakier juridik dhe tekniké sipas fushave gé mbulon drejtoria;

m}Siguron dhe mbikéqyr procesin e hartimit & planeve té detajuara vendore, si kur hartohen
nga veté institucioni ashtu edhe kur hartohen nga subjekte t€ tjera té interesuara sipas
parashikimeve ligjore;

n) Krijon mjé regjister-grumbullimi dhe katalogimi 1€ informacionit rreth nevojave pér vepra/
objekte t€ interesit publik né Roskovec;

o) Siguron/ mhikégyr procesin e grumbullimit t& informacionit dhe pérditésimit 1 tij;

p) Jep rekomandime bazuar né perfundimet ¢ proceseve analitike dhe vlerSsuese 18 nevojave;

q) Harton metodologjing pér realizimin e projekteve & rehabilitimit 1€ hapésirave publike;

1) Mbikéqyr procesin e hartimit t8 projekteve 1€ rehabilitimit 1€ hapEsirave publike; |

5) Siguron njohjen me infrastrukturen dhe kérkesat ¢ sektorit privat;

1} Organizon punén pér detyrat e projektimit pér projektet e realizuara nga te tretét;



u) Siguron peérgatitjen dhe grumbullimin & normave € projelcdimit;

v) Harton metodologjng ¢ vierézimit té projekteve duke vierésuar opsionet nga piképamija e
kostos, kohés s¢ realizimit, cil@sisé dhe impalktit;

w)Siguron dhe harton dokumentat pér lejet pér vepral publike:

x) Plotéson nevojat pér planvendosje 1€ ndryshme si sheshe, mugé, lulishte, si dhe azhomime
té linjave elektrike, kanalizimeve 12 ujrave té bardha, pusetave etj;

v) Pérpunon  materialet @ ardhura nga ZVRPP-ja, statusi juridik i pronave, si dhe a
hartografik,

z} Bashk&pumim me specialistin e teknologjisé s informacionit, saki€son programet e
nevojshme pér mbajtien ¢ t& dhénave dhe pérgatitien e pérpunimin e hartave bazuar né
programet bashkékohore & GIS dhe kujdeset per rinovimin dhe mirémbajtjen e tyre;

#1) Bashképunon pér kryerjen e sudimeve dhe vlerésimeve pér zhvillimet né infrastrulcture
dhe ofrimit t& informacionit dhe statistikave strukurave perkatése, paléve 8 intercsuara
dhe publikut.

bb) Shgyrton e vleréson kérkesat pér lejimin e kryerjes s¢ punimeve p&r zhvillimin e tokés
ose 18 stroktures né B, krven kontrollin e gjithé dolumentacionit tekniko-ligjor dhe
projektit ¢ zbatimit gé pérmban dosja e splikuar né pérputhje me pércaktimet e
detyrueshme té€ politkeve té hartuara, planeve e rregulloreve 18 miratuara dhe
legjislacionit né fugi.

oc) Shayrton e vleréson kérkesat dhe dokumentacionin teknik & juridik pér Igje punimesh, t&
individéve dhe subjekieve shietérore e private, 1€ interesuar,

ddy Vieréson dhe kontrollon dokumentacionin teknik, qé shogéron aplikimin dhe jep me
shkrim vlerésimin pér to;

ee) Mbledh informacionin & nevojshém pér zonén qé kérkohet 1& zhvillohet dhe instrumentet
e nevojshém 2 planifikimit, Planin e Pergjithshém Vendor, Planin ¢ Defajuar Vendor, dhe
bén pérputhshméning e kérkesés pér leje punimesh, me instrumentat ¢ planifikimit té
temritorit dhe megulloret pérkatse;

ff) Kryen kontrollin e pérputhshmérisé sé planit t8 vendosjes s& ndértimit, me instrumentat ¢
planifikimit né bazé 1€ rregullave, kushteve dhe normave t& zhvillimit;

7. Petyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit &2 Planifikimit dhe Lejeve t# Ndértimit
7.1 Harton dokumentin e Politikés & Zhwvillimit 1€ Territort 1é Njésisé sé Qevenigjes Vendore
qe pérbehet nga dolumenti 1 politikés s€ zhvillimit t8 temitorit dhe shtojca e hartave,

72 Harton dokumentin e analizés dhe vlerésimit té gjendjes ekzistuese territoriale e
mjedisore nE territorin e njésisé s geverisjes vendore | cili shoggrohet me paraqitjen gralike,
7.3 Harton planin e propozuar pér pérdorimin e tokés.

7.4 Harton planin e propozuar (& shérbimeve dhe infrastrukiurave publike.

7.5 Harton dokumentin pér prezantimin e Planit t€ Pérgjithshém Vendor né Késhillin
Bashlkiak.

7.6 Merr pjesé né hartimin & Rregullores Vendore té Plani fikimit.

7.7 Metr pjesé né hartimin e Rregulloreve Vendors t€ Kontrollit t& Zhwillimit.

7.8 Merr pjesé né procesin e shgyrtimit t€ kérkesés s& lejeve 1€ punimeve nga KKT né fazén
e vlerésimit té pérmbushjes sé formés duke harmar njé raport ku shprehet vierésimi nése pér
keéié kerkesé nevojitet Plan i Detajuar Vendor ose jo dhe raporti i péreillet AKPT.

7.9 Merr pjesé né procesin € néndarjes sé parcelave apo bashkimit té tyre si pjeseé pérbirése e
Planit t€¢ Detajuar Vendor dhe gééshté subjelet i miratimi nga K.éshilli Bashkiak,

7.10 Harton dhe ndjek procedurat pér miratimin ¢ Planit t& Detajuar Vendor.

7.11 Siguron dhe monitoron respekiimin e afateve ligjore 18 pércakmara né shgyrtimin e
aplikimeve pér ushirim aktiviteti dhe kthimin ¢ pérgjigjeve brenda afateve;

7.12 Kontrollon dhe pérpunon dokumentacionin e ardhur nga subjektet fiziké apo juridiké g8
kérkojné té licensohen ose t2 rinovejné certifikatat ekzistuese apo autorizimet, pér ushtrimin



€ aktivitetil tregtar, 1€ transportit, si dhe cdo lloj tjetdr aplikimi pér t'u pajisur me leje apo
autorizime, sipas legjislacionit né fugi.

7.13 Pérgatit materialin me propozimet ¢ aplikimeve q& do 8 kalojné pér shgyriim «
vendimarrje né komisionin ¢ vlerésimit pér dhénien ¢ ligensave;

7.14 Informon mbi regjistimet dhe aplikimet e tera 18 kryera nga subjektet, né
OendrénKombétare @ Regjistrimit, 18 atashuar prané Bashkisé Roskovee;

7.15 Pérgatit t& dhéna 1& ¢ ardhurave t& realizuara nga taksat e veprimtarisé treptare dhe
transportil, né funksion & pérpunimit dhe publikimit té statistikave pér Bashking e Roskove;
7.16 Rakordon punén me Drejtoring e Marrédhénieve me Publikun pér & ardhurat e
realizuara nga veprimtaria e transportit dhe shérbimet ¢ tjera, t8 offuara nga Qendra e
Rregjistrimit dhe Lingensimit;

717 Mban marrédhénie midis Qendres s& Regjistrimit dhe Licensimit dhe sektoreve té
drejtorive t& tjera né bashki, pér ecuring dhe pérmirésimin e punés;

7.18 Pérditéson periodikisht shtesat dhe ndryshimet e legjislacionit né fugi, né fushén e
ligensimit;

7.19 Vlerfson dhe kontrollon dokumentacionin ligior g shogéron aplikimin dhe jep me
shkrimvlerésimin pér 8, para se @ shqyriohet nga komisioni dhe # memet vendimi pér
licensim nga Kryetari;

8, Detyrat dhe pérgjegjésité e PErgjegjésit t& Sektorit té Planifikimit dhe Lejeve
t& Ndertimit

Eshité népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtori i Drejtorisé Detyrat dhe pérgjegjésite

jang:

a) Harton dokumentin e Politikés s& Zhvillimit ¢ Territont t€ Njgsisé s& Qeverisjes Vendore
qé pérbehet nga dobumenti i politikés sé zhvillimit t& territorit dhe shiojca e hartave.

b) Harton dokumentin ¢ analizés dhe vlerfsimit 1€ gjendjes ekzismese territoriale e mjedisore
né territorin € njésise s geverisjes vendore i cili shogérohet me paragitjen grafike;

¢) Harton planin & propozuar pér pérdorimin e tokes;

d) Harton planin e propozuar 1 shérbimeve dhe infrastrukiurave publike;

) Harton dekumentin pér prezantimin Planit t& Pérgjithshém Vendor né Késhillin Bashkiak

[) Merr pjese né hartimin e Rregullores Vendore t€ Planifikimit.

g) Merr pjesé né hartimin e Rregulloreve Vendore 1€ Kontrallit t& Zhwil linmt,

h) Merr pjesé né procesin e shqyriimit 18 kérkesés =€ lejeve té punimeve nga KKT né fazén e
vierésimit t& pdrmbushyes s& formées duke hartuar njé raport ku shprehet vlerérsimi nése
pér kété kerkese nevajitet Plan i Detajuar Vendor ose jo dhe raporti i péreillet AKPT;

i) Mermr pjesé né procesin ¢ néndarjes s€ parcelave apo bashkimit & tyre si pjesé pérbérése e
Planit 1& Detajuar Vendor dhe g éshté subjekt miratimi nga Keshilli Bashkiak;

i} Haron dhe ndjek procedurat pér miratimin e Planit t2 Detajuar Vendor;

k) Siguron dhe monitoron respektimin e afateve ligjore 18 pércakiuara né shgyrtimin e
aplikimeve pér ushtrim aktiviteti dhe kthimin e pérgjigjeve brenda afateve;

1) Mbikgyr dhe kontrollon funksionimin Regjistrit Kombétar t¢ Planifikimit 1 Territorit pér

Bashkiné, inventarit elektronik dhe shkresor i cili rahet, mirémbahet, administrohet dhe
perditésohet nf menyré 1€ pavarur.

i 9. Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit jurist

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pergjegjesi i Sekiorit. Detyrat dhe pérgjegjésité
jani:

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pergjegjesi 1 Sektorit. Detyrat dhe pérgjegj8sité
jans:

a) Pérgjigiet pér anén juridike t& cishtjeve g€ i paragiten pér zgjidhje;



b) Resalizon kontrollin fizik t& dokumentacionit 1€ ploté teknik dhe ligior g€ pérmban dosja,
plotésimin ¢ formularéve 8 lejeve € punimeve, pas vendimamjes dhe inventarizimin e
depozitimin e tyre prané Arkives sc Bashkisé,

¢} Siguron marrjen zyriarisht né dorfzim 1€ dogjeve me dokumentat tekniko-ligjore, me
propozimet e aplikimeve pér leje punimesh,

d) Organizon punén pér kontrollin fizik té dokumentacionit t& ploté teknik dhe ligjor qé
pérmban dosja dbe siguron respektimin ¢ afateve, sipas procedurave & péreakiuara;

) Pérgant té dhéna statistikore periodike dhe vjetore 18 t# ardhurave nga taksat dhe tarifat
mbi ndertimet;

f) Sqaron dhe orienton qytetarét pér zgjidhje ligjore 12 problemeve mbi ndértimet dhe tokat
bujgésore e tyre;

g) Pérpilon kthimin ¢ pérgjigieve kundrejt subjekteve 1€ ndryshme private apo shtctérore né

lidhje me kérkesat e tyre pér € drgjtén & informacionit;

h) Identifikon problematikat e rezultuara gjaté kontrolleve dhe harton brenda afateve té
percakiuara njoflimet zyriare pér subjekiet ndérfuese né rastet kur realizimi i punimeve,
nuk rezulton né perputhje me kushtet e lejes s& dhéng;

i) Kontrollon afatet e pérfundimit 1€ punimeve pér subjektct g€ jan€ drejt pérfundimit 8
afaiit 1€ lejes s€ punimeve;

10. Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit t& Mjedisit

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegiésite

jE.T.II‘.':

a) Zhyillimi i politikave, planeve, monitorimi dhe edukimi pér mbrojtjen & mjedisit urban,
rugjtjen dhe pérmirésimin e tj, parandalimin dhe pakésimin e mezigeve ndaj jetés e
shéndetit 1€ njeriut, sigurimin dhe pérmirésimin e vazhduesh@m 18 cilésisé 38 jetés sé
banoréve;

b} Monitorimi dhe/ose kontrolli i procesit 1€ dhénies s€ lejeve mjedisore (pelqimi mjedisor)
dhe shprehja e opinionit pér lejet & shfrytézimit pér edo kérkesE gé kalon nga bashkia;

c) Ideimi, drejtimi dhe koordinimi i procesit té hartimit & “planit vendor & veprimit pér
mjedisin” si pjesé e planitté pérgjithshém t& zhwillimit ;

d} Vlerésim dhe momitorim t€ politikave 8 zhvillimit mjedisor né planifikime vendore
(masterplane) dhe planifikime vendore sektoriale (mikroplanc), né kuadér & respektimit

e) WVlerésimi, monitorimi dhe kontrolli né politikat dhe projektet e trajimit &8 mbetjeve
urbane dhe (& pérpunimit t& tyre;

f} Vleresimi, monitorimi dhe kontrolli né politikat dhe projekiet g& lidhen me zonat
problematike mjedisore (1€ ndotjes nga proceset hidrokarbure, zona 18 ndotura, zona t#
degraduara);

gd Vlerésimi, monitorimi dhe kontrolli né politikat dhe projekiet ¢ pérmirésimit 8
gielbérimit né termitorin & Bashkisé Roskovec;

h} Vlerésimi, monitorimi dhe konirolli né politikat dhe projektet dhe strategjité e cil@sisé s&
ajrit, ujit, etj;

1) Mbi bazén e ligpt pér Vierésimin ¢ Ndikimit né Mjedis, kentrollon hartimin dhe zbatimin
e vier@simit 1€ ndikimit n€ mjedis pér projeklet e zhvillimit t¢ cilat propozohen né
Bashkiné Roskovec nga zhvilluesi, si pjesé ¢ pérgatitjeve pér planifikimin e njé projekii
zhvillimi dhe para kérkimit t8 lejeve pérkatése t& zhvillimig;

j) Koordinimi 1 punés pér promovimin e politikave mjedisore me Nj&sité Administrative ng
WATCEL;

k} Drejtimin e punés pér (onentimin, sqarimin dhe pérmirésimin ¢ politikave mjedisore né
térési né punén e administratés s Bashkisg);



[} Vlerdsimi i priorteteve 8 qytctaréve pér cilésiné e mjedisit, dhe vlerésimi i
kénagshmérisé qytetare pér treguesit e cilésisé sé mjedisit

11, Detyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit t& Projeltimit
11.2.  Siguron pérgatitien dhe grumbullimin € normave (€ projektimit;
114, Krijon nje sistem informacioni © nevojshém pér pérshiatjen me normat europiane;
[1.5. Harton metodologiing e vierésimit 18 projekteve;
11.6. Vlergson opsionet nga piképamja e kostos, koh8s sé realizimit, cil&sisé dhe impaktit;
11.7.  Siguron dhe harton dokumentat pér lejet pér veprat publike;
11.8. Llogarit volumet ¢ punimeve sipas projelktove;
119, Aplkon gmimet sipas llojit t& punimeve dhe analizon ¢mime t& reja (kur mungojng né
manual);
11.10. Kontrolli i pérgjithshém i preventivave q& shogérojng projektet e hartuara nga studio
private;
11.11. Hartimi sipas standardeve 1 gmimeve;
11,12, Bashképunon me grupin ¢ manualit pran® MinistrisE s¢ linjés, per pérfshirjen né
botimet ¢ manualit 1€ punimeve t& veganla, pjesé e projekteve 1€ Bashkisé;
11.13. Llogarit mbikégyriet dhe kolaudimet sipas vierave té preventivave

1Z.Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit té Seltorit t2 Projektimit
Eshité népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejtor 1 Drejtorisé Detyrat dhe pérgjegissitée
tij jang:
#) Siguron pérgatitien dhe grumbullimin & normave t& projektimir;
b) Knjon nje sistem informacioni 18 nevojshém pér pérshtatjen me normat europiane;
¢} Harton metodologjing e vierfsimit 1€ projekteve;
d) Wleréson opsionet nga piképamja ¢ kostos, kohés sé realizimit, cilésisé dhe ndikimit;
¢} Siguron dhe harton dokumentat pér lejet pér veprat publike;
fi Llogarit volumet e punimeve sipas projekieve;
g) Aplikon ¢mimet sipas llojit 18 punimeve dhe analizon gmime 1€ reja (kur mungojné né
h) manual);
i} Kontrolli 1 pérggithshém 1 preventivave qé shoqérojng projekiet e hartuara nga studio
private;
i1 Hartimi sipas standardeve i gmimeve;
k) BashkEpunon me gmpm e manualit prané Ministrisé s& linjés, pér pérfshirjen né
hotimet & manualit i punimeve t& veganta, pjesé e projekteve t2 Bashkiss;
1} Llogarit mbikeqyrjet dhe kolaudimet sipas vlerave {8 preventivave.

) 13.Detyrat dhie pErgjegjésité e specialistit arkitekt
Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat dhe
pérgjegjésitée tij jand:;
a) Kontrollon dhe mban prgjegjési mbi ¢ gjitha akt-kontrollet ¢ fazave t& ndértimit,
Alt-kontroll piketimi
Akt-kontroll 0.00
akt-kontroll karabinaje
akt-kontroll sistemimi
akt-kontroll leje shfntézimi
= pen-plane azhornimi,
b} Trajton problemet ¢ Késhillit Teknil,
¢} Bashkérendon punén né pe;rpuﬂ-.;e me kérkesal ¢ paragitura pér 'li:nnl:mlh: objektesh.
d) Shgyrton njé pjese t& ankesave pér kontrolle objckicsh,
&) Shgyrion ankesat ¢ gytetaréve mbi zbatimin e lejes & miratuar,
f) Shgvrton ankesat pér ndértime pa leje.



g} Shaqyrton ankesat e gqytetaréve pér démtim t& ambjentit rrethues ose t€ objekieve kufitare
me té qé ndértohet.

h} Kryen kontrollet e objekieve me leje ndértimi gjuieé fazave 18 zhatimit, bazuar ne
legjislacionin né fuqi dhe ploteson Formularet

14.Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgiegjési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegjésitd

& thj jané:

a) Kontrollon sitwatén urbane faktike 18 paragitur npa subjekietl & interesuara termritoret gé
vihen né dispozicion pér sheshe ndértimi (certifikimi i relievit té paragitur né shkallén
tekmike t& pramuar).

b} Shgyrton ankesat & qytetaréve.

¢] Trajtonnga ana kadastrale dosje pér leje ndértimi.

d) Trajton njé pjesé té gen-planeve 1€ azhornimit dhe kontrolleve né objekte, nga pikepamja
topografike,

) Bashképunon me sektoret e fieré t€ drejtorisé pér problemet ¢ hasueara malé punes.

[) Zbaten t€ gjitha detyrat e dhéna nga drejtori pér problemet g dalin brenda natyrés sé
punés s 1),

15.Detyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit t& Rregjistrimit t& Pronave

15.3. Siguron pérgatitien dhe grumbullimin e normave € projektimit;

134. Krijon nj¢ sistem informacioni 1€ nevojshém pér pérshtatjien me normat evropiane;

155, Harton metodologjing e vierésimit 18 projekteve;

15.6. Wleréson opsionet nga piképamja e kostos, kohes sé realizimit, cilésisé dhe impaktit;

15.7.  Siguron dhe harton dokumentat pér lejet pér veprat publike;

158. Llogarit volumet e punimeve sipas projekicve;

159, Aplikon ¢mimet sipas lojit t€ punimeve dhe analizon ¢mime (¢ reja (kur mungojné
némanual);

15.10. Kontrolli i pérgjithshém i preventivave g& shogérojné projektet e hartuara nga studio
private; hartimi sipas standardeve i gmimeve;

15.11. Bashképunon me grupin ¢ manualit prané ministrisé s& linjés, pér perfshifjen né
botimet emanualit (& punimeve t8 veganta, pjesé e projekieve 1& bashkisg;

15.12. Llogarit mbikéqyrjet dhe kolaudimet sipas vlerave 1€ preventivave,

) 16.Detyrat dhe pérgjegjésité e Pergjegjésit té Sekrorit

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Drejlor 1 Drejtorisé, Detyrat dhe pérgjegjsité

jang:

a) Shqyrion e vieréson kérkesat dhe dokumentacionin tekmik e juridik pér leje punimesh, té
individéve dhe subjekteve shietérore e private, t& interesuar;

b} Vleréson dhe kontrollon dokumentacionin teknik, g¢ shogéron aplikimin dhe jep me
ahkrim vlerésimin pér to;

c) Kryen inspektimet ¢ rénda né temren pér t8 gjitha shqyrtimet e aplikimeve, pér leje
punimesh dhe jep sugjerime pér zgjidhje né kohé sa mé 1€ shkurtér, nése ka renda;

d} Mbledh informacionin e nevojshém pér zonén q# kérkohet té zhvillchet dhe instrumentet e
nevojshem té planifikimit, Planin e Pérgjithshém Vendor, Planin ¢ Detajuar Vendor, dhe
bén pérputhshméning ¢ kérkesés pér leje punimesh, me instrumentat e planifikimit &
territorit dhe megulloret pérkatésce;

e} Kryen kontrollin ¢ pérputhshmérisé s€ planit 18 vendosjes € ndértimit, me instramentat e
planifikimit né bazeé t& rregullave, kushteve dhe normave t& zhvillimit;

f) Kryven kontrollin e dekumentacionit teknik dhe projektit t& zbatimit qé pérmban dosja ¢
aplikuar dhe e pérgatit pér t¢ kaluar prané Sektorit t8 Sekretariatit Teknik;



g) Venfikon né terren kérkesat e ankesat ¢ ardhura né adresé & sektorit dhe pérgatit
pérgjigiet pér kéto renda;

h) Identifikon problematikat e rezultuara gjaté procesit 1& shqyrtimit 1& aplikimeve dhe harton
renicla afateve € péreakiuara njoftimet zyrare p&r aplikuesit,

17.Detyrat dhe pBrgjegjésité e speciallstit
Eshté népunés civil dhe ka varési direkie nga Pérgjegjesi 1 Sektorit, Detyrat dhe pérgjeg) ésitg
e ti] jané:
a) Mbrojtja e biméve 1# vecanta;
b) Mbrojtja e biméve bujgésore nga parazitét dhe shkaqget jo parazitare;
e) Mbrojfa e produkteve bimore nga organizmat demeéprurése
d) Ménjanimi irrezigeve pér shéndetin njerézve dhe té kafshéve, q¢ mund & vijné nga
pérdorimi i1 pesticideve dhe masave 2 jera t8 mbrojtjes sé biméve.

18. Det}"r"ﬂ dhe pérgleg|ésité e topografit

Eshté punonjes dhe ka varési direkle nga Pérgjegjési i Sektorit Detyrat dhe pérgiegjésité e tij

jane:

a) Realizon punimet topografike té objekteve né smdim, duke béré azhormimet perkatese.

b) Kontrollon plan piketinin dhe kuotimin e objekteve 1& miratuara

€) Shqyrton ankesat ¢ qytetaréve.

d} Trajton nga ana kadastrale dosje pér leje ndértimi.

¢} Trajton njé piest 1 genplaneve t& azhomimit dhe kontrolleve né objekte, nga pikepamija
topografike.

f) Bashképunon me sektorit e tjeré (8 drejtorisé pér problemet e hasuara gjaté punés.

g) Zbaton té gjitha detyrat ¢ dhéna nga drejtori pér problemet gé dalin brenda natyrés =&
punés sé tij.

MNemi 37
DREJTORIA E BUJQESISE DHE ZHVILLIMIT RURAL

1.Misioni
Ejo drejtori synon zbatimin e rregullave dhe ligieve pér té siguruar njé zhvillim 18
qéndrueshém ekonomik me fokus kryesor sektorin e bujqésis, per shkak te réndésise g&
bujqésia ka si burim t& ardhurash pér pjesén mé t8 madhe te popullsis# sé Bashkisé sé
Roskovecit ¢ cila klasifikohet 51 bashki rurale, duke u dhéné prioritet faktoréve vendimtaré g
luajne rol té rendésishém né shtimin e prodhimit bujgésor dhe blegtoral,

2.0bjektivat

1.1.Rntja ¢ prodhimit bujgésor dhe blegtoral népérmjet mitjes intensive t¢ rendimenteve duke
orientuar drejt njé strukture t# kultursve bujgésore mé & leverdisshme nga ana
ckonomike.

2.2 Garantimi i p-Er:inrimil 1€ kapaciteteve ujore qé ka né Bashki, népérmjet pérmiresimit dhe
mirémbajtjes s& vazhdueshme & mjetit ujités dhe kullues.

2.3 Zbatimi 1 procedurave ligjore pér p::ps;:n né maseén 100% & fermereve me tltuj pronésie.

2.4 Ndihmé dhe kontroll & vazhdueshém t£ tregjeve 1€ produkieve bujgésore dhe t& baxhove
nén juridiksionin territorial £ Bashkisé.

2.5 5tabilitet i tregut, duke garantuar géndrueshméni né prodhimin bujgésor.

1.6.Cilésia dhe siguria ushgimore, duke gurantuar qé zinxhiri wshgimor 18 ketd njé mtm &
geéndrueshime dhe t& mos shkaktojé pasoja té démshme né shéndetin e njeréave.

2.7 Nxitja e sektorit t€ peshlimit si njé burim tjetér i réndésishém t& ardhurash.

2.8. Administnimi dhe mbrojtja ¢ vazhdueshme e tokave bujgésore, pyjeve dhe kullotave.



3. Baza llgjore

3.1.Ligji nr. 13972015 “Pér veteqgeverisien vendore™;

3.2.Ligji or 7501 date 19.07.1991"Pér Tokén™ i ndryshuar si edhe aktet ligjore dhe nenligjore
pér token;

3.3.Ligji Nr. 24/2017 “Pér administrimin ¢ ujitjes dhe t& kullimit™;

3.4.Ligji Nr. 9385, daté 4.5.2005 “Pér pyjet dhe shérbimin pyjor”, | ndryshuar;

3.5 Ligji nr. 9693, daté 19.3.2007, “Pér fondin kullosor”, i ndryshuar;

3.6.Lig nr 9817/ 2007"Pér bujgésing dhe zhvillimin rural";

3.7 Ligji Nr. 10 463, daté 29.9.2011 "Pér shérbimin veterinar né Republikén Shgipérisa™;

3.8 Ligji nr 9863,/2008 "Pér ushgimin";

3.9Ligji nr. B752, daté 26.3.2001, “Pér krijimin dhe funksionimin ¢ strukturave pér
Administrimin dhe Mbrojtjen e Tok#s", 1 ndryshuar

3100 VEM nr.1108, date 30.12.2015 “Pér transferimin, nga Ministria e Bujqésisé, Zhvillimit
Rural dhe Administrimit té Ujérave te bashkité, té@ infrastrukturés sé ujityes dhe kullimit,
t& personelit dhe 1€ aseteve 18 luajishme e t# paluajishme 12 bordeve rajonale 2 kullimit™;

3.11. VEM nr, 13533, daté 10.10. 2008 “Pér rregullat pér paragitien ¢ kérkesés, mbajtjen dhe
plotésimin ¢ dokumentacionit teknik, knteret dhe progedurat e zvogélimit & sipérfages
dhe & véllimit 1€ fondit pyjor”, | ndryshuar;

3.12. VEM nr. 1374, daté 10.10.2008 Pér pércaktimin e megullave dhe té procedurave, gé
ndigen pér hegjen, shtimin dhe ndryshimin e destinacionit té fondit kullosor™, i ndryshuar;

3.15. VKM nr, 410, daté 2.7.2012 “Pér pércaktimin e rregullave dhe té procedurave té
ndryshimit t¢ kategorive & resurseve t8 tokés™,

3.14, Udh&zimi nr. 1, daté 18.7.2012, “Pér procedurat e dhénies me gira t& tokave bujgésore
t# pandara™.

3.15. Ligji nr 9362, daté 24.3.2005 “Pér shérbimin e mbrojtjes s& biméve™ (i ndryshuar);

4. Pérbérja e strukturés
4.1. Sektori | Bujqésist dhe Veterinarisé (pérbéhet nga 7 punonjés)

a) Pérgjegjés Sektori 1 punonjés
b) Specialist i Zyrés s& Bujgésisé 2 punonjés
€) Specialist zoteknik 1 punomiés
d) Teknik veteriner | punomjés
) Punonjés i Zyrés sé bujgésisé 2 punonjés
4.1. Sektori i Pyjeve, Ujitjes, Kullimit (pérbhet nga 23 punonjés)
2} Teknik Sektori | punonjés
b) Mirémbajtés pyjesh | punonjés
¢} Inxhinier'teknik pyjesh 1 punonjés
d) Punonjés administrativ 1 punonjéés
€} Punonjés Ujitje-kullimi 4 punomjés
f) Punomnjés pér stacionet & pompimit 6 punonjés
g) Punonjes ujitje 5 punonjes
k) Raoje pyjesh 2 punomnjés
1) Shofer mjet 2 punomjés

3. Detyrat dhe pérglegjésitié e Drejtorisé 58 Bujgésisé dhe Zhvillimit Rural

5.1.Pérgjigjet pér menaxhimin dhe mbrojtjen e tok&s bujgesore, pyjeve dhe kullotave, né
pronési shtetérore dhe né prondsi private

3.2.Siguron dhe mirémban dokumentacionin ¢ ndarjes s& tokés (hartat kadastrale, formularét
e tokave bujgesore etj) pér giithé Bashking;

5.3 Mban Regjistrin K.adastral pér Pyjet.



5 4 Evidenton sipérfaget € tokes 8 dhéna me qera, si dhe ndryshimet dhe Jalimel © ndérsiella

i kategorve {E TESUISEVE dhe mbi bazen & ketyre evidentimeve 1 dé informacions
periodike DAMT-sé né qark-

5 5 Mb1 bazeén € Jokumentacionil, qé disponohet, pergatit dhe \ dggon té dhena dhe
informactone, né gdo rast, kur kito kefkohen. DAMT-sE 5¢ qarkut ap dhe institucioneve

6. Detyrat dhe pergl pgjEsité 2 Drejtorit

Eshté népunes civil gi ka varési dirckie nga Qekretart § pergjithshém. Drejtori ka keto détyra:

a) Dreiton dhe mgani.zrmpunén e safit 1€ Drejtorise.

b) Pérgiigiet PV mbarévajtjen punés 58 Direjtorisé.

¢l Pércakion kushitet, friterst dhe pmcedu.tal e parad jes © 16 shatimnil t TAsAVE: gi dhe 18
pdo mase specifike © politikave hujgésore & 1€ shvillirnit rural;

d) Pércakton planin financiar PET Zhatimin & Masave dhe t& gdo mases specifike 1@ politikave
pujgésore dbe 1 Zhwvillimit rural;

¢} Mdgrmmert masa per Fhatimin dhe kontrollin & politikave bujgEsore & t¢ Zhvillimit rural;

f) Ndgrrmere masa pet Zhatimin € procedurave \& monitorimit dhe 18 vlpresimit t8 politikeve
hujgésore & @ ghvillimit rural.

g) Mdérmmerr masa per pEnnir&sim'm (2 kunkurmﬁ.tunél‘»sﬁ 56 bujqesisé dhe {é industrisé

1) Mdesmmett masa pérmermhhnin ¢ tokes dhe p-éﬂﬂiréaimin e mjedisit

i) Mdgrrmerr masi per pérmitﬁ.shﬂiu o cilesise s& jetes dhe nxitjen & shumé.l'lujahmﬁrisé 5

+, Detyrat dhe pbrgi.tg!éﬁité = Sektorit t& Bujgésist dhe veterinarisé
2 | Pérgjiget P menaxhimin dhe mibrojtjen & W0kEs bujgésore, N pronést shtetérore dhe né
sl private

7.7 Mban dhe Tuat, Jokumentacionin Kadastral ckzistues, e lidhje me tokén bujgEsoTe.

- 3 Pergjigiet PEC grombullimin dhe sistemimin € Aokumentacionit 12 £ kadasiral pér token
bujgesors 4 me lig] jané yransfieruar ne pﬁrdnﬁrm'pmnéﬁi 1t komunave dhe/ase bashkive.

- 4 Evidenton sipérfaqet & dhina me qirs, s A pdryshimet dhe kalimet € ndersjella 1
Kategorive 1§ resurseve:

= 5 Mbi buzén & dqmunﬂﬂtaclnnﬂ, qe disponobiel, i dérgonen 1€ dnena dhe informacions, né
cdo rast kur kéto kerkohen, DAMT-58 5@ garkut apo dne institucioneve & tera ©
qeveris)es gendrore dhe lokale.

7.6.Fhatot masaprofilaktike pér 1 kufizuar dhe groénjosur mmundjetmfektive né kafshé

g. Detyrat dhe piﬁrﬂ'egiésile » pergjegiesit {& Seletorit LB Bujqeésist dhe

veterinarisé

fshte nEpunes civil & varet ng3 Drejtori 1 Pujqesise dhe Zhvillimt fural. Detyrat dne

phrgiegigsite € Ul jani:

a) Azhomon promarél © fermerel privats mc dispoiita ligjors © népligjore PEF ndarjen €
mhrojijen € tokés dhe eleminimin & ponflikieve .

b) Kryen azhormim periodik té d»uhn'nﬂnminmt kadastral ng resg)istral pétkates.

e) ME ba Epunim ME L ¢ Regjistrimil \& Pasurive € Paluajtshing Fier dhe Drejtoring &
Adminigirimit dhe nibrojtjes st Tokes ne Cark, \cryen veprimet = ndryshimin, kalimin
dhe tjeiEIp.imiﬂe tokEs.

d) pargatit wuj.ekt-umdj-nw pér zpjidhjen & konflikicve per token dhe 1 paraget né K Eshillin
Bashkiak.



¢) Kryen studime dhe harton projekte pér mbrojtjen @ tokés ;
f) Siguron dhe mirémban dokumentacionin e ndarjes s& tokes (hartat kadastrale, formularét e
tokave bujgésore etj) pér gjithé Bashking;

) 9, Specialistii Zyrés sé Bujgésisé

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegisi i Sektorit. Detyrat dhe

pergjcgjésitée ti) jand:

a) Pajis qytetarer, né baze té ligieve dhe rregullave, me vértetime faktesh gé kané 18 béjné me
pronési a posedim 1€ siperfaqeve té tokés;

b) Azhomon kahmin e sipérfageve pyjore né feritorin e bashkis? né pronesi & saj dhe
kujdeset pér procedurat e kalimit dhe regjistrimit;

¢) Mban evidenca dhe harla 1€ sakta pér pronat ¢ paluajishme qé kalojngé né administrim
Ebashkis;

d} Bashképunon me drejtoring e shérbimit pyjor pér mbrojtjen dhe trajtimin e sipérfageve té
pyjeve né bazé 18 ligieve e rregullave né fugi si dhe cdo detyré tietér g8 1 cakiohet nga
pérgjegiési ose drejtori.

10.5peciallst] Zooteknik

Eshté népunés civil dhe ka varési direkie nga Pergjegjes: 1 Sektorit, Detyrat dhe pérgjegjésité

e 1ij jané:

a) Té zbatojé legjislacionin pér zootekning;

b} Té pércaktojé pérparésité dhe t€ nxisé zhvillimin e blegtorisé sipas llojeve, racave e
Fonave né raport me stadin e zhvillimat @& vendit;

c) Té pércakiojé e drejtojd masat pér ruajtjen, shtimin dhe zhvillimin e fondit gjenetik 1
kafshéve, shpendéve e zooloulturave;

d) Té perpunojé e pérhapé teknologjité bashkékohore pér mbaréshtimin dhe t& ushqyent e
kafshéve, shpendéve e zookulturave;

¢} 1& pércaktojé drejumet e kérkimeve shkencore né fushén e zooteknisé;

f) Té organizojé e drejtojé punén pér kualifikimin e zooteknikéve e 8 prodhuesve, t& nxise e
pérhapé amitjet mé t& mira né blegtori dhe té mbéshteté veprimtaring e shogatave 8
mitésve té& kafshéve, shpendéve e zookulturave.

i 11, Teknik Veteriner

Eshté punonjés dhe ka varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Detyrat dhe pérgjegjésite e tij

jané:

a) Té bashképunojé me strukiurat ¢ shérbimit vetermar rajonal pér zbatimin e masave
profilaktike, né rastin ¢ fermave té regjistruara, si dhe pér kufizimin dhe grrénjosjen e
sémundjeveinfektive né kafshé;

b) Té pércakiojé vendndodhjen dhe 12 administrojng tregjel & kafshéve 8 gjalla;

¢} Té pércakiojné kullotat dhe vendet e pirjes s& wjit, né vardsi 18 situatés epidemiologyike
dhe, nése éshié ¢ nevojshme, 18 ndalojné pérdorimin e tyre;

d) Té mbajé nén kontroll dhe t& zbatojé legjislacionin n# fugi pér eliminimin ¢ genve dhe
maceve (& rmuges,

€) T kontrolloj njésité e shitjes s¢ kafshéve t€ shogérimit dhe zbukurimit;

f) Té organizojé mbledhjen e kadavrave té kafshéve dhe 1 pércakiojné vendet e groposjes
ose & grumbullimit t& tyre;

g) Té marrin masa pér methimin dhe ruajtien e pikave & grumbullimit # uwjérave 18 zeea
dheté ndalojné hyrjen & kafshéve atje;

h} Té kryejné shérbimin veterinar né mjediset e thertoreve dhe té njésive t& therjes, pér
kontrollin shéndet@sor € kafshés para dhe pas therjes, vulosjien e karkasave 18 mishit dhe
léshimin ecertifikatés veterinare, gé shogéron mishin dhe nénproduktet e tij;



1) Té moftojné autontetn kompetent pér siguriné ushqimore pér rastet kur né thertore
konstatohen shkelje dhe parregullsi ng respektimin e dispozitave 1€ akteve nénligjore, si
dhe terregullave 18 zbatueshme.

) 12, Punonjési | Zyrés sé Bujgésisé

Eshté népunés civil dhe ka vardsi direkie nga Pérgjegjési i Selaorit. Detyrat dhe pérgjegjésité

e tij jang:

a) Pajis qytetaret, né bazé 1€ ligjeve dhe rregullave, me vertetime faktesh g kané 18 béjné me
pronési & posedim té sipérfageve té tokés;

b} Azhomon kalimin e sipérfageve pyjore né teritorin e bashkisé né pronési té saj dhe
kujdeset pér procedurat ¢ kalimit dhe regjistrimit;

¢) Mban evidenca dhe harta t& sakea pér pronat e paluajtshme g8 kalojné né administrim
téhashkizé;

a. Bashképunon me drejtoring e shérbimit pyjor pér mbrojtjen dhe trajtimin  sipérfageve té
pyjeve neé baze & ligieve e megullave né fugi.

d} si dhe ¢do detyré tjetér gé i cakiohet nga pérgjegjési ose drejori.

3. Detyrat dhe pérgjegiésité e Scktorit té Pyjeve, Ujitjes dhe Kullimit

Ky Sektor ka pérgjegies pér administrimin, qeverisjen dhe zhvillimin ¢ fondit pyjor e

kullosor publik, né pérputhje me politikat dhe strategjité e miratuara, legjislacionin né fugi

dhe detyrimet g€ lindin nga marréveshjet, konventat, protokollet dhe trakiatet ndérkombétare,
ku Republika e Shqipérisé éshté palé,

) Shiryiézon dhe mirémban infrastrukturen e ujitjes dhe t& kullimit t¢ transferuar né pronési,
gt té ploiésojé nevojat pér ujé pér wjitje, & largoj€ ujin ¢ tepért dhe té parandalojé
grumbullimin ¢ wjit, zhvillimin e kripézimit dhe toksifikimit.

b} Shirviezon dhe mirémban infrastrukiurén e ujitjes, né ményré té dllé gé ¢do fermer té
marre ujé ne kohén dhe sasing & kérkuar.

¢) Brenda zonés s& vet té shérbimit:

i.  pastron dhe mirémban kanalet kulluese dhe ujitése;

ii,  shfrytézon dhe mirémban stacionet e pompave t€ ujitjes dhe té kullimit;

. rehabiliton dhe rikonstrukton infrastrukturén e ujitjes dhe & kullimit, si dhe
veprat ¢ mbrojtjes nga pérmbytia né zonat ¢ banuara;

.  mbikégyr siguriné ¢ digave té rezervuardve pér ujitje dhe, lour dshié e
nevojshme, kryen ndérhyrje emergjente t8 mirfmbajljes apo rehabilitimit pér
garanlimin ¢ sygurisé sé tyre;

v. merr masa pér kontrollin e cilésing e ujit pér viitie dhe 18 ujit ¢ kullohet;

vi. pérmbush detyrat, né pérputhje me legjisiacionin pér mbrojtjen e mjedisit dhe
burimeve ujore; monitoron sasing e ujit & pérdor gjaté njé viti.

d) Bashképunon pér planifikimin e nevojave pér ujé pér ujitje, shfrytézimin, mirémbajtjen
dhe rehamlitimin e sistemeve t€ wifjes ¢ t€ kullimit me dregjtoring pérkatése 18 ujitjes dhe té
kullimit, né rastet kur kjo e fundit administron infrastrakturén kryesore né kéto sisteme.

) 14. Detyrat e Pérgjegjisit té Sektorit t8Pvjeve, Ujitjes dhe Kuollimit

Eshté punonjesdhe varet direkt q& varct nga Drejton i Bujgésisé dhe Zhvillimit Rural. Detyrat

dhe pérgjegjesité ¢ tij jané;

1. Administrimi, geverisja dhe zhvillimi i fondit pyjor e kullosor publik, né pérputhje me
politikat dhe strategjité e miratara, legjislacionin né fuqi dhe detyrimet gé lindin nga
marréveshjel, konventat, protokollet dhe traktatet ndérkombétars, ku Republika e
Shqiperisé éshié palé;

2. Mbrojtja e fondit pyjor e kullosor publik nga faktorét e ndryshém biotike ¢ abiotike dhe
miarta & masave pét pérmirésimin e gjendjes;
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. Pérgatitia ¢ projektplanit wvjetor buxhetor pér t8 plotésuar nevojat financiare té
operacioneve dhe masave teknike, gf parashikon 1 kryejé né sipérfaget dhe fondin
pyjorkullosor né pronési, pér vitin pasardhés buxhetor;

Mjoftimi i inspektoratit t8 policisé pyjore pér shkeljet dhe démtimet e konstatuara né
fondin pyjor dhe kullosor né pronési t& saj;

. Shérbimi késhillimor, pér trajtimin, zhvillimin dhe mbrojtjen ¢ pyjeve dhe kullotave né
pérdorim/pronési 1€ tyre, si pjesé integrale e fondit pyjor e kullosor kombétar;

Mbajlja e njé regjistri pér t& dhénat kadastrale, pér fondin pyjor dhe kullosor publik e
privat brenda territorit 18 tyre administrativ, dhe i pérditésimi i tyre né ményré periodike;
Mbaréshtimi i fondit pyjor dhe kullosor né territorin e tyre;

. Hartimi 1 planeve operacionale pér aktivitetet vjetore né pyje dhe kullota, hartohet bazuar
nt t& dhénat e planit t& mbaréshtimit t& pyjeve dhe kullotave.

Ne fushen e ujitjes dhe kullimit, brenda zonés s vet 1& shérbimit ndjek punén pér;

a) pastrimin dhe mirémbajijen e kanaleve kulluese dhe ujitéss;

b) shirviézimin dhe mirémbajtjen ¢ stacioneve t& pompave 18 wjitjes dhe 18 kulliit;

¢) rehabilitimin dhe nkonstruktonin e infrastrukiurés se ujitjes dhe € kullimat, si dhe
veprave te mbrojtjes nga pérmbytja né zonat & banuara;

d} mbikqyr siguring e digave 1& rezervuaréve pér ujitie dhe, kur 2shté ¢ nevojshme,
kryven ndérhyrje emergjente t€ mirémbajtjes apo rehabilitimit pér garantimin e
siguriseé sé tyre;

2} memr masa pér kontrollin e cilésing e wjit pér ujitje dhe 18 ujit gé kullohet;

£} pérmbush detyrat, né pErputhie me legjislacionin pér mbrojtjen ¢ mjedisit dhe
burimeve wjore;

£) monitoron sasiné e wjit gé perdor gjaté njé viti,

15.Mirémbjatés pyjesh

Eshtf punonjesdhe varct direct nga Pérgiegjési i sektorit t8 Pyjeve, Ujities dhe
Kullimit. Detyrat dhe pérgjegj@sitée tij jané:

a) Informimi i publikut, grupeve 1& interesit dhe shogatave & ndryshme mjedisore pér
problemet gé lidhen me administrimin, zhvillimin dhe mbrojtjen ¢ fondit pyjor e
kullosor kombétar.

16.Inxhinier/teknik pyjesh

Eshté punonjesdhe waret direkt nga Pérgjegiési i sektorit € Pyjeve, Ujitjes dhe
Kullimit Detyrat dhe pérgjegjsitée tij jané:

a) Ndjek punimet e planeve te mbareshtimit dhe fe inventarizimeve te pyjeve, te
kullotave, teflores dhe te faunes se eger.

b) Kontrollon pergatitjen e projekteve per investimet ne pyje dhe kulloia,

¢} Ndjek dhe evidenton né vijimési ndryshimet gé pésoiné pyjet, kullotat elivadher,
nga ndotjet atmosferike, démtuesit, sémundjet, zjamret e faktoré & terd, me ndikime
né treguesit ¢ ckosistemeve pyjore e kullosore dhe 18 biodiversitet

d) Planifikon mundésing vietore & shfrytézimit dhe vEllimi 1 materialit te druve
temarrit, pé&r nevojat e popullsisé 58  bashlkisé si dhe punimet né
fondinpyjor/kullosor.

e) Jep pérgjigje ligiore dhe teknike pér problemet g mbulon sipas detyrave qg
ingarkohen brenda sektorit

17.Punonjés admimistrative i ujitjes dhe kollimit

Eshté punonjes dhe varet direkt nga Pérgjegiesi 1 schktont €8 Pyjeve, Ujitjes dhe
Kullimit.Detyrat dhe pérgjegiésité ¢ tij jané:

a) Administrimi 1 programit té monitorimit ¢ vietrsimit uijge kullimi
b) Ornganizon punonjésit e uijtjes
¢} Menaxhon skemen uijtese



d) Mbikgyrjen ¢ faturimit dhe arketimin e tarifes uijlese
e) Shqvrion shiresat dhe ankesate ardhura né sektorinté Pyjeve, Ujitjes dhe Kullimit

- 18 Punonjési Ujitie dhe Kullim

Eshté punonjes dhe direkt varet nga Pérgjegjési i sekiorit € Pyjeve, Ujites dhe

Kullimit Detyrat dhe pérgjegidsité e tij jané;

a) Shirytézon dhe mirémban ¢do sistem kullimi dhe vepér mbrojtjeje nga pérmbytja brenda
zongs pérkatésc nén shérbim, né ményré qf 1€ largojé ujin ¢ tepért dhe te parandalojé
grumbullimin ¢ wjit, zhvillimin ¢ kripézimit dhe toksifikimit dhe & parandalojé
permbyijen

b} Pastron dhe mirémban kanalet kulluese, mbledhése, tubat dhe strokiurat;

¢} Shirytézon dhe mirémban stacionet e pompave & kullimit, hidrovoret;

d) Kontrollon cilésing e ujit gé kullohet;

¢} Kontrollon, mbikéqyr, mirémban dhe megullon sistemet kryesore t& kullimit dhe veprat e
mbrojtjes nga pérmbytja;

f) Merr ng shqyriim pasojat ¢ veprimtarisg sé vet né ekuilibrin natyror dhe mermr masa pér té
parandaluar ose pér t&8 minimizuar ¢rregullimet ose démet nE tg;

g) Pérgatit njé plan periodik dhe 1# azhomuar t& emergjencés nga pérmbytja;

k) Mirémban veprat mbrojtése lnmore.

p 19.Punonjés pér Stacionet e pompimit

Eshté punonjes dhe direct varet nga Pérgjegiési i sektorit t8 Pyjeve, Ujitjes dhe
Kullimit Detyrat dhe pérgjegjésité o tij jané:

a. Shirytézon dhe mirémban ¢do sistem kullimi dhe vepér mbrojtjeje nga pérmbytja brenda
zonés perkatése nén shérbim, né ményré qé & largejé ujin ¢ tepért dhe 8 parandalojé
grumbullimin e wjit, zhwvillimin e kripézimit dhe toksifikimit dhe € parandalojé
pérmbytjen

Pastron dhe mirémban kanalet kulluese, mbledhése, tubat dhe strukturat;

Shirytézon dhe mirémban stacionet e pempave 1€ kullimit, hidrovoret;

Kontrollon cilésing e ujit gé kullohet;

Rontrollon, mbikégyr, mirémban dhe regullon sistemet kryesore t8 kullimit dhe veprat e
mbrojljes nga pérmbytja;

Merr né shqyrtim pasojat e veprimtarisé s& vet né ekuilibrin natyror dhe merr masa pér té
parandaluar ose pér t&8 minimizuar ¢rregullimet ose démet ng t;

Peérgatit myé plan periodik dhe 2 azhomuar t& emergjencés nga pérmbytja;

Mirémban veprat mbrojtése lumore,

Miremban stacionet e pompimit.

ooan =
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) 20, Roje pyjesh
Eshté punonjes ne varesi direkte nga Pérgjegjési 1 Sckiorit # Pyjeve, Ujities dhe
Kullimit. Detyrat dhe pérgjegisité e j jané:
* Te ruaje dhe mirembaje gjithe siperfagen e pjeve qe eshte brenda territorit te bashkise
Baosloowver
= Mbron fondin pyllor dhe kullesor
Ruan pyjet nga demtuesd dhe zjarret
[nformon publikun dhe grupet e inetresit te shogatave te ndryshme mjedisore per
problemete ge lidhen me administimin e zhvillimin ¢ pyjeve.
= Ka funksion menaxhoes dhe kontrollues te pyjeve



_ 21.5hofer mjed
Eshté népunés qf varct nga PErgjegjési i Sektorit 12 Pyjeve, Ujitjes dhe Kullimit. Detyrat dhe
pérgjegjésité e tij jané:

# Perdor mjetin tip (skrep/manovrator eijjper sherbimin dhe pastrimit e kanaleve
kullues sipas nevojave;

= Bene levizje me mjetin ge ka ne ngarkim sipas grafikut te cakiuar nga eprori;

o  Kujdeset per mirembajtjen e mjetit.

Neni 37
DREJTORIA E IMT-5E DHE POLICISE BASHKIAKE

1. Misionl
TE sigurojé respektimin ¢ normave, standardeve dhe legjislacionit né fushén e ndértimit,
urbanistikés dhe rezervave ujore, nE t& gjithe territorin e vendit, né ményré 1& decentralizuar
dhe né pérputhje me parimin e subsidiaritetit, né bazé té ndarjes administrative.
Mbarvajtie eqetésisé dhe mbarévajtie & punéve publike brenda temritorit t8 bashkisé dhe
njesive administrative Organizimin, funksionimin, detyrat, té drejtat, statusin ¢ shérbimit t2
mbrojtjes nga gjam dhe shpétimin né Republikén e Shqiplrisé, si dhe megullon veprimitaring,
marrédhéniet € punés, garantimin ¢ karrierds dhe varzhdimesing né detyré 1€ punonjésve @
kétij shirbimi.

L. Dhjektivat

a) Te realizoje misionin e saj né perputhje me detyrimet ligjore duke zhatuarparimet dhe
normat ¢ sjelljes dhe etikés.

b} Pérmirésimi né ményre progresive 1 zbatimit 8 megullave 8 pércaktuara neligi, vendimet
e késhillit bashkink dhe urdhérave t€ kryetarit 12 bashkisé né funksiont® ruajtjes s& rendit
dhe sigurisé publike, ruajtjes sé pasurisé s& bashkise mbikqyrjes sé zhatimit t& rregullave
t¢ administrimit 18 pasurisé publike, mbikgyrjen ezbatimit té kérkesave dhe akteve 18
nxjerra nga administrata & bashkisé peradministrimin e pasurisé private.

¢) Té marré masa pér pérmirésimin ¢ administrimit & pasurive publike, tregjeve.ndértimeve
té paligjshme dhe né ¢do rast t& ndérmarré hapat ligjore pér ndéshkimine shkel&sve sipas
parashikimeve né akiet normative, administrative dhe ligjore.

2 Baza Ligjore

3.1 Ligjit Nr. 9780 dt. 26.07.2007 “PErlnspektimin dhe Mbrojtien e Territorit nga
Ndértimet e Kundraligjshme” i ndryshuar;

3ZVEM. Nri%™ de04.11.2015 “Pér unifikimin ¢ procedurave 8 konirollit
ngalnspektoriati Kombétar | Mbrojtjes s€ Territorit dhe ai i Njésisé Vendore;

3.3 LigjitNr.107/2014 “Pér Planifikimin dhe Zhvillimin ¢ Territorit™ i azhurnuar;

3.4 VEM Nr 408dt.13.05.2015 “P&r Miratimin e Rrepullores s& Zhvillimit @& Territorit” 1
ndryshuar;

3.5 Ligji $402 dt. 10.09.1998 “Pér Kontrollin dhe Disiplinimin ¢ Punimeve 18 Ndértimit™ i
ndryshuar;

3.6 Ligji Nr. 10433 dt,16.06.20117Pér Inspektimin néRepublikén e Shgipériss™

3.7 Ligjin 8224 date 15.03.1997 “Pér organizimin dhe funksionimin ¢ policis# te bashkise
dhe te komunés”, rregullorja e brendshme “TIP" TE policisg bashkiake e t& komungs
dhe rregullorja ¢ disiplinés sé policisé se bashkise,

3. Strukturat pérbérése /Sektorét
4.1. Inspektoriati i Mbrojtjes s Teritorit (perbéhet nga 2 punonjés)
2) Kryeinspektor 1 punonjés



b} Inspektor 1 punonjés

4.2. Policia Bashkiake{pérbéhet nga 8 punonjés)
a) Shef Beksion | punonjés
b} Punonjés Policie T punonjés

4.3 Detyrat dhe pérgjegjésite o Drejiorisé

a) Menaxhon planet strategjike t& punes duke siguruar zhvillimin e shérbimeve né (&
gjithe territorin e Roskovecit;

b} Planifikon dhe menaxhon t8 gjitha resurset pér pérballimin ¢ emergjencave civile dhe
situatave emergjente;

¢l Monitoron situatén né bashk&punim me strukturat vendore pér koordinimin e punés e
marjen ¢ masave pér pérballimin e fatkegésive g mund 1€ evidentohen né pjesé @
ndrvshme té territorit t& Bashkisé & Roskovecit;

d} Pérgatijen e sistemit 1€ & dhénave pér zonat me nsk né situata emergjente, pér
kapacitetet ¢ resurset gé mund € aktivizohen né raste emergjence (stedime, database);

e} Kryen funksione t Policisé Bashkiake ne shérbim te rendit qetésisé dhe mbarévajtjcs
sé punéve publike brenda territorit te bashkisé ne perputhje me dispozitat ¢ ligjit dhe
gé muk jané né kompetencé & autoriteteve 1€ tiera shietérore.

1. Detyrat dhe piérgjegjésité ¢ Drejtorit
Menaxhon planet strategjike né pErputhje me objektival kryesore 12 punes duke symuar
realizimin né kohE t€ planeve 1€ cilat sipurojne pérmiresimin dhe zhvillimin e shérhimeve
né i€ gjithe territorin e Roskovecit;
a)  Planifikon dhe menaxhon né ményré té menjehershme dhe efikase 18 gjitha resurset
pér pérballimin e emergjencave civile dhe situatave emergjente;
b} Monitoron situatén né bashképunim me strulcturat monitoruese'njoftuese dhe paraget
opsione pér zgjidhjen e problematikés s& identifikuar, pér koordinimin ¢ punés ¢ mamjen e
masave sa mé efikase pér pérballimin ¢ fatkeq@sive gé mund 1€ evidentohen né pjesé
ndryshme 1€ temritort t€ Bashkisé sé Roskovecit;
c)  Organizon punén pér verifikimin ng vend 18 situatés, procedurave g& ndigen nga
personat qé merren me emergiencat civile, komisionet & venfilkimit e vierésimit t& démeve
€ pérgatitjes s¢ dokumentacionit procedurial konform ligjit (asistencE teknike),
d)  Siguron uljen né minimum té shkallés s& démeve dhe likujdimin e pasojave;
e)  Siguron pérgatitien ¢ sistemit te & dhénave 1€ ndryshme pér zonat me risk g mund
1€ shkakiojné situata emergjente, pér kapacitetet & resurset g& mund té aktivizohen né raste
emergjence (studime, database};
f)y  Bashkérendon punén dhe komunikimin me aktorét e ndryshém, organizatat
jofibmprurése, subjekict ¢ ndryshme privaté dhe shtetBroe, qytetarg, né funksion 1€ gjetjics
sé& zgjidhjeve té duhura dhe pérballimit me sukses 1 situatave emergjente.

] Detyrate IMT
Inspekioriati Mbrojtjes Terntont éshté strukturé né varési t8 Kryetarit 18 Bashkisé dhe
Direjtorit té IMT-sé, MZSH-sé dhe Policisé Bashkiake. Detyrat dhe pérgjegjésité e IMT jané:
a) TE mbajé nén kontroll territorin urban (€ Bashkisg, né funksion t¢ zbatimit t& planit
rregullues 1€ gendrave € banuara, né pérputhje me legjislacionin né fug;
b) Té ndérhyjé né 1€ gjitha rastet kur véren shkelje té ligjit pér urbansitikén dhe 1
ndalojé e mé pas t8 vendosé pér prishjen e ¢do ndértimi pa leje dhe né kund&rshtim
me planin & pérgjithshém rreguliues t& gytetit.

. 1. Detyrate Kryeinspektorit t8 IMT
Eshté népunes, me varesi dirckte nga Kryetan 1 Bashkisé dhe ka kéto detyra:



a) T€ organizojé dhe drejtojé gjithé veprimtaring e Inspektoriatit t2 Mbrojtjes Territorit né
Bashkingé Roskovec dhe Njésité Administrative, pér té cilén raporton ek Krvetad i
Bashkize;

b) Pérfaqéson bashking né raport me mstitucionet & tjera shtetérore, me sutorizim & Kryetarit
t& Bashkisg, pér problemet q& mbulon ligiérisht IMT;

¢) Nenshkruan aktet g€ dalin nga IMT 1 bashkisé dhe kérkon nga vartBsit ndjekjen pér
zhatimin & tyre;

d) Ndjek zbatimin e defyrave g& dalin nga aktet ligjore dhe nénligjore né veprimtaring
IMT-38,

e) Shqyrton dhe merr vendime pér shkeljet ¢ konstatuara gjaté kontrollit & zbatimit 2
ligishmérisé né fushén ¢ nd@rtimit;

f) Vendos masa administrative né ngarkim € subjekieve gé shkelin ligishménné né fushén e
ndértimit, sig parashikohet né aktet igjore né fugi;

g} Vendos pezullimin ¢ punimeve né ndértim né rastin kur ni¢ afat kohor paraprak Eshté |
nevojshém pér mamjen ¢ vendimit pér pérmbushjen e detyrimit ligjor,

h) Pérgatit kallézim penal pér veprat penale t¢ konstatwara gjaté ushirimit & kontrollit dhe e
paraqet até prané organeve pérpjegjése, sipas legjislacionit né fug;

i} Vendos prishjen e ndértimit té kundérigjshém;

i) Né zbatim té detynmeve ligjore kérkon zyrtarisht mbéshietjen e strukturave t& Policise sé
Shtetit dhe Policisé Bashkiake, pér zbatimin ¢ vendimeve pér prishje i€ objckteve &
kundraligjshme;

k) Jep informacion né Inspektoriatin Kombétar 18 Mbrojtjes Territorit, si dhe krijon t& gjitha
lehtésité pér pérmbushjen e detyrave t8 kétij inspektoristi;

1} Eérkon pér verifikim nga arkivi i Drejtorisé sé& Planifikimit Territorit dokumentacionin
mbi subjektet e ndértimit g€ jand o procedura verifikimi pér shkelje t¢ ligishmérisé né
fushén e ndértimat.

¥ &, Detyrat e Inspektorit t& IMT
Eshié népunés, me varési direkie nga K/Tinspektori i Mbrojtjes Territorit dhe ka kéto detyra:

a) Ushtron funksionet ligiore brenda kufijve territoriale té bashkisé

b} LUshtron kentroll né gjithe territorin e bashkisé, vecandrishi tek subjekiet ¢ ndértimit
sipas planit t& miratuar mé parg nga kryeinspelton, sipas késaj procedure:
1) I paraget subjektit njoftimin pér kontroll, nénshkroar nga kryeinspekiori;
2) Pas 7 diwsh nga data ¢ kontrollit mban aktin e konwollit pér
problematikatekonstatuara né subjekt, né 18 cilin pércaktohet afati 10 dité pér
realizimin ¢ detyrave té |éna;
3INE rast 18 mosrealizimit (€ detyrimeve ligiore t¢ 1Ena né akikontroll subjekn
mbanpérgjegiési, ndérsa inspekton sugjeron masa administrative ndaj tij.

¢} Merr pjesé né elezekutimin e giithé vendimeve pér prishje 18 objekteve & paligjshme
brenda territorit t& bashkisg,

d) Pasqyron veprimtaring & punés né procesverbalin ¢ ekzekutimit ose jo t¢ ndérhyrjes,
té cilin ia dorézon kryeinspekiorit;

¢} Vleréson konfliktet sociale gjaté ndéntimit, ankesa kéto & ardhura me shkeim nga
subjekte fizike apo juridike (private e shietérore) dhe jep mendime pér ményrén e
zgjidhjes ligjore;

[} MNé rastet e ekzeloutimit & vendimeve pér prishje t@ objekteve té paligishme ndjek
procedurén si mé poshté:
1} | komunikon vendimin pér ndérhyrje né ményré vullnetare subjektit;
2) Eshite pjesé aktive e stafit, gjaté realizimit 1& ekeekutimit t¢ vendimeve pér prishje;
3)Pasqyron veprimtaring gjaté prishjeve dhe procesverbalin i'a  dor&zon
kryeinspekiorit



g) Ndjek dhe zbaton urdhrat dhe detyrat e dhéna nga kryeinspekiori gjaté ushtrimir té
kontrolleve;

h) Dokumenton punén e béré né ushirimin e detyrés me aktet proceduriale t8 miratuara,
mbéshietur n# skemén funksionale té organizimit t& INLU-s&;

1} Kryen edhe detyra t€ tjera g€ 1 ngarkohen nga epron mé i afént ose Kryetar i
Bashkisé.

i} Pérgjigjet pér bazneshméring ligjore 18 akteve admimistrative g& nxjerr kryemspekctori
ndértimor urbanistik;

k) Me sutonizim té kryeinspektorit pérfagéson INU-in né organel gjygésore, ne
administratén publike ¢ subjektet private dhe raporton me shkrim pér pérfundimet ¢
armtura té pérfagésimit;

1} Jep mendimin juridik pér problematikat g2 ndjek IMT-ja;

m) Pérgatit dosjet dhe materialet g i paragiten kryeinspektorit pér shqyrtim, si dhe mban

n) korrespondencén me porosi té tij, mb&shtetur ng skemén funksionale 1& organizimit &
IMU-z8;

o) Administron sipas ligjit “Mbi arkivat” dokumentacionin ¢ depozituar nga subjekiet
[izike e junidike prané IMTH-s& dhe pasi nénshkruhet nga kryeinspektori i béhet e
ditur subjektit péricatés;

p) Arkivon (né arkivin e bashkisé) dokumentacionin gé resulton nga puna né terren apo
zyra einspeklorgve (procesverbal, relacion) brenda afateve 1@ pércaktuara n@ ligj;

q) Arkivon dokumentacionin ¢ administruar giaté ndérhynjeje pér prishje objekiesh 18
paligjshme s1:

1) Procesverbal konstatimi

2) Vendim pér prishjen e objeldt

3) Njoftim t& kundérvajtésit pér zbatim vullnetar t¢ urdhri
4) Procesverbal té ekzekutimit ose jo t& urdhérit

3. Folicla Bashkiake

Policia Bashkiake si organ ckzekutiv brenda strukturés sé administratés s& bashkis® ka varési

nga krvetari i bashkisé dhe drejtori i IMT-s8 MZSH-sé dhe Policisé Bashkiake. Policia

Bashkiake ka si mizion:

a) 8i organ ekzekutiv ka pér detyré & kryejé funksione ng shérbim t£ rendit, qetésisé dhe
mbarévajtjes s jetés dhe punéve publike brenda temitorit 8 bashkisé, né pérputhje me
dispozitat ligjore, kur ata nukjan€ né kompetence 1€ ndonjé autoriteti fetér shietéror;

b) T& realizojé zhatimin efektiv 18 akteve 18 nxjerra nga Kryetard i Bashkisé dhe vendimeve té
Késhillit Bashkisé, kur ato kané ¢ béjné me sipunmin e rendit ¢ té gqet#aisé dhe
mbarévajtjen ¢ punéve né shérbim & komunitetit né qytet;

) Te marré masat ¢ duhura, duke bashképunuar edhe me seksionin e shérbimeve publike dhe
seksionin veterinar, pér té garantuar mbrojtien e ambientit nga ndotjet;

d) Té informojé Kryetarin e Bashliseé pér rastet e epidemive dhe t8 bEhet pjesé aktive e
masave gé do merren pér lokalizimin, izolimin dhe eliminimin e tyre;

) Te konstatojé e t& shmangé ndértimet pa leje, zénien e trojeve né ményré 18 paligjshme, &
ndértesave e subjekieve publike & bashkisé;

f) Té marr€ masa pér ruajtjen ¢ rendil dhe & getésisé publike, duke shmangur zénied,
ghurmat, pérdorimin € aloperlantéve, borive, si edhe veprime t2 tjera g€ bien né
kundérshtim me ligjin pémdotjen akustike dhe iu shkakiojné shqetisime qytetar@ve;

g) Té marré masa pér ruajtjen dhe sigurimin e rendit kur ka grambullime publike ne gytet, né
tregun e lirg, né raste ceremonish publike, artistike, fetare, sportive off;

k) Té kérkojé respektimin ¢ dispozitave ligjore, t€ cilat rregullojné veprimiaring e shitblerjes
né mjedise publike si cdhe respektimin e orarit té shérbimit & njésive tregtare;

i) Té aktivizohet dhe 1€ ndihmojé né parandalimin dhe evitimin e fatkegésive té ndryshme, si
né rasizjarr, pérmbytjeje, méshqgitje masive, shembje ndértese ef;



i} T& bashkérendojé punén me drejtorité dhe sektorét e tjeré 1€ aparatit 1€ bashkisé, sidomos
me sektorine Tatim-Taksave, seksionin ¢ urbanistikés, shérbimet publike dhe atg veterinar,
strukturat juridike etj;

k) Bashképunim t€ vecanté policia bashkiake do té keté me komisariatin e policisé pér &
glithaproblemet, té cilat e kalopné kompetencén e policisé bashkieke;

1} Té kontrollojé gjendjen e sigurisé né aparatin ¢ bashkisé dhe né ményeg & vecanté merr
masa per t€ garantuar mbrojljen e personelit gjaté ushirimit t& detyrs ligjore, rona 18
veganta té bashkisé g2 disponojné leké kesh efj;

m}Me uniformén e fyre zyriare marrin pjesé né ceremonit® zyrtare, pérkutimore, festive, né
raste vizitashnga personalitete 12 vendit dhe & huaj efj;

n} Puna e policisé bashkiake ndériohet né bazé @ ligjit pér “Policing Bashkiake ", pérmes njé
plani mujorté punés, miratuar tek Kryetari i Bashkisé;

o) Policia Bashkiake mban giithnj& uniformén e saj & pérditshme (£ miratar,

4. Detyrat e shefit té sektorit

Eshté punonjés i administratés, né varési direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

a. Organizimin dhe menaxhimin ¢ punés s¢ policisé bashkiake, mbéshtetur né ligjin pér
“Palicing Bashkiake”, megulloren ¢ policisé bashkiake, rregulloren e administratiés sé
bashkisé dhe aktet administrative 1€ dala nga kryetari dhe Késhilli | Bashkisé;

b. Té sigurojé zbatimin efektiv € urdh@rave ¢ nxjerra nga Kryetari | Bashkis® dhe
vendimeve 1€ Keshillit Bashidak, & cilat kang 18 b&jné me sigurimin e rendit e getésisé dhe
mbarévajtien e punéve né qytet;

¢, Me efektivin e pelicisé bashkiake, t& sigurojé zbatimin e urdhrave t& nxjerra nga Kryetari i
Bashkisé, nélidhje me personat juridike ose fizike gé nuk plotésojné detyrimet financiare e
fiskale, konform ligjit, ndaj bashkisé, si dhe ¢do detyrim tjetér pasuror ndaj tyre;

d. Pérgiigjet pér kryerjen e shérbimeve té késaj policie né qytet né pérputhje me ligjin;

e. Kontrollon ¢do dité 1# héné performancén (umiformén) e pergjithshme t8 efektivit @
policisé dhelargon nga puna até polic i cili paragitet né puné pa uniformén e miratuar;

L Zbaton 1€ gyitha detyrat e pércaktuara né nenin 104 12 késaj egulloreje;

g Bén vierdsimin ¢ efektivit t€ policisé dhe | propozon Kryetarit 1& Bashkisé masa
disiplinore pér policét bashkiaké kur ata kryejné shkelje 18 ligjit, urdhrave & dhéna ose
megulioren e bashlkis.

8. Detyrat e Punonjésit té Policisé

Eshté punonjés i administrat®s s& beshkisé, né varési direkte nga shefi i policisé bashkiake

dhe ka pér detyré:

a) Té zbatojé t& gjithe kérkesar e pércakiuara né ligjin pér policing bashkiake, né rrepulloren
¢ bashkisé, urdhrat dhe urdhéresat e dala nga Kryetari | Bashkisé dhe vendimet e Késhillit
t& Bashkisé;

b} Té sigurojé zbatimin e urdhérave té nxjerra nga Kryetari i Bashkisé né lidhje me personat
juridiké ose fiziké g nuk plot@sojng konform ligjit detyrimet financiare e fiskale ndaj
bashkise, si dhe gdo detyrim tjetér pasuror ndaj tyre;

c) Té konstatojé e parandalojé ndotjet e mjedisit, hedhjet @ mbewrinave & ndryshme dhe 18
sinjalizojé eprorin e tij mé 1& afért, per shfaqjet e parazitéve té démshém e té mezikshém, =i
dhe pér rastet ¢ epidemive;

d) Té kujdeset pér qetésiné publike, duke shmangur zénict, ménjanuar zhurmat e shkakteara
ngagrumbullimet e njerézve, altoparlantét e radiove e magnetofonéve, rénien pa vend 18
borive wautomjeteve né rrugé, banesa ¢ mjedise 1€ tiera publike qé sjellin shqetésime pér
banovt:

'ep Té parandalojé dhe veprojé menjéheré ndaj kundravajjeve administrative tek drejtuesit e
automjeteve, té cilét zéné hapésirat publike (rrugé, trotuare etj) nga parkimi i automjeteve
jashi vendeve & miratuara nga bashkisé, N8 kéto raste & b&jé bllokimin e automjetit dhe
1€ vendosé gjobén konform ligjit pér policingé bashkiake;



f) T marré masa pé ruajtjen e rendit kur ka grumbullime njerzish, si né tregje, panaire,
ceremoni publike, artistike, fetare ¢ spontive, né salla e fusha sportive, objekie t& kultit dhe
né mjedisé 12 tjerapublike;

g) T kujdeset pér respekiimin e orarit t& shérbimit t& njésive tregtare, bufeve, restoranteve,
bilardove, lojérave & fatil e objekteve té tjera me veprimtari publike, si dhe pér zbatimin
nga ana e tyre téurdhéresave apo urdhrave té nxjerra nga kryetar i bashkisé;

h) Té keté nen kontroll territorin e bashkisé dhe (& ndérthyjé menjéheré, per 1€ ndaluar e
shmangumdértimet e paligishme; t¢ ndalojé z8mien ¢ hapésirave publike, si: rrugé,
trofuare, troje, ndéresa eobjekte publike t8 bashkisé, =i dhe 18 marrd pjesé aktive pér
lirimin e tyre;

i} Té kontrollojé marrjen e masave 18 sigurisé q& parandalojné fatkeqésité e ndryshme
natyrore dhe & ndihmojé né kapéreimin e tyre, duke fu dhéné gjithashmu ndihmé @
démtuarve n€ raste urgjence;

1} Té marré masa € pérkohshme ndaj 1 sémuréve psikiké né gjendje & réndé fshmangie nga
furma) q€ krijojné shqetdsime pér rendin publik;

k) Té kujdeset pér ruajtjen e afisheve, njoftimeve e shpalljeve publike, si dhe hegjen € atyre
t& paligjshmeose 1€ paautorizuara;

1} Kur konstatohen clemente 1€ veprave penale gjaté kryerjes s& shérbimit, punonjési i
policisé bashkiakeng pérputhje me dispozitat & Kodit 1 Procedurés Penale, 8 marré masa
pér shogérimin e autoréve nékomisariatin e policisg; t& ruajé vendin e ngjarjes, fiksojé
déshmitarét dhe 18 ruajé provat deri né ardhjen e policisé gjygésore;

m)Pér shkeljet & vercjtura puncnjésit e policisé bashkiake kang 1€ drejte @ gjobitin né vend
personatpérgjegiés né masén g parashikohet né ligj;

n) Kryen edhe detyra té tjera g i ngarkohen nga eprori mé i afért ose Kryetari i Bashkisé,

Meni 38
DREJTORIA E KULTURES, ARSIMIT, SHENDETESISE, MENAXHIM PROJEKTESH
SOCIALE, KOORDINIMIT ME BE-ME DHE SHERBIMEVE KOMUNITARE

1. Misioni

Kjo drejton pergjigiet pér administrimin e ¢&shtjeve gé lidhen me promovimin e vlerave 18
temitort me qéllim nxitjen e donatoreve, vendas apo & huaj, forcimin ¢ bashképunimit me
partner t& hua) dhe vendas me gellim implementimin menaxhimin mbikgygen dhe
koordinimin e projekteve 1@ ndémmarra me géllim pérmbushjen e interesave ekonomike
Jsocial kulurore apo sportive té njésisé s€ gevensjes vendore si dhe offimin ¢ shérbimeve dhe
lehiésimin ¢ procedurave pér 18 gjithé donatorét apo investittorét t8 huaj ape vendas ,gé
ndérmmarrin iniciativa n termitorin ¢ bashkis?, Gjithashie, Nicsia ¢ menaxhimit te projekieve
sociale eshié pérgjegjese pér monitorimin e zhatimit @ strategjive, politikave dhe planeve t&
fushés pérkatése né té gjithé territorin e Bashkisg, si dhe pér struktural né varssi, programet,
veprimtanité dhe progeset g8 menaxhohen prej saj, né pérputhje me parimet ¢ ligishmérisé
dhe 1@ transparences.

3. Objektivat
b) Planifikem dhe pérmbush detyrat e ngarkuara né ményré profesionale dhe @
pavirur,
c) Identifikon mundgsité pér pérmirésimin ¢ mélejshém & procedurave dhe
teknikave t& perdorura né pErmbushjen e detyrave,



3. Baza Ligjore

a) Ligji nr. 13920135, “Pér Vetgevenisjen Vendore™,

b) Ligji nr. 692012 "Pér sistemin arsimor parauniversitar né Republilén e Shqipériss,

c) VKM-te pér caktimin e kritereve pér perfitimin e bursave pér studentét dhe nxenésii ¢
arsimit professional,

d) Vendimin Nr.21 daté 28.05.2014 & Keshillit t¢ Bashkis¢ “Pér kategorizimin e niveleve t&
pérfagésimit 18 nxénésve né Olimpiada Kombétare dhe Ndérkombétare, maturén
shietdrore, gmime 1€ tiera dhe pércaltimi | masés s& shpérblimit & tyre”,

e) Ligjit nr. 10352, daté 18.11.2010 p&r “Artin dhe Kulturén®™i ndryshuar;

4, Pérbérja strukturés
4.1, Drejtoria Kulturés, arsimat, shendetesise, Menaxhim te projekteve sociale, koordinimit
me BE-ne dhe sherbimeve komunitare  (pérbéhet nga 50 punonjés)
1. Dirgjtor i drejtonse 1 punonjés
2. Pergjegjes | menaxhim projekiesh sociale 1 punonjes
3. Specialist per menaxhim projektesh sociale dhe koordinator per njoftim dhe konsultim

publik | punonjes
4. Specialist per menaxhim projektesh sociale dhe koordinator me BE-ne
2 punomnjes
5. Punomjes per sherbimet komunitare | punonjes
6. Punonjes mbeshtetes i perkohshem 1 punonjes
7. Punonjes mbeshietes sanitar 1 punonjes

Njesia e artit, kultures, sportit dhe turizmit
1.Pergjegjes 1 njesise se artit dhe looltures 1 punonjes

2.Punonjés Bibloteke 1 punomés
d) Punonjés Muzike | punonjés
&) Punonjés Sporti | puncmjés
4.2, Sektori 1 Arsimit dhe Shéndetsisé {pérbEhet nga 38 punonjés)
1. Kryeinspektor i Arsimit dhe Shéndetésisé | punonjés
2. Inspekior higjeneturizmi | punonjés
3. Drejtor kopshti Roskovec 1 punonjis
4, Drejtor kopshti me ushgim 1 punonjés
5. Drejtor kopshti t8 Bmijéve Nj.A. Stum 1 punonjés
6. Eduketoré kopshti femijésh 32 punonjés
7. Kuzhinier 1 punonjés
8. Sckretar shkolle 1 punonjés

5. DETYRAT DHE PERGJEG]ESITE E DREJTORISE
Eshté népunés civil né varési t& Sekretarit t& Pérgjithshém. Detyrat dhe pérgjegjésité e tij
jané:
= Pércakton priontetet dhe interesat kryesorg té territorit t& bashkisg q& mund (8 kend nevajé pér
partneritet apo investitorg i hoaj apo vendas;
= Nxit donatorét apo investitorét ¢ huaj apo vendas 1€ marrin né konsideraté bashképunimin me
bashking me géllim pérmbushjen ¢ objoktivaverealizimin e interesave & paléve me qéllim
pérmbushjen e ohjektivaverealizimin e inferesave 1@ paléve me géllim koavertimin € kétyre
objektivave né projekie konkrete zhvillimi;
& Vendog,nxit dhe forcon bashképunimin me investitore € hoaj apo venddas, me géllim
pérmbushjen e objekiivave primaré 18 bashkisé né ofrimin & shéfbimeve ndaj komuniteti;



Harton propozime konkrete projekiesh né fusha me interes pér bashking me g8llim thithjen e
fimancimeve té huaja apo vendase;

Harton,prezanton dhe zbaton planet/strategité ¢ komunikimit pér nxitien e investimeve dhe
donacioneve 1 humja apo vendase me gfllim promovimin e temiterit dhe vlerave
karakieristike 1& bashkisé;

Irdentifikon nevojal pér zhvillimin ¢ politikave dhe bén rekomandime brenda funksioneve
dhe kompetencave t& Njesise se Menaxhimit te projekteve sociale;

Harton raporte né lidhje me pikat e forta apo t@ dobéta 1€ hashkisé mbi thithjen & donacioneve
apo investimeve té hugja ape vendase si die masat g8 duhen nd&rmarré pér eleminimin e
pengesave eventuale;

Mban kontakte € vazhdueshme me parinerét dhe donatorét kombétare e ndérkombétaré;
Bashkérendimi dhe mbéshtetja & strukfurave administrative 1€ bashlazé pér zbatimin e
pelitkave, 1€ legjislacionit, t& investimeve dhe 1€ shéchimeve t& lidhura apo q& mjedhin nga
procesi i integrimit eveopian, né nivel vendor;

Bashkérendimi 1 strukturave adminisirative dhe pérfagésimi 1 bashkisé né marrédhénien me
strukturat e geverisjes qendrore pérgjegese pér mtegrimin evropian dhe proceset pérbérése @
)

Bashké@rendimi i strubturave adminisirative 1& bashkisé pér mitjen ¢ kapacitetit pérthithés 1&
perdorimit 1€ asistencés s¢ Bashkimit Evropian pér procesin ¢ integrimit ovropian né nivel
vendor,

Bashk&rendimi, organizimi dhe drejtimi 1 sktivitetit publik 1€ bashkisg, me géllim realizimin e
funksioneve (& veta apo & deleguara né kuadér t€ procesit € integrimit evropian dhe &
zhatimit t¢ asistencés té Bashkimit Evropian pér kété proces;

Mbéshietja dhe drejtimi 1 strukturave edministrative 1@ bashkis$ pér pérgatitjen, zbatimin,
miomatorimin, vlergsimin dhe informimin pér projektet @ financiara nga programet & asistencés
s¢ Bashkimit Evropian pér procesin e integrimit evropian né nivel vendor;

Hartimi gdo 6 {gjashie) muaj ose, nése kérkohet, sipas rastit, pér 18 informuar Ministring e
Brendshme dhe Ministring pér Evmpﬁn dhe Puniét & Jashime, lidhur me pérmbushjen e
kritereve dhe té& standardeve g rriedhin nga procesi 1 ineégrimit evropian dhefose zhatimit 8
asistencés 58 BE-s&, pér funksionet & veta apo & deleguara 1€ bashkizé;

[nformimi né meényre periodike i publikur dhe i grupeve 1€ era 18 interasit pér procesin e
integrimit evropian, pér politikat e BE-sé dhe mundésité pér perfitim nga asistenca ¢
Bashkimit Evropian, népérmjet kéndeve 1& Bashkimit Evropian, t8 cilat krijohen dhe
funksionojné brenda bashkisé,

Adminkstrimi dhe publikimi i informacionit meth Bashkimit Evropian dhe procesit é
integrimit evropian (€ Republikés s¢ Shqipriss; né fagen zyriare t& interneatit 2 bashkizé,
informacion i cili dubet 1é ket# formé dhe pérmbajtje t& unifikuar pée té gjitha hashkie,
Urganizimi i aktiviteteve informuese dhe promovuese mbi programet dhe projeliet e
Bashkimit Evropian, me mbikégyren dhe mbeshtetjen e strukturave t2 Koordinatorit
Kombétar 1& Instrumentit & Parazgjerimit (MIPAC),

Mirémbajtja dhe pajisja e shkollave, kopshteve, perdhes me elementét @ nevojshém duke
krijuar infrastrukture edukative, argétucze dhe ahérbim cilésor pér fmijéd.

Sigurimi 1 ushqimit dhe ngrohjes pér fémujét e ¢erdhes dhe kopshiit me dreké si dhe njé
mjedisi (& pastér pér & gjitha institecionct arsimore.

Sigurimi 1 infrastrukturés loalturore e sociale pér térhegjen @ komunitetit drejt artit e kulturés.
MNxitja & nxéngsve drejt arsimimit cilésor dhe motivimi | tyre népérmjet stimulimis (&
ekselenieve,

Rritja e cilésisé & veprimiarive kulturore-artistike dhe turizmit kulturor

T& rrit cilésing e informacionit dhe shérbimit ndaj instimcioneve arsimore dhe gyletarbve (&
interesuar pér problemet e arsmmit dhe kulturés.

Té& gjallérajé jeten artistike, kulturore dhe sportive te qytetit dhe njésive administrative 1é
Bashkisé Roskoves, ruajtja dhe transmetimi i vierave historike, lalturore dhe arlistike brezat t&
3 ,

T pérgatit projekt-vendime sipas fonksionit dhe detyrave né fsghén ¢ arsimil kulturés dhe
sportit bazmar né ligjet dhe dizpozitat ligjore 18 secilés fushé perkatése



Té bashképunagé me institucionet arsimore dhe kulturore organizatat jogeveritare dhe
shogatat ardhetare-kulturere-sportive s dhe drejtorité paralele né funksion @ kulwrés dhe
bashkéjetesés gytetare.

Drejton dhe pércakton detyrat e specialistéve dhe sektoréve né variési sipas planit magor,
planit vjetor apo sipas projekteve,

Pérgatit materiale pér Késhillin Bashiciak pér ushtrimin @ detyrave dhe funksioneve qé
kerkojne vendimarrien e tij,

Harton projelkt buxhetin vjetor pér arsimin, kulturén dhe sportin dhe ndjek realizimin ¢
buxhetit t& kushtézuar dhe 8 pakusht€zar,

Bashkepunon me drejtori dhe sektoré té tjerd plr sigurimin ¢ ushqimit, ujit, ngrohjes dhe
energjisé alektrike, 1@ kopshteve dhe gerdhes sipas fondeve té buxhetit vietor.

Administron kérkesat e nxénésve dhe studentéve ¢ aplikojné pér bursé, | pérpunon ato né
perputhje me akiet ligjore ¢ nénligjore dhe 1 paraget pér miratine né Keshillin Baghkiak.
Pérgatit té gjithé materialin ¢ duhur pér njé projekt kulturor (shkresa pércjellése, program
pune, kérkest organizini, siluacion,) dbe e ndjek até dert né financimin e projekrit.
Crganizen veprimiariteé kulturore qf pérfshiné: festa lokale, festa kombétare dhe zyrtare,
ceremnoni ¥ pércakiuara nga Ceremomali 1 Shtetit, probleme té trashEgimisé kulturore,
Planifikon dhe ndjek realizimin & masave pér stimulimn moralisht dhe matesialisht 18
talenteve dhe nxénésve ekselent (fitues olimpiadash kombétare, matura shietérore) népérinjet
fondeve 1€ planifikuara né buxhet pér nxitjen dhe edukimin e rinisé shkollore né rrugén e dijes
dhe 1€ diturizé.

Cirganizon kontaktet dhe bashiképunimin me Qarkun, Bashkité, Nijdsité Administrative dhe
institucione 18 Gera pér organizim veprimtarish.

[deon dhe planifikon aktivitetet ¢ kalendarit 68 tradités, né péembushje 1 imazhit (& komizés
historike 18 gytetit

Organzon dhe manaxhon aktrvitetet pér mbrojtjen dhe rehabilitimin ¢ objekieve &
trazhégimisé kulturore dhe simboleve t8 gytetit;

ndjek procedurén e miratimit prané organit kompetent t& emértimit (& mugéve, shesheve
dhevendosjes & memonaleve historiké; ndjek procedurén @ miralimit prang organit
kompetent pér dhénien e titujve dhe stimujve personaliteteve 1€ bashkisésé Roskovecit;
bushképunon me gendrat multimodiale pér intensifikimin e aktiviteteve artistike me synim
intensifikimin ¢ jotéa artistiko - kulurore té qytetit dhe nxitjen e alenteve té reja;

harton procedurat pér realizimin e aktiviteteve dhe mbéshietjen e projekieve artistiko -
kulturore; siguron zbatimin e procedurave pér realizimin e aktiviteteve dhe monitorimin &
projekteve artistike kulturore;

mban kontakte dhe koordinon palét e treta té nevojshme pér organzimin e akliviteteve dhe me
institucionet kulturore kombétare, si dhe institucione/subjekie té tjera té pérfshira né kéto
aktivitete, (& nevojshme per arrifjen e objekuvave 1€ sektoritndjek pasqyrimin nga mediat
lokale dhe kombétare, i shiouara dhe elekironike, (@ problemeve gélidhen me aktivitetin e
bashkisé dhe institusioneve vartése dhe pérgetit pérmbledhje mbi ményrén etrajtimit té tyre
mé media;

mihan kontakie me mediat ¢ shkruara dhe elektromke, lokale e kombétare dhe fu vé ng
dispozicionpérfagésussve & tvre informacion pérmbledhés pér aktivitetin e haghkizé né
pérgjithés apo aktivitetedhe probleme 8 veganta q administrata e bashkisé trajton pér nyé
pérudhé & caktear;

pranon nga drejtoritd e Yera njoftimet g jan® pér t'u publikuar, i pérshiat né formatin e
publikimit dhe interesohet deri né shfagien e tyre nd TV, oge né retin social

t€ giitha drejtorité njoftojné nié kohén e duhur kur kang 18 domosdoshém pérdodmin e sallés
&€ madhe t& Institucionit,

drejtuesit t& nstitocionit i krijohen t& gjitha looshiet dhe infrastrukiura ¢ nevojshme pér
zbatimin ¢ detyrave.

propogandon né media nizmat o objektivat @ lidershipit ¢ bashkisé dhe stafit 1 1), & cilat
jané pjesé né programin e strategjisé s& hvillimit & gutetit;

pérmes filmimeve, fotografive dive informacioneve 1& ndryshme krijon arkivin mediatik, pér
1€ mundésuar promovimin e gytetit dhe mdryshimet 1) nga witi ng vigg



* dokumenton népérmjet fotografimit investimet publike q& realizon Bashkia né infrastrukiure
apofusha t& yera;

» pérgiellja e laymeve prang mediave respektive, duke sigurear shkallén maksimmale té
transparencés 5€ komunikimeve, né interes 08 institucionit dhe qytelaréve;

*  mjofiimi i organeve mediatike pér ¢do aktivitet gé do té zhvillohet, duke menaxhuar né terren
zhyillimin ¢ gdo eventi mediatik dhe duke véné né dispoxicion & giithé informacionin
pirkatés pér shiyp;

* kontaktimi me gazetaret té cilét paragesin kérkesat pér mformacion prang bashkizé =&
Roskovecit, lidhor me péshtje & ndryshme pér 1€ cilat ata jang interesuar; duke u mund@suar
kotyre 18 fundit kontaklin e drejtpérdrejié me personat pérgjegés, apo duke kontakhiar me
drejtoritg dhe strukiural pérkatése, pér simmmin e njé informacioni sa mé korrekt dhe
transparent pér organet e medias vizive apo 6@ shirar.
menaxhon lajmet né Sehsite-in @ Bashkisé =& a1 dhe fage te tjera té baghkisé,
maonitorimi i fages zyrtare t€ bashkisé duke propozuar ndryshime dhe azhornime, né funksion
te mrifjes dhe fransparences 52 institucionit;

* informimi pérmes internetit né njé kohE rekord § gytetaréve, pér té gjithe aktivitedet qé
organizon dhe shérbimet q€ ofron Bashkia ¢ Roskovecit népérmijet publikimil té lyjmeve ng

[agen zyrtare;
» shpémdarja e mformacionit né lidhje me punén e bashkisé, kundrejt qytelaréve pémes
Aetépalogjeve cfj.
SEKTORI | MENAXHIMIT TE PROJEKTEVE SOCIAL, KORDINIMIT ME BE-ne DHE
SHERBIMEVE KOMUNITARE
1. Misioni

l.1.Sektori 1 Menaxhimit 1€ Projekteve Sociale, kordinimit me BE-ne dhe shérbimeve
komunitare, ka mision administrimin e ¢&shtjeve gé lidhen me promovimin ¢ vierave 1é
territont me qéllim nxitjen e donatoreve, vendas apo t8 huaj,forcimin e bashképunimit me
partner 1€ huay dhe vendas me géllim zbatimin,menaxhimin mbikgyrien dhe koordinimin e
projekteve t8 ndérrmarra me géllim pérmbushjen & interesave ekonomiké social kuluroré apo
sportrvé 18 njésisé 8 geverisjes vendore si dhe ofimin ¢ shérthimeve dhe lehtésimin e
progedurave pér t8 gjitheé donatorél apo investitoret t€ huaj ape vendas.qé ndérmarrin nisma
né territorin ¢ bashkise,

1.2 Rritjen e pérgjegjsisé pér monitorimin e zbatimit 18 sirategjive, politikave dhe planave té
fushés pérkatése né té gjithé territorin e Bashkisg, si dhe pér strukiurat né varési, programet,
veprimiarité dhe progesel g8 menaxhohen prej saj, né pérputhje me parimet e ligjshmérisé
dhe 1é transparences,

2. Detyrat dhe pérgjegjésitit e Sektorit t2 Menaxhimit 1& Projekteve Sociale
kordinimit me BE dhe shérbimeve komunitare

Scktonn | Menaxhimit t8 Projekteve Sociale dhe kordinimit me BE dhe shérbimeve
komunitare ésht né varési direkte 1& Drejtont ¢ Drejtorisé. Detyrat ¢ kitij sektori jang:
Njésia e menaxhimit t& projekteve sociale éshié pérgjegiése pér monitorimin e zbatimit t&
strategjive, politikave dhe planeve té fushés pérkatése né t& gjithe territorin ¢ Bashkisé, si dhe
pér strukturat né varési, programet, veprimiarité dhe progeset g€ menaxhohen prej saj, né
pérputhje me parimet e ligjshmérsé dhe té transparences.

3. Detyrat e Pergjegjesit té Sektorit
Esht€ népunés civil dhe ka varési direkie nga Drejtori i Drejtorise, Detyrat ¢ pérgjegjésité e tij
jané:
a) Pércakton priontetet dhe imteresat kryesore t8 territorit t& bashkisé qé mund t€ kené
nevojé per partneritet apo investitoré, (€ huaj apo vendas;
by Mxit donatordt apo investitorét ¢ huaj apo vendas 18 mamin né konsiderats
bashképunimin me bashking me géllim pérmbushjen e objektivave, realiimin e



dl

&)

£)

h)
i)

interesave t& paléve me géllim pérmbushjen e objektivave, realizimin ¢ interesave 18
paléve me géllim konvertimin e kétyre objektivave né projekte konkrete zhvillimi,
Vendos, nxit dhe forcon bashképunimin me investitorg, & huaj apo vendas, me q8llim
pérmbushjen e ohjektivave primaré té bashkisE né ofrimin e shérbimeve nda
komunitetit;

Harton propozime konkrete projektesh né fusha me interes pér bashking me gé&llim
thithjen e Minancimeve 1€ huaja apo vendase;

Harton, prezanton dhe zbaton planet/sirategjité e komunikimit pér nxifjen e
imvestimeve dhe donacioneve 18 huaja epo vendase me géllim promovimin e territorit
dhe vlerave karakieristike t¢ bashldsé;

Indentifikon nevojat pér zhvillimin ¢ politikave dhe bén rekomandime brenda
funksioneve dhe kompetencave té Njésisé sé Menaxhimit t& projekieve sociale:
Harton raporte né lidhje me pikat e forta apo & dobéta té bashkisé mbi thithjen e
donacioneve apo investimeve 1€ huaja apo vendase si dhe masat gé duhen ndérmmarré
pér eleminimin ¢ pengesave eventuale;

Koordinon dhe zbaton né temren evente promovuese sipas interesave (& Bashkise;
Mbane kontakte 1€ vazhdueshme me partner®t dhe donatorél kombétaré e
ndérkombétaré;

4. Specialist per menaxhim projektesh sociale dhe koordinator per njoftim dhe
konsultim publik

Eshté neépunés civil dhe ka varési dirckte nga Pérgiegiési | Sektorit. Detyrat e pérpjegjésité e

tij jané:

a)

b}
c)

d)

€

Identifikon projekte strategjike, qé do t& pérmirésonin eilésing ¢ jetesés sé gytetarive
té Roskovecit;

Pérgatit termat e references pér projekict;

Bashkévepron me departamente t& tjera pér inpute 1& ndryshme pér projekie 1€ reja
sociale

Evidenton problemet q& dalin nga veprimiaria ¢ pérditshme si dhe péreakton zgjidhjet
& mundshme brenda kuadnt ligjor né fugi;

Administron dhe jetéson projekte prioritare 18 Bashkisé né bashképunim me drejtorite
¢ bashkise dhe institucionet e var&sisé, sipas natyrés s€ projektit;

fi Né bashk#punim me drejlorit® pérgjegjése, mbikqyr shvillimin ¢ ploté t8 projektit

g
)
i)
B
k)
I

m)

shoqéroar me dokumentacionin pérkatss;

Pércakton hapat e nevojshme gé duhen nd@&rmarré dhe kalendarin e zhvillimit &
projekteve;

Pércakton rolin g duhet ¢ luajng drejlorité pérgjegiése né realizimin ¢ kétyre
akbiviteteve;

Mbikqyr realizimin e aktiviteteve né bazé té afateve kohore té pércaktuara;

IMNé bashképunim me drejtoritd pérgjegjése bén vilerfsimin financiar dhe caktimin ¢
termave t& referencés pér projektet g€ i jang cakiuar;

Pérfagéson bashking né bisedime me palé t£ treta pér projektet g 1 jané caknaar;
Mbikgyr realizimin ¢ punés pér projekiet e tjera dhe raporton pér ecuring e tyre.
Zbaton mregullat dhe procedurat e njoftimit e 8 konsultimit publik pér proceset
politikébérése dhe vendimmarrése gé kané nevojé pér konsultim publik sipas ligjit
146/2014 “Pér njoftimin dhe konsultimin publik” dhe akteve ligjore.

5. Detyrat e Specialistit té Sektorit t& projekteve sociale dhe koordinator me BE-

ni

Eshti népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegjései @ Sektorit. Detyrat ¢ pérgjegjésité e
tij jané:



n} Identifikon projekte strategjike, & do & pérmirésonin cilésing e jetesés s€ qytetardve
té Roskovecit;

o) Pérgatit termat e referencés pér projektet;

p} Bashkévepron me departamente t€ tiera pér inpute ¢ ndryshme pér projekte @ reja
sociale

q) Evidenton problemet gé dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe pércakton zgjidhjet
& mundshme brenda kuadrt ligior né fugi;

r) Administron dhe jetéson projekte prioritare 1€ Bashkisé né bashképunim me drejtoritg
e bashkise dhe institucionel & varésisé, sipas natyrés 58 projektit,

8) INé bashképunim me drejtorité pérgiegiése, mbikqyr zhvillimin e ploté & projektit
shogénear me dokumentacionin pérkatés,

t} Pércakton hapat e nevojshme g8 duhen ndérmame dhe kalendarin e zhvillinnit &
projekteve;

u) Pércakton rolin gé duhet € luané drejlorité pérgjegiése né realizimin e kétyre
aktivileteve;

v) Mbikgyr realizimin e aktiviteteve né bazé & afateve kohore té percaktuara;

w) Mé bashképunim me drejtorité pérgjegjése bén vlersimin financiar dhe caktimin e
termave 8 referencés pér projektet g€ 1 jan cakiuar,

x) Perfaqéson bashking né bisedime me palé 1€ treta pér projektet gé i jané caktuar;

¥} Mbikgyr realizimin ¢ punés pér projekiet e era dhe raporion pér ecuring e tyre.

6. Detyrat e punonjésit pér shebimet komunitare
Ka varesi direkte nga Pérgjegjési i Sektorit. Delyral e pérgjegj&sité ¢ tij jané:

aj Ewvidenton problemet gé dalin nga veprimtaria ¢ pérditshme si dhe pércakion zgjidhjet
e mundshme brenda kuadrit ligjor né fugi;

b} Mbikgyr realizimin ¢ aktivitcteve né baze 1€ atateve kohore t& péreakituara;

¢) Hedh dhe adminsitron t& dhénat pér komunitetin Rom dhe Egjiptian né sistemin
Romalk;

d} Ndihmon dhe organizon aktivitete kulturore me pérfshire té komunitetit Rom.

e} Identifikon dhe krijon databaze me target grupe 18 ndryshme.

f) Mbulimi i termitorit me shérbime sociale duke u harmonizoar me nevojat dhe interesat
e komunitetit,

g} Gijithé pérfshirja, pjesémarrja, l:rij'rmi 1 mundésive t& barabarta dhe mosdiskriminimi
par shkak & aftésive ndryshe, E_III'IIE-'IF origjinés, minoritetit etj;

h} Bashkérendimi dhe harmonizimi i aktiviteteve lokale me strategjité dhe politikat
kombétare, me institucionet né vargsi @ pushietit gendror, bashkitg figinje dhe shietet
kufitare;

1) Partneriteti i ngushté ligior me shogéring civile, organizata jo-fitimprurése, biznesin
privat dhe biznesin social n€ veganti;

7. Detyrat e punonjésit mbéshtetés
Ka varési dirckte nga Pérgjegjési 1 Sektorit. Detyrat e pérgjegiésité e ti) jané:

a) Mbikqyr realizimin e aktiviteteve né bazé t& afateve kohore 12 pércaktuara;

b} Mdihmon dhe organizon aktivitete kulturore me pérfshirge t8 komunitetit me target
grup t€ ndryshém.

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

d) Gjithd pérfshiga, pjesémarrja, krijimi i mundésive 18 barabarta dhe
maosdiskriminimi par shkak t2 afiésive ndryshe, gjinis, origjinés, minoritctit ctj;

e} Bén pnammmf- ambienteve t& Qendrés Social Komunitare,

f) Gjaté pastrimit nuk lejon hyrjen e personave té tjeré né zyra pérveg punonjésve l&
Eyrave perkaidése.



@) Eryen me korrektesi detyrat gé i kérkon epron.

h) Mban pérgjegjési pér gjithé performancén e pastértisé, gé nga hyrja e Qendrés
Social Komunitare dhe gjithé mjediset e saj;

i) Mirémban t& gjitha mjetet ¢ pastrimit;

1) Merr fumizimin e nevojshém me detergjent pér larjen ¢ zyrave, xhamave,
orendive, komidoreve, taleteve etj;

k) Mhban pastér pajisjet ¢ tualeteve;

1} Vendos ¢do dité né vendin ¢ caktuar dhe 18 lar peshginét ¢ tualeteve;

m) Mban uniformén e punés gjaté B-oraréshit, gjithnjé né giendje 1€ mirE;

n) Ruan etikén gytetare me punonjés ¢ Qendrés Social Komunitare dhe banoré (&
komunitetit & vijné né qendér;

) 7. Pérgjegjés i Njésise s& Artit, Kulturés, Sportit dhe Turlzmit

Eshté punonjes né varési t¢ Drejtonit. Detyrat dhe pérgjegjésité e tij jané:

a) ldeon dhe planifikon aktivitetet ¢ kalendarit 1€ tradités, né pérmbushje t¢ imazhit té
kormnizés historike & qvtetit

b) organizon dhe manaxhon aktivitetet pér mbrojtjen dhe rehabilitimin e ohjekieve &
trashégimisé kulturore dhe simboleve t& qytetit;

¢} ndjek procedurén e nuratimit prangé organit kompetent 18 emértimit & mugéve, shesheve
dhevendosjes 8 memorialeve historiké; ndjek procedurén © miratimit prané organit
kompetent pér dhénien ¢ titujve dhe stimujve personaliteteve té bashkisésé Roskovecit

d) bashképunon me gendrat multimodiale pgr mtensifikimin e aktiviteteve artistike me synim
mtensifikimin e jetés artistiko - kulturore 8 qytetit dhe nxitjen e talenteve 18 reja;

) harton procedurat pér realizimin e aktiviteteve dhe mbéshletjen ¢ projekteve artistiko —
kulturore; siguron zhatimin e procedurave pér realizimin ¢ aktiviteteve dhe monitorimin e
projekieve artistike kulturors;

f) mban kontakte dhe koordinon palét ¢ treta 8 nevojshme pér organzimin e aktiviteteve dhe
me institucionet kulturore kombétare, si dhe institucione/subjekte té tjera té pérfshira né
kéto aktivitete, 18 nevojshme pér artitjen e objektivave 1€ sektorit;ndjek pasqyrimin nga
meédiat lokale dhe kombétare, t¢ shlowara dhe clekironike, t8 problemeve qélidhen me
aktivitetin ¢ bashkisé dhe institucioneve vart@se dhe pérgatit pérmbledhje mbi ményren
etrajtimit t& tyre né media;

g) mban kontakte me mediat e shkruara dhe elekironike, lokale e kombétare dhe u vé né
dispozicionpérfagésuesve 1€ tyre informacion pérmbledhés pér aktivitetin e bashkisé né
pérgjithési apo aktivitetedhe probleme t8 veqanta q@ administrata e bashkisé trajton pér njé
périudhe t& caktuar;

h) pranon nga drejiorité e tjera njoftimet g€ jan# pér ('u publikuar, | pérshtat n¥ formatin e
publikimit dhe interesohet deri né shiagjen e tyre né TV, ose né rrjetin social

i) 18 gjitha drejtorité njofiojné né koh#én e duhur kur kang t& domosdoshém perdorimin &
sallés 58 madhe t& institucionit.

i} drejtuesit $8 institucionit i knjohen t8 gjitha kushtet dhe infrastrukturs e nevojshme pér
zbatimun e detyrave.

k) propogandon né media nismat ¢ objektivat ¢ lidershipit t& bashkisé dhe stafit 1€ tj, 18 cilat
jané pjesé né programin e strateg)jisé & zhvillimit t8 qytetit;

[} permes filmimeve, fotografive dhe informacioneve 18 ndryshme krijon arkivin mediatik,
per t& mundésuar promovimin € gytetit dhe ndryshimet e tij nga viti né vit;

m)dokumenton népérmjet  fotografimit investimet publike g€ realizon Bashkia né
infrastrukture apofusha t€ yera;

n) percjellia ¢ lajmeve prangé mediave respektive, duke siguruar shkallén meaksimale &
transparenceés sg komunikimeve, ne interes 1é institucionit dhe gytetaréve;



o) njoftimi 1 organeve mediatike pér ¢do aktivitet g& do & zhvillohet, duke menaxhuar né
terren zhvillimin e gdo eventi mediatik dhe duke wené né dispozicion t8 gjithé
informacionin pérkatés pér shtyp;

p) kontaktimi me gazetarét t€ cilét paraqesin kérkesat pér informacion prané bashkisé sg
Roskovecit, lidhur me ¢éshtje t8 ndryshme pér t& cilat ata jané intcresuar; duke u
mundésuar kétyre t& fundit kontaktin e drejtpérdrejté me personat pérgjegjés, apo duke
kontaktuar me drejtorité dhe strukturat pérkatése, pér sipurimin e nj@ informacioni sa mé
korrekt dhe transparent pér organet e medias vizive apo 18 shloruar.

q) menaxhon lajmet né Sebsite-in & Bashkis€ sé si dhe fage te tjera € bashkisé dhe Pallatit t#
Eulnurés (facebook]);

r) monitorimi 1 feges zynare t€ bashkisé duke propozuar ndryshime dhe azhornime, né
funksion té mitjes dhe transparencés sé institucionit;

s} informimi pérmes infemetit n& njé koh# rekord 1 gyletaréve, pér t8 githé aktivitetet qé
organizen dhe shérbimet gé ofron Bashkia ¢ Roskovecit népérmjet publikimit @2 lajmeve
né fagen ryrtare;

t) shperndarja ¢ informacionit né lidhje me punén e bashkisé, kundrejt gytetaréve pérmes
fletépalosjeve etj,

u) Krjon inventarin ¢ burimeve kryesore turistike te njesise e geverisjes vendore

V) Krijon inventarin e sipermarrjeve turistike ne nivel vendor

w) Analizon mjedisin ekzistues funstik dhe potencialin o tij, perfshire mjedisin natveor |
biodivessitetin, pejsazh dhe rrjetin @ zonave te mbrojtura si dhe mjedisin kulturor, ckonomik e
social.

B. Punomjési i Biblotells

Punonjgsi | bibliotekés éshié né varési té Pérgjegjésit. Detyrat dhe pérgjegjésité e tij jang:

a) Administron bibhiotcken e qytetit dhe mban perggjgjési per cdo humbije, prishje, djegic
apo demtim te bazes materiale;

b) Kryen porcedurat pérkatése pér funksionimin e bibliotekés, sipas legjislacionit pér
organizimin dhe funksiciminin & bibliotekave publike.

) Organizon takime me shkrimtarg, promovon libra sipas njé plani té paracekiuar.

d) Mban lidhje me mésuesit e letérsis ose dhe me ndhiheqésit artistiké 1€ shkollave pér
punin me librin dhe talentet e reja

e) Pér cdo aktivitet paraget drejuesi i institucionit platformén ose skenarin e gaishém.

f) Do i€ kujdeset pér rrethin letrar deri né publikimin ¢ krijimeve té reja.

g) Informon drejtuesm ¢ mstitucionit pér problemet g€ ka biblioteka. Paraget kérkesa pér
librat & rinj si dhe pér materiale .

9. Punonjes Muzike dhe | menaxhimit té aktiviteteve kulturore

Punonjési i muziks éshté né varési t& Pérgjegidsit. Detyrat dhe pérgjegjésité e 6 jané:
a) ka pér detyré té organizojé aktivitetet artistike.
b) mbane lidhje me uwdhéhegésit artistike te shiollave pér cdo aktivitet gé do @ zhvillojé.
¢) informon drejtuesin ¢ institacionit pér problematikat qé dalin
d) interesohet pér terhegjen e talenteve te rinj né fushén e muzikés.
) promovon traditat muzikore 18 zonds dhe punon pér ngritjen ¢ grupit artistik folklorik,
f) bashkérendon punén me sekiorin e arsimit
£) bashképunon me njésité administrative pér ngritien ¢ grupeve folklorike te zonés.
h) mbane né gatishméri sistemin e fonisé, ndricimin dhe drejlon aparaturat kur ka mbledhje

apo konferenca.
1} pér edo problem apo defekt njofton drejtuesin ¢ institucionit
i) né rast té aktiviteteve masive merr pjesé pér zhvillimin e tyre

10, Punonijés Sporti
Punonjési i sportit éshté né varési 1€ Pérgjegjésit. Detyrat dhe pérgjegjésitd e i) jané:



a} Harton plane veprimtarish né bashképunim me njésité administrative dhe shkollat e
territorit t2 bashkisé.

b} Pergjigjet pér masat ¢ domosdoshme né zhvillimin & veprimtarive sportive,

¢} Informon pergjegjésin ¢ sektorit pér procedurat e ¢do veprimtarie;

d) Ndjek dhe informon tinullarét pér ¢do aktivitet me objekt sportive gé zhvillojné organizma
1 fjerd;

€) Harton plane veprimi duke synuar nxitjen dhe intesifikimin e jetds sportive, si dhe
zhvillimin e infrastrukturés sé ambienteve sportive me prameira bashkohorg;

f) Harton projekte p¥r krijimin e gendrave multifunksionale sportive publike, me kushie
optimale dhe 1€ hapura pér & gjithe qytetaret;

g) Siguron bashképunimin me institucionet ¢ arsimit pér aksesimin nga ana e gytetaréve té
terreneve sportive (€ shkollave pas pérfundimit (8 procesit mésimor;

h) Ideon dhe nxit riorganizimin e sportit né shkolla dhe organizimin & aktiviteteve 1@ shumta
sportive midis shkollave t¢ $-vjecare nén juridiksionin ¢ bashkisg;

i} Knjon organizma gé nxisin politikat ¢ zhvillimit te sportit ne gytet si dhe stimulimin apo
dhénien e cmimeve pér sportistér ;

) Harion projekte pér zhwillimin e vazhdueshém t& minigendrave multifunksionale sportive
me qéllim kapilarizimin e aktiviteteve sportive,

k} Kryen edhe detyrén e koordinatorit mes Njésive Administrative 18 bashkisé pér problemet
¢ sportit.

) 11. Sektor! | Arsimit dhe Shéndetsisé

Eshté sekior né varési Drejtorit te Drejtorise, Detyrat dhe pérgjegj@sité e tij jané:

a} Mbi bazén e parimeve bazé pér strulthurén, veprimitaring dhe geverisjen e sistemit arsimor
parauniversitar né Republikén e Shgipénsé, kontrollon dhe cvidenton giendjen e
shkollave, kopshteve, gerdheve gé kané né varési dhe parashikon masat pér mirémbajtjen e
tyre né pérputhje me fondet g€ disponohen.

b) Ushtron kontrolle t& herépashershme né kopshtet me ushgim pér frekuentimin e femijéve
dhe plotésimin e kushteve normale g& jand detyrim i bashkisg,

¢) Kontrollon zbatimin e disiplings né pung, pér personelin né kopshie dhe ¢erdhe, evidenton
ankesat e gytetaréve, propozon masat pér 1o,

d) Bashképunon me Senatin dhe geverisiet e nxénésve, nxit dhe organizion inisiativat e
nxénésve dhe 18 rinjve pér krijimin e ambjenteve edukative né shkolla dhe 1 aktiviteteve
artistike, fizkulturore-sportive.

¢} Mban lidhje pér informacionin reciprok pér mbarévajtjen e punés me Drejtoring Arsimore
Rajonale dhe Drejtoring e Arsimit, Kulturés Sportit.

f} Organizon projekie sportive dhe seminare pér zhvillimin ¢ kulturés sportive né kopshte,
shkolla dhe publikun & gjeré.

g} Pérpatit raporte, informacione dhe relacione pér probleme t€ arsimit dhe sportit dhe 1
paraqet tek eprorét.

_ 12, Kryinspektor] | Arsimit dhe Sheéndetsisé

Eshté népunés né varési té Drejtont te drejtonse. Detyrat dhe pérgjegiésité e tij jané:

a) Interesohet ¢do dité pér situatén né kopshtet e fBmijgve. Merr informacion dhe pér
problemet gé dalin, harton relacion.

b} Koordinon punén e seltorit me ato 1€ drejtorise,

¢) Pergiget para Drejtorit pérkatés dhe kur 1 kérkohet drejtpérdrejt para Kryetart 2
Bashkisé pér shkallén e plot@simit 18 detyrave t& ngarkuara nga ana ¢ tij dhe punonjésve g
punojné né sektor;

d)} Merr masa orgamizative pér plotésimin ¢ detyrave nga ¢do punonjés

e} Evidenton probleme g€ dalin nga puna e pérditéshme si dhe shqetésimet e ndryshme g
ngrihen me shkrim nga qvtetarst.



fy Pércakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligjor né fugi dhe i propozon Drejtorit
mugézgjidhjet pérkattse;
g) Kontrollon punén e pérditshme (& punonjesve né varési, pér plotésimin e detyrave gé u
jané ngarkuar;
h) Kryen studime pér fusha t€¢ ndryshme dhe organizon sistemin ¢ informacionit dhe
statistikave pér veprimtarine e sektorit gé mbulon;
i) Organizon sistemin ¢ administrimit té informacionit dhe t statistikave pér veprimtaring e
Drejtorisé,
1} Interesohet per situaten e kopshieve ;
k) Konirollon punen ¢ perditshme te drejtoreshave té kopshteve né varesi
1) Harton relacione per nevojat ge kane kopshtet
m) Mban procesverbal per numrin ¢ femije te regjistruar dhe numrin e femijeve frekuenues
n) Ndihmon ne procesin & regjistrimite nxénésve né shkollat publike té arsimit parashkollor,
o) Kane fokus femijet ¢ arsimit parashlcollor te cilet vijne prej familjeve ne nevoje, femijet
me aftesi te kufizuara si dhe femijet e komunitetit rom dheegjiptian
p) Organizon studime per strukturen e institucioneve shendetesore ne varesi te bashkise
q) Ndjek dhe organizon punen, merr masa per zbatimin e megullores per detyrat e caktuar
sipas ligjit per edukatoret ¢ kopshteve ne varesi te bashkise Roskovec.
r} Koordinen punen e sekiorit me ate te te drejtorise

13. Inspektor higjene dhe turizmi

Eshté népunés né varési té Krycinspektont t& arsimit dhe shéndetésisé, Detyrat dhe

pérgiegjesite e tij jané:

2) Ndjek punén qé béhet né zhatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e shéndetésisé
dhe mbrojtjes s mjedisit nga institucionet shtetérore a private qé veprojné né temritorin e
bashkisé.

b) Merr 1€ gjitha masat pér parashikimin né buxhet 1é4¢ ardhurave dhe shpenzimeve gé
krijehen né fushén ¢ shéndetBsisé pér instilucinet gf administrohen nga bashkia dhe
investimeve pér institucione & reja dhe ndjek plotésimin e buxhetit té miratuar pér té
gjithé zérat buxhetord.

¢} Organizon stadime pér strukturén e institucioneve shéndetésore né varési 18 Bashkisé, ia
paraget ato népérmjet eprorit, N/Kryetarit tébashkisé.

d) Ndjek zbatimin ¢ vendimeve dhe urdheresave qé harton Keshilli Bashkiak né fushén e
shndetésisé, higiengs, mjedisil, orarit 1 punés, probleme kéto gé ndigen nga institucionet
né varési 1€ bashkizé.

e) Parashikon masat ¢ nevojshme pér rastet epidemike, sémundje ngjitése né pérputhje me
dispozitat ligjore pérkatése dhe ndjek plotésimin ¢ tyre nga subjektet pérkatese.

f) Mbéshict organet e specializuara t& shéndetésisé né plotésimin ¢ detyrave né raste
epidemish

g) Jep dhe kérkon vénien e gjobave apo sanksioneve t€ tjera, né raste shkeljesh nga
institucionet shtetérore a private, né pérputhje me legjislacionin né figi.

h) Ndjek dhe oragnizon punén, merr masa pér zbatimin e rmegullores pér shérbimin
shéndetésor né institucionet féminore, gerdhe;

1) Ndjek zbatimin ¢ rregullores higjeno ~ sanitare dhe akteve ligjore e nénligjore né lidhje
me largimin ¢ mbetjeve urbane;

j) Raporton tek eprori direkt né ményré periodike;

14, Drejtor Kopshti Roskovec 4
Eshté pun:m_]ua né varési € Kryeinspektorit € arsimit dhe shEmle:t:mc. Detyrat dhe
pergice)&sité e tij jand:
a) Planifikon dhe realizon aktivitete qé pérmbushin nevojat fizike, intelektuale, emocionale
dhe sociale t& fémijéve;



b} Siguron pajisjet e dubura didaktike dhe zhvillimin e aktiviteteve sipas planit ditor 18 punés:

¢) Siguron né ¢do ¢ast gé ambienti ko rrijné Emijét dhe ai pérreth t8 jené & pastér, &
mirémbajtur dhe té sigurts;

d) Pérgatit planet javere dhe mujore t¢ aktiviteteve;

) Realizon aktivitete dhe programe te pérshiatshme nga piképamja kulturore dhe g japin
koncepte bazé té matematikés, shkrimit dhe leximit;

£y Pérpilon gdo dité raportin lidher me ecuring ¢ femijéve;

g) Komunikon me prindérit pér ecuring ¢ fEmijés;

h) Eshie e familjarizuar me progedurat e ndihmés s2 shpejte;

1) Kryen gdo detyre tjetér 18 papérmendur mé lart, né kuadér @ punSs si eduketore pér
zhatimin e detyrimeve p&r mir€ edukimin ¢ fémijéve;

14, Drejior Kopshti t8 iEmijdve NASTram

Eshié punonjes né varési té Kryeinspektarit t& arsimit dhe shéndetésisé. Detyrat dhe

pergies) ésilé e 1) jané:

1) Planifikon dhe realizon aktivitete qé prmbushin nevojat fzike, intclektuale, emocionale
dhe sociale € fémijéve,

k} Siguron pajisjet e dubura didakiike dhe zhvillimin e aktiviteteve sipas planit ditor 1€ punés;

I) Siguron né ¢do gast g ambienti ku mijng fémijét dhe ai pérreth 18 jené 18 pastér, &
mirémbajiur dhe 1 sigurts;

m) Pergatit planet javore dhe mujore 18 aktiviteteve;

n} Realizon aktivitete dhe programe te pérshtatshme nga piképamja kulturore dhe g& japin
koncepte bazé 1€ matematikés, shkrimit dhe leximit;

o) Pérpilon ¢do dité raportin lidhur me ecuring e fémijéve;

) Komunikon me prind@rit pér ecuring e fémijés;

q) Eshié i‘e familjarizuar me progedural ¢ ndihmés sé shpejté;

1) Kryen ¢do detyre tjetér (£ papérmendur mé lart, né kuadér 1€ punés si edukatore pér
zbatimin ¢ detyrimeve pér miré edukimin ¢ fémijéve;

16, Drejtor kopsht me ushgim
Eshté punonjes né varési t& Kryeinspektorit 1@ arsimit dhe sheéndetésise, Detyrat dhe
pérgjeésité ¢ tij janc:
a}) Planifikon dhe realizon aktivitete g€ pérmbushin nevojat fizike, intelektuale, emocionals
dhe sociale te fémijéve;
b) Siguron gé femdjel i marrin ushgimin sipas ményse ditore;
¢} Siguron pajisjet e dubura didaktike dhe zhvillimin e aktiviteteve sipas planit ditor 18
punss,
d) Siguron négdo ¢ast q& ambienti ku mijné fEmijét dhe ai perreth 18 jeng & pastér, 18
mirémbajtur dhe 1€ sigurte;
€) Pérpatit planst javore dhe mujore 1€ aktiviteteve;
f) Realizon aktivitete dhe programe & pérshtatshme nga piképamja kulturore dhe gé japin
koncepte bazé té matematikés, shkrimit dhe leximit;
g) Pérpilon ¢do dit raportin lidhur me ecuriné e femijéve;
h) Komunikon me prindérit pér ccuring e fémijés;
i} Eshté i'e familjarizuar me procedurat e ndikmés s& shpejts;
1} Ndjek me pémparési mbarfvajtjen & punés né t& gjitha kopshtet ne varesi.
k) Ndjek zbatimin & menusé sé miratuar sipas vakteve e grupmoshave.
1} Ewvidenton nevojat:pér ndérhyrje né mbarBvajtjen ¢ infrastrukturds nié h:crpshtct ne varesi
dhe merr masa pér realizimin e tyre.
m) Kryen ¢do detyré tietér 1€ papérmendur mé lart, né kuadér & punés si edukatore pér
Zbatimin ¢ detynmeve pér miré edukimin e fEmijéve.



17. Edukator kopshti

Esht¢ punonjes né var@si té drejtonit te kopshtit'pergjegiesit te scktorit te arsimit dhe
shendetesise, Detyrat dhe péregjésité e tij jané:

a)

b)
c)

d)

<}
f)

g
h)

i
i
k)

b

Planifikon dhe realizon aktivitete q& pérmbushin nevojat fizike, intelektuale, emocionale
dhe sociale te femijéve;

Siguron qé femijet t& marrin ushqimin sipas ménysé ditore;

Siguron pajisiet € duhura didakiike dhe zhvillimin e aktiviteteve sipas planit ditor 18
punés;

Siguron négdo ¢ast gé ambienti ku rrijné femijét dhe ai pérreth té jené té pastér, te
mirémbajtur dhe t2 siguré;

Pérgatit planet javore dhe mujore té aktiviteteve;

Realizon aktivitete dhe programe 1& pérshtatshme nga piképamja kulturore dhe @ japin
koncepte bazé t& matematikés, shkrimit dhe leximit;

Pérpilon gdo dit€ raportin lidhur me ecuring e fEmijéve;

Komunikon me prindérit pér ecunné e fémijés;

Eshté i‘e familjarizuar me procedurat e ndihmés sé shpejté;

Kryen ¢do detyré tietér 18 papérmendur mé lart, né kuadér (2 punés si edukatore per
zbatimin ¢ detyrimeve pér mire edukimin ¢ fémijéve.

Raportimi I cfaredo shgetesimi per rhvillimin apo shendetin e cilido femije/individualist
drejtorit te kopshtit/shkolles dhe pergjegjesit te arsimit,

Vezhgon femijet per te regjistruar dhe vleresuar perparimin € tyre dhe u jep prinderve
udhezim per punen e tyre te metjeshme,

18. Kuzhinier kopéshtl me ushgim

Eshté punonjes né varési té drejtorit te kopshtit Detyrat dhe pérgjegjésité e tij jani

a)
b)
)

d)
€
f)
e
h)
iJ
1
k)

Kryen higjienén personale dhe vesh uniformén e punés pér cdo dité;

Rujdeset & ushqimi té jetd i freskét dhe 18 sherbehet i freskét te fémijét;
Ushgimet nuk duhet t@ jené 1€ gatuara nga dita ¢ méparshme por t€ pérgatiten para se t'ju
shérbehet valti;

Zbaton menuné e miratuar sipas vakieve e grupmoshave,

Giatuan ushgime té pastra dhe me cilési.

Respekton orarin e ngrénies pér 1€ gjitha grupmoshat e fémijéve.

Mban pastér kuzhinén mjetet ¢ puncs dhe 8 ushgimit.

Ruan ushgimet né kushie 1& pershtatshme dhe i servir ato sipas etikés sé 8 nerénit
Njeh vierat ushgimore 18 pérbérésve té ushgimit 18 fémijéve.

Mban ne rregull dokumentacionin gé lidhet me furnizimin me ushgime.

Si dhe detyrat e tjera & ngarkuara nga drejtori i kopshtit;

19, Sekretar Shkolle

Eshté punonjes né varési t& Drejtorit te shkolles/Krvetarit & Bashkisé .
Sekretari ka keto Detyra dhe pérgiegiési;

1. Sistemon dhe mirémban arkivin ¢ institucionit arsimor.

2. Plot8son amzén,

3. Pérgatit dokumentet gé shkolla léshon pér nxénésit ose ish-nxénésit e saj.

4. Ve né dijeni drejtorin e shkollés kur véren pasakiési né dokumentacionet. Bén korrigjime
né dokumentacione vetém né praning e drejtorit dhe 18 dy mésuesve, duke nénshkruar &
gjithé njé procesverbal ku shpjegohet korrigjimi.

3, Merr dhe dérgon postén zyriare.



6, Pérgatit, sipas udhézimeve né fugi, statistikat qé dérgohen né DAR/ZA dhe i ruan ato. (Né
mungesé (& sekretarit (2 eménuar, statistikat ruhen per katér viet né arkivin e institucionit
arsimor)

7. Pér gdo regpistrim 1 ri té nxénésve siguron dhe ruan certifikatén personale dhe défiesén ¢
lirimit ose kopjet e tvre.

8. Pérgatit procedurat e transferimit t8 nxéndsve,

9. Administron regjistrat e klasave g€ jané né pérdorim t@ pérditshém.

10, Pérgatit pdo muaj listé-prezenceén ¢ punonjésve té institucionit arsimor,

Menaxhimi me cilési, sipas standardeve té kérkuara dhe né afatet ¢ pércakruara 1 projekteve
die investimeve duke siguruar pémirésimin e cilésisé =& jetds g8 qytetaréve nepérmjet
zhatimit dhe realizimit 18 tyre Sigurimi i realizimit t& investimeve publike né kohé dhe me
cilés: per objektet e infrastrukturés si dbe realizimin e tyre né afatet ¢ pércakmuara, konform
kushteve teknike t& projektimit dhe zbatimit sipas projckteve & miratuara, népérmjet
monitorimit rigoros dhe 8 vazhdoeshém.

NENI 39
SEKTORE NE VARES! TE KRYETARIT TE BASHKISE
1.AUDITI I BRENDSHEM

1. Misioni
Misioni i njésisé sé¢ auditimit & brendshém, i pjesé e strukturés BashkiséRoskovee gshtd
onentimi i veprimtansg, né ményré © pavarur dhe profesionaleduke dhéné garanci té
arsyeshme, pér efiencén, efeltivitetin, eckonomicitetin  emenaxhimit & burimeve,
pérmirésimin e sistemit 1€ kontrollit t& brendshém dhe menaxhimin e riskut duke ndjekur
praktikat mé 1& mira bashkékohore dhe forcimin ekapaciteteve profesionale 18 auditimit.

Z. Objektivat
2.1.Vlerésimi i pérmbushjes s& objektivave té veprimtarisé né Bashkisé Roskovec dhe
institucionet e varésisé,
2.2 Vlerésimi i efektivitetit 1& sistemit té kontrollit t8 brendshém, transaksioneve, si dhe
besueshménne e sistemeve.
2.3.Dhénra dhe ndjekja e rekomandimeve pér pérmirésimin e veprimtarisé sé Bashkiss
Roskovee dhe institucioneve né vargsi t& saj, pérmirésimi i standarteve profesionale.

3. Baza ligjore
3.1.Ligjin nr. | 142015 “PEr auditimin e brendshém né sektorin publik™, Manualin ¢ auditimit
& brendshém,
3. 2V.KM or. 86 daté 03.02.2016 “Pér Miratimin e kritereve t& krijimit t8njesisé s& auditimit
t& brendshém né spektrorin publik,
3.3 Rregulloren ¢ Bashkisé Roskovec, si dhe megulloren e njésisé sé auditimit, miramuar nga
titullari 1 bashkisé,

4, Detyrat e njésisé sé anditimit t& brendshém
Njésia e auditimit & brendshém &hté e organizuar si sektor me pérbérje:njé pérgjegjés dhe
dy audité. Detyrat e tij jane:
a) Hartimi i planeve strategjike dhe vijetore;



b} bazuar né planin vietor, hartimi i programeve t& angazhimit dhe kryerja e auditimeve né
Lemren;

¢) dokumentimi i gietjeve t& auditimit dhe diskutimi me drejtuesit e njésisé sé audituar,

d) pérpilimi i projekt raportit & auditimit:

e) wvlerdsimi i vérejtjeve 1€ drejtuesve 18 institucionit t& audituar dhe i reflekton né raportin
final té auditimit, sipas detyrave t& pércaktuara né programin ¢ angazhimit;

f}  prpilimi i raportit final t& auditimit sipas programit t& angazhimit;

g} informimi i organeve eprore pér gjetjet e konstatuara dhe pér rekomandimet e dhéna:

h) inventarizimi i dosjeve 1& auditimit;

1} pérpilimi i rapartit vjetor & veprimtarisé ¢ njésisé auditimit t¢ brendshim dhe dérgimin
prané titullant té bashkisé dhe njésisé t¢ harmonizimit pér auditim t& Brendshém, né
Mimstnné ¢ Financave;

i) kryenja ¢ shérbimeve 1€ konsulencés, sipas njé programi té miratuar nga Kryetan i
hashkisé,

k) ndjekja né ményré periodike e trajnimit 1€ vijuesh&m profesional.

5. Pérgjegiési i Sektorit & Auditimit t& Brendshém
Eshté népunés civil ng varési 1 Sekretarit té Pérgjithshém. Pérgjegjési i sektorit ka kéto
detyra:

3.1 Pérgatit plenet strategjike dhe vjctore pér auditimin ¢ brendshém, bazuar né vierésimin
objektiv 1€ nskut, si dhe kryerjen e auditimeve né pérputhje me planin & miratuar
5.2 Vleréson pershratshméring dhe efektivitetin e sistemeve té kontrolleve, duke u fokusuar
kryesisht né:

a) identifikimin, vlerésimin dhe menaxhimin ¢ riskut nga titllad @ njésisé

publike;pérputhshméning ¢ veprimtarisé s¢ njésisé publike me kuadrin megullator;

b} rmeajtjen e aseleve;

¢} besueshméring dhe gjithépérfshiren e informacionit financiar dhe opetacional;

d) kryerjen ¢ veprimtansé sé njgsise publike me ekonomi, efektivitet dhe efipence;

permbushjen e detyrave dhe arritjen e géllimeve;

5.3 Jep rekomandime pér permirésimin ¢ veprimtarisé dhe efektivitetin ¢ sistemit 18 kontrollit
té brendshém t8 njésisé publike;
5.4.Ndjek zbatimin ¢ rekomandimeve 1 dhéna,
5.3.81guron q& kéto programe auditimi do 1 jené 1 mjaftueshme pér 18 siguruar shqyitim
efekiiv dhe 12 rregullt 18 1€ gjitha operacioneve mbi njé cikél 18 planifikuar,
3.6.Ndan pérgjegjésite per objektivat e vendosura, rishikon cil&sing ¢ punés sé audituesve dhe
vleréson performancen e tyre.
3.T.Garanton zhatimin ¢ metodave dhe procedurave 1& auditimit né pérputhje me standardet
ndérkombétare t8 auditimit
3.8.Vleréson raportin e auditimit (vlerésim teknik), 8 hartuar nga grupi i auditimit s¢ bashku
me té gjithé elementét e tjeré te dosjes sé auditimit dhe ia paraget pér miratim Kryetarit &
5.9.Mbas miratimit € raportit nga Kryetari i Bashkisé i kérkon grupit & kontrollit hartimin e
dokumenteve périundimtare 1€ auditimir.
3.10.Kérkon dhe kontrollon zbatimin e pérfundimeve té auditimit nga subjeltet & audituara,
ne afatet & kérkuara nga akiet ligjore,
5.11.Drgjton suditimin  ekonomiko-financiar (vierésimet e démeve eff) né raste té
emergjencave civile dhe né ¢do rast kur kérkohet me ligj té veganté.
3.12.Kontrollon veprimet ¢ ndérmarra, né pérgjigie 8 rekomandimeve dhe té dobésive i@
konstatuara nga auditi,



5.13.Realizon vleresime, inspektime, investigime, ekzaminime apo shqyrtime, qé mund &
kérkohen nga Krvetari i Bashkisé,

5.14.Paraget raportin ¢ auditimeve 18 kryera sa heré gé ¢ kérkon Késhilli Bashkisk dhe
strukturat e tjera (€ geverisjes vendore, konform ligjit.

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

5.16.Realizon vierésimin teknik pér raportet e auditimeve té jashtme qé i béhen Bashkisé dhe
1a paraget Kryetant té Bashkisg.

3.17 Paraqet raporte pérmbledhése, né ményré periodike, te Kryetari | Bashkisé.

3.18 Hartimi i metodave apo udhézimeve pér fusha 16 veganta 18 auditimit 1# brendshém, né
zhatim & manualit té auditimit apo akleve t& tjera 18 Ministrisé sé Financave, dhe dérgimi i
tyre pér miratim né Njésing e Harmonizimit pér Auditimin & Brendshém:

5.19.Hartimi i planeve vjetore dhe strategjilce pér veprimtaring e auditimit & brendshém.
3.20.Kryerja e angarhimeve 18 auditimit & brendshém, sipas udhézimeve dhe metodave 18
miratuara nga Niésia ¢ Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém_ pér té vlerésuar nése
sistemet ¢ menaxhimit financiar dhe t¢ kontrollit, si dhe performanca e njésisé s& audituar
jané transparente dhe né pérputhje me normat e ligjshmérisé, t& megullshmérisé, t8
ckonomisé, efektivitetit dhe eficencés.

5.21 Mdjekja dhe raportimi periodikisht pér gjetjet, pérfundimet dhe rekomandimet, g8
rezultojng nga veprimtarité ¢ tyre audimese, si dhe dhénia e informacionit pér Njésiné e
Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém, pér rekomandimet e pazbatuara nga drejluesit e
subjektit t€ audituar e pér pasojat ¢ moszbatimit 18 tyre:

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

2.23.Angazhimet dhe objektin e auditimit, 1€ kryer gjaté periudhés s¢ raportuar, kohzgjatjen
e gdo anditimi dhe, nése ka pasur shmangic nga plani, arsvet dhe argumentet pérkatéze.

5.24 Pérfundimet pér funksionimin e sistemeve 1€ kontrollit brenda njésis® publike, s& bashku
me rekomandimet pér pérmirésim.

5.25 Veprimet e ndérmarra nga menaxhimi pér zbatimin e rekomandimeve, si dhe edo
rekomandim (¢ pazbatuar,

5.26.Raportini, pas késhillimit me strukturén pérkatése juridike, te drejtuesi i subjektit &
audituar, dhe i njésisé s& inspektimit, kur zbulon parregullsi apo veprime, qé pérbéjné vepér
penale;

6. Specialisti i Anditit t& Bréendshém
6.1, Vleréson pérshtatshménng dhe efektivitetin e sistemeve, strukturave, vendimeve,
procedurave ¢ kontrolleve;
6.2. Mbéshtet njésiné publike né menaxhimin ¢ sistemit financiar dhe kontrollit, ng
pérgjithsi, duke u fokusuar kryesisht né& identifikimin, vierésimin dhe menaxhimin & riskut
nga ttullan i njésisé publike;pérputhshménné ¢ akieve # brendshme dhe t8 kontratave me
legjislacioninbesueshmeéring dhe gjithe-perfshirjen e informacionit financiar dhe operacional.
6.3. Ruajtjen ¢ aseteve dhe t& informacionit;
6.4 Pérmbushjen e detyrave dhe arritjen e géllimeve:
6.5.Dhénien e rekomandimeve pér pérmirésimin ¢ veprimtarive & njésive publike.



6.6.Mbéshietjien e angazhimevelkayerja e detyrave té veganta 1@ auditimit pér dhénien e
shérbimeve 18 sigurisé ose 1€ sherbimeve té konsulencés;

6.7.Dhénien e vlerésimeve objektive, opinioneve ose pérfundimeve 18 pavarura pér njé

proces, sistem ose nje géshtje tietér g mbulohel nga auditimi.

6.8.T€ respektojé né ¢do rast dhe rmrethané gjaté kryerjes sé detyrés kodin etiko-moral 1@
népunésit civil dhe kodin etiko-moral t€ audituesit.

6.9.Té njihet me 1 gjithé dokumentacionin qé ka té b&é me veprimtaring a ¢@shtjen q& do té
audiiohet,

6.10.T€ marré nga personat zyrtaré dhe punonjésit e tjeré 8 dhéna ¢ domosdoshme me

shkrim dhe me gojé qe lidhen me kryerjen ¢ auditimit ekonomiko-financiar.

6.11.Té vulosé arka dhe agjensi, depo ¢ magazina, né raste 1¢ domosdoshme e kur ka té dhéna

pér falsifikime ose veprimtari 2 tjera t& paligjshme, 1& térheqgé dokumentat e nevojshme, duke

léshuar vértetimin pérkatés,

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

subjekti | andituar.

6.13.1T¢ mbaje procesverbal, aktverifikim, sipas rregullave 18 pércakiuara né aktet ligjore pér

keté fushe, duke njoftuar né moment eproréy.

6.14.T¢ propozo)é masa disiplinore, gjoba, ndjekje penale sipas rastit q& paragitet.

6.15.T& pérgatisé té gjitha dokumentat q& duhen konform standarieve dhe metodikave né fugi

t& auditimit, pér evadimin dhe plotésimin e dosjes s& gdo auditimi # kryer, dorézimin e saj né

pérfundim sipas rregullave t8 miratuara né arkivién Njésisé sé Auditimit & Brendshém.

2. SEKTORITZBATUESHMERISE SE INVESTIMEVE

1. Dbjektivat
Bealizimi i investimeve né kohé dhe me cilési né objektet e infrastrukturés sé& ndéresave
urbane né qytetin e Roskovecit: shkollat, kopshtet, erdhet, gendrat sociale, bibliotekat etj,
duke siguruar pérmirésimin e infrastrukturés ¢ kétyre ndértesave dhe kushteve &
mésimdbenies,

b Pérbérja strukturis
4.1. Sekroni i Zbatueshmérise sé Investimeve (perbéhet nga 3 punonjés)

¢} Pérgjegiés sektori | punonjés
d) Specialist per ndjekjen e investimeve 1 punonjés
¢) Specialist per emergjencat civile 1 punonjes

Detyrat dhe pérglegjésité e pergjegjesit te sektorit te zbatueshmerise se investimeve
Eshte népunés civil né varési 1€ Sekretanit t¢ Pérgjithshém, Detyrat dhe pérgjegjésité o tij jang:
a} Menaxhimi me cilési, sipas standardeve & kérkuara dhe né afatet e pércaktuara té
projelkteve dhe investimeve duke siguruar pérmirésimin ¢ cilésisé népérmijet zbatimit
dhe realizimit t& tyre.



b)

c)

d)

)

i)
i)
k)

)

Sigurimi 1 realizimit 18 investimeve publike né kohé dhe me cilési pér objektet e
infrastrukturés si dhe realizimin e tyre né atatet e pércaktuara, konform KTP dhe KTZ
W projektimit dhe zhatimit sipas projekieve & miratuara, népérmjet monitorimit
rigoros dhe t8 vazhdueshém.

Bealizimi i investimeve né kohé dhe me cilési né objektet e infrasirukturés sé
ndértesave urbane né qytetin e Roskovecit duke siguruar pérmirfsimin e
imfrastrukturés té tyre

Evidenton giéndjen né bazé t& inspeklimeve né temren, ankesave t8 qyletaréve,
institucioneve t& ndryshme publike apo private dhe Njésive Adminitsirative

Shqyrton kérkesal dhe ankesat e banoréve dhe subjekleve pér sherbimet publike né
komunitet.

Parashikion sistematikisht nevojat per meremetime dhe mvestime nefushen e
sherbimeve publike, duke perfshire fondet per bazen & Treventi dhefugine punetore te
nevojshme te parashikuara ne buxhet;

Pergatit preventivat perkates per sherbime te ndryshme.

Kontrollen realizimin ¢ volumeve te punes per cde sherbim apo puné publike gé
kryhet nga konmraktor t¢ mundshém dhe pranon situacionet mujore te firmave
sipermarrese dhe nga ndérrmarrjet vatése t¢ Bashkisé

Direjtori menaxhon, mbikégyr dhe pérgjigiet direkt né lidhje me punén dhe aktivitetin
& drejtorise perkatese;

pergatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen dhe pérmirésimin e
punés né Bashki

organizon, ndjek dhe bashkérendon punén, afatet, detyrat e ngarkuara brenda
Drejtorisé pérkatése dhe siguron bashképunimin dhe me drejlonité ¢ tjera;

drejlon dhe bashkérendon punén me vari#sit dhe me strukturat e tera pér hartimin e
politikave dhe strategjive pér pérmirBsimin ¢ shérbimit gé ofrohet nga Drejtoria;

m) organizon, ndjek dhe bashkérendon punén, afatet, detyrat e ngarkuara brenda

m)

o}

p)

Direjtorisé pérkatésé dhe siguron bashképunimin die me drejtorité e tjera;

siguron bashképunimin e Drejtorisé me strukiurat ne Bashking ¢ Roskovecit dhe ne
Njesité Administrative ne varési té saj;

kryen analiza periodike pér veprimtaring e drejtorive gé mbulon dhe mbi kétg hazg,
informon periedikisht Kryetarin pér veprimtaring e Drejlorisé, pér ecuring e detyrave
té ngarkuara, £i dhe bén vierésime pune pér punonjésit & Drejlorisé;

kryen delegimin ¢ detyrave mbi géshtjet g€ i drejtoben pér trajtim dhe zgjidhje
Drejtorisé dhe ndjek e kontrollon punén gé béhet nga sektoret vartes, pér péreaktimin
dhe dhEnien e zgjidhjeve ligjore, teknike dhe administrative né afatet e caktuara.
kontrollon dhe firmos té gjitha shkresat qé pérgatisin punonjésit e Drejtorisé.

bén shpémdarjen ¢ korrespondencés qé i adresohet drejtorise wwk specialistét dhendjek
e kontrollon pungn qé béhet nga sekioré apo specialisté té veganté pér pércaktimin e
dhénien ezgjidhjeve ligjore né afatet e caktuara,

kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén g pérgatisin punonjésit ¢ drejtorisé
pérgatit  informacione pér probleme 1 cakiara apome kérkesé 18 Kryetarit té
Bashkigé,

pergligiet pér shkallén e plotésimit & detyrave (& ngarkuara prej tij nga punonjésit gé
punojng né sekiorzymé;



V) merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés né vecanti dhe si

sektor brenda planifikimit (€ detyrave
w) kontrollon punén e pérditshme (€ specialistéve né varési pér plotésimin e detyrave ge i
jané ngarkuar;
x) kontrollon punén e pérditshme 18 specialistéve né vardsi, pér plotésimin e detyrave gé
1 jang ngarkuar,
B Detyrat dhe pérgjegjésité e speclalistit pér ndjeldjen e investimeve

Eshté népunés civil né varési 1 Pérgjegjesit t€ scktorit. Detyral dhe pérgjegEsité e tij jans:

a) Ndjek dhe kontrrollon té gjitha punimet qé kryhen nga operatorét e ndryshém gé
kryené aktivitetin e tyre né territorin e Bashkisé pér cilésing, sasing afatin 1&
pércaktuar né kontraté,

b) Harton shkresat dhe mban korespondencat me t€ gjithé operatoret ekonomik @
realizojne punimet ne bashki, ndérmarjet vartese pér cilésine e punimeve.

¢} Harton preventi, grafikét e punimeve.afatét e punimve pér investimet gé do (&
realizohen me ndérmarrien e investimeve, mirmbatje dhe dekorit,

d) Harton urdhat ¢ punes pér té dyja ndérmarrjet vartése

b.Delyrat dhe pergjegjesite e specialistit te emergjencave civile
Eshté népunés civil né varés: 1& Pergjegjésit 18 sektorit. Detyrat dhe pérgjepjésité e tij jané:

1. Ndjek situate dhe menaxhon situatat e krijuar nga dukuri natyrore dhe ngjarjc té
lidhura me veprimtaring njerézore.

2. Verfikon dhe dokumenton & gjitha emergjencat e krijuara nga dukuri natyrore dhe
ngjarje té lidhura me veprimtaring njerézore.

3. Harton dokumeniacioni dhe parager né bashki, késhilé dhe 18 gjitha institucionet
shtetérore pergjegjés pér cdemtinin e demit té shikalctuar.

4. Mem masat me Bashkine dhe bashkérendon punét me isndtitucionet e tjera pér
evakuimin ¢ banoreve né raste & emergjences

5. Memr masat pér sigurimin ¢ cadrave dhe materialeve t¢ domosdoshem né rastet e
CMErgjencave

3. 5EKTORI [ MZSH-5E
Sektori i Shérbimit t& Mbrojtjes nga Zjarri ka pér detyrs t&:

6.1 Informon Kryetarin ¢ Bashkisé periodikisht pér gatishmériné e automjeteve
zZjarrfikése, disiplinen ¢ personelit, zjarret e ndodhura, démet dhe pasojat e tyre.

6.2 Informon Kryetarin e Bashkisé pér marmjen e masave té inspektimit, parandalimit dhe
ndérhyries pér shuarjen e zjarreve dhe shpétimin né territorin & Bashkisé,

6.3 Informon Kryetarin ¢ Bashkisé lidhur me kérkesat prespektive pér fugizimin e mjeteve
dhe modemnizimin e teknikés zjarrfikese né territorin ¢ Bashkisé,

6.4 Pérmbush detyrat né zbatim 12 funksioneve t& deleguara prang Bashkisi dhe informon
Kryetarin ¢ Bashkisé pér aktivitetin ¢ kétyre zérave.

6.5 N@ zbatim & ligjit nr. 1392015 “Pér Vetégeverisien Vendore®, ligjit o,
|52:2015.“Pér Shérbimin e Mbrojtjes nga Zjarri dhe Shpétimin”, aktet nénligjore né



zhatim, si dhe né pérputhje me VEM e udhézimet « Ministrit Punéveé 18 Brendéshme,
detyrat e administratés sé Bashkise qé pércaktohen né Rregulloren € Brendeshme té
Funksionimit 18 Admimstrates s Bashkisé.

7. Misionl, statusi, simbolet ¢ Shérbimitt2 Mbrojtjes nga Zjarri dhe Shpétimin (ShMZSh)
7.1. Shérbimi i mbrojtjes nga #jarmi dhe shpétimin, né vijim shérbimi i MZSH-sé, &shté
strukturé e specializuar ¢ gatishmérisé s8 pérhershme Misiomi i ketij shérbimi éshté
mspektimi, parandalimi, me masat e mbrojtjes nga zjarri, ndérhyrja pér shuarjen e zjarreve,
shpétimi 1 jetés, gjésé sé pjallé, pronés, mjedisit, pyjeve dhe kullotave né aksidente t&
ndryshme, fatkeqési natyrore, si dhe né ato té shkaktuara nga dora e njeriut.

7.2, Shérbim 1 MZEH-s€ &shté institucion i administratés publike, me status t€ veganié.
7.3. Statusi i punonj@sit 18 shérbimit & MZSH-s€ rregullohet;

alsipas ketif Hgll pér punonjésit e sharbimit t& MZSH-5¢ me grada;

Beipas Kodit 1¢ Punes per punonjésit adminisirative,
7.4.Statusi 1 shérbimit nuk ndryshon edhe né giendje lufte, giendje té jashtézakonshme apo
fatkegésic natyrore,
7.5.5hérbimi | MZSH-s8 ka uniformén, me shenjat dalluese pérkatése, gradat, flamurin dhe
stemén € vet, t€ cilal miratohen me vendim t& Késhillit 18 Ministrave.

8. Detyrat e Sektorit L& shérbimit MZSH-sé

Sektori i shérbimit t& MZSH-s¢ eshté né varési 18 kryetarit 1€ bashkisédhe ka kéto detyra:

B.1 Marjen ¢ masave t€ mspektimit, parandalimit dhe ndérhytjes pér shuarjen e zjarreve dhe

shpetimin né territorin ¢ bashkisé;

8.2 Drejtimin e shérbimit t& MZSH-sé pér gatishméring e personelit, 1@ antomjeteve dhe
pajisjeve zjarrfikése;

8.3 Zbatimin e lLigjshménsé, zbatimin e masave inspekiuese dhe parandaluese pér
mbrojtjen nga zjarn dhe shpétimin né & gjitha objckict né territorin ¢ bashkisé:

B.4 Bashképunimin, koordinimin e veprimeve t¢ strukturave pér mbrojijen nga zjarri dhe
shpétimin me struktural & tjera operuese dhe inspekiiese g€ veprojné né territorin e
bazhkisé;

B.5 Mbajtjen dhe administimin e dokumentacionit & shérbimit ©& MZSH-sg, si dhe
pérpilimin e statistikave pér aktivitetin dhe veprimtaring ¢ shérbimit né nivel vendor, né
pérputhje me legjislacionin né fugi;

8.6 Kontrollin dhe mbikégyrien e veprimtarisé s& shérbimit &8 mbrojties nga zjarri dhe
shpelimin né€ objektet me réndési ekonomike e sirategjike dhe t# shérhimit vullnetar;

8.7 Drejton dhe pérgjigjet pér mitjen e aftésive profesionale t8 personelit t8 MZSH-sé, t&
shérbimit vullnetar, pér rbatimin e programit té pérgatitjes sé tyre profesionale, dhe
zhvillon mésime treguese pér dhEnien ¢ njohurive t& mbrojtjes nga zjam dhe shpétimin

9, Detyrat e Shefit tf shiérbimit t# MZ5H-56

Eshté népunés né varési 1& Kryetarit t& Bashkisé dhe ka kéto detyra:

a) ndérhyn me té gjitha mjetet dhe forcat q# disponon pér shuarjen e zjameve, shpétimin e
jetés sé njenut, gjésé s& gjallé e pronds, pér ¢do rest, aksident, incident, fatkeqési dhe
emergjenca té ndryshme;

b} harton rapertin ¢ ndérhyrjes, me forcat, mjetet, taktikén e pérdorur, kostot & ndérhyrjes,
démin & pérafért t¢ shkaktuar nga zjarri;

¢} organizon, inspekton dhe jep asistencd teknike pér zhatimin ¢ ligishmerisé, t8 normave &
1@ rregullave pér siguring e jetés s¢ njerézve, 1€ pronés, nga rreziku i zjamit,

d} organizon punén pér mitjen ¢ gatishméring s& mjeteve, pajisjeve e personelit pér mitjen e
efikasitetit né ndérhyrjen né koh€ pér shuagen e zjameve dhe shpétimin, né raste
fatkegésish 1& ndryshme;

e) organizon stérvitje demonstrative, takime ¢ trajnime me institucione dhe subjekte t&
ndryshme, pér dhénien e njohurive mbi siguring nga zjarri;



f) ndihmon organet e hetimit, me kérkesén ¢ tyre, pér hetimin dhe sqarimin e methanave ¢ 18
shkaqeve 1 rénies ¢ zjarrit dhe bén aktin e ekspertizés teknile;

g) bashképunon me strukturst ¢ Policisé s& Shtetit, me institucions 1@ sigurisé publike,
strukturat e Forcave 1 Ammatosura, shérbimin e Mbraojtjes Civile, shérbimin e urgjencés
mjekésore, pér shpétimin e jetés s& njerézve e 18 pronés nga zjam, meziget wehnologiike,
fatkeqésité natyrore e fatkegési té tera,

h} pempilon evidenca statistikore pér ¢do rast ndérhyrjeje e inspektimi dhe i dérgon né
Drejtoring ¢ Pérgjithshme té MZSH-st;

1) krven studime né fushén e sigunisé nga zjarri dhe shpétimin, né bashképunim mec
institucionet studimore, shkencore e projektuese:

1) njofton, rregullisht, publikun pér detyrat dhe masat né fushén ¢ sigurisé nga rjami dhe
shpétimin, pér meziqet qé vijné né rast zjarresh, fatkeqésish natyrore, teknologiike, si dhe
pér ményreén ¢ dhénies sé ndihmés né kéto reste, pérmes formave té ndryshme &
informimit.

10. Detyrat & Inspektorit té Parandalimi t&8 shérbimit 1é MZSH-58

Eshté népunés né varési té Shefit t& Sherbimit t& MZSH-s& dhe ke kéto detyra:

a) T€ planizojé, organizoj dhe kontrollojé, nEpérmjet planeve 2 punés vjetore dhe mujore,
t miratuara nga drejtori | MNSH-s&, punén q& behet né parandalimin e zjarrit dhe mazat
pér shpétimin, ne objektet dhe veprimtaring gé zhvillohet né tErritorin & bashkisé,

b) T inspektojé ¢do lloj objekt, instalime té ndryshme, magazinime dhe mbajtje 18 mallrave,
materigleve dhe dokumentacioni pérkatés, qé ka 8 b&j& me siguriné nga zjami, apo
detyrimin e té punésuarve pér zbatimin e rregullave 1€ mbrojtics nga zjard dhe shpétimin,
duke zbatuar programin e miratuar t€ ushtrimit & kontrollit;

¢) Té kontrollojé masat dhe mictet ¢ mbrojtjes nga zjarri né odo ohjekt ku prodhimi ose
aktiviteti & kryhet lidhet me substanca t& rrezikshme;

d) Te kontrollojé dhe & mam# masat administrative pér zbatimin e standardeve dhe
rregullave pér tregtimin, nga subjektet fiziké e juridiké, té pajisjeve, sistemeve manuale e
automatike 1€ sigurisé nga zjarri dhe shpétimin.

e} Té specifikoje afatin pér climinimin ¢ mangésive apo parregullsive né zbatimin e
mregullave 1€ mbrojtjes nga zjami dhe shpétimin;

) Té specifikojé afatin pér eliminimin e mangésive apo parregulleive né zbatimin e
megullave t& mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimin:

g) Té mbaeé pér cdo objekt t& kontrolluar, dekumentacionin pericatés, né pérputhje me
legjislacionin né fugi p&r mspektimin.

h) Té ushtrojé t& gjitha kompetencat ligiore né dhénien e masave administrative ndaj
kundravajtjeve dhe shkeljeve gé konstatohen.

i} T¢ ndjeké dhe t& kérkojé zbatimin e normave té pércaktuara né fazén e miratimit t8
projekieve t& mbrojtjes nga zjarmi pér ¢do loj ndértimi apo rikonstruksioni g8 krvhet,

i) T& pérgatist dhe administrojé dokumentacionin pér kundérvvajtict administrative,

k) Té evidentojé masat administrative dhe 18 koordinoj# punén me zyrén e financés pér
rakordimin e kétyre masave dhe (& ndjeké né vazhdimési ekzekutimin e tyre.

I) Té pérgatisé dhe administrojé dokumentacionin pér miratimin e lejeve t& shesheve té
nErtimit dhe objekieve brenda tyre pér masat e mbrojties nga zjarri dhe shpétimin

m}Té organizoje dhe zhvillojé analiza pér punén e béré dhe giéndjen né fushén e
parandalimit dhe & masave € marra pér mbrojtjen nga ziarri dhe shpétimin,

n) T ndjek kérkesat né zbatimin ¢ masave (& nbrojties nga zjarri dhe shp8timin & léna né
fazén ¢ projektimit & objekteve Né pérfundim té punimeve t& objekiit, & kontrollojé
zhatimin e detyrave t2:18na né projektin pér mbrojtjen nga zjarri dhe shpétimin. Nése
kirkesat jané zbatuar, 1€ propozojé tek drejtori i shérbimit vendor té¢ MZSH-s8, miratimin

& dhémes =€ gertifikatés s2 sigurisé nga zjarmi.



o) Té kryejé studime pr masat e MNZSH-sé, vecangrishi pér objektet me rrezik t& theksuar
IJET.H.

p} Té analizojé shkaget e rénies s& zjarreve dhe né cilésing ¢ ckspertit zjarrfikés 18 ndihmojé
organet ¢ hetimit né bErjen ¢ akteve t& ckspertiz@s pér zjarrin e réné.

g} Té pérgatisé statistikat mujore dhe vijetore @ aktivitetit &8 sektorit 18 parandalimit dhe t'ja
paraqesé ato drejtorit té MZSH-sé.

r) Té pérgatisé materiale pér sensiblilizimin e publikut, pr masat e mbrojtjes kundér zjarrit.

g) Té mbajé, plotésojé dhe administrojé dokumentacionin, listén dhe hartén e objekieve gé
paraqesin rrezik Zjarm.

t) Té kérkojé, kontrollojé ¢ ndihmaojé né organizimin, funksionimin dhe pérgatitjen ¢ grupeve
vullnetare t& MZSH-sE.

u) Té studiojé shkaget e zjarreve 1€ réna dhe té pércakiojé masat qf duhen mamé pér
parandalimin e tyre,

v) Té bashképunojé me shérbimet e Policisé s& Shietit, pér pércaktimin ¢ shkageve té
glarreve, W marré pjesé né cilésing e ckspertit 18 MZS5H-s€ dhe 18 jepé konkluziomet
pérkatése né aktin e ckspertizss

w)Té bashkérendojé punén me personelin drejiues t€ stacionit zjarrfikes, pér t& realizuar njé
veprimiari sa mé efekiive, né njohjen e objekteve, rmugéve € kalimit 18 automjeteve
zjarrfikése, etj.

x) Té jepé asislencén teknike dhe 8 krye tralnime me punonjésit e objekleve, pér masat
parandaluese kundér zjarrit dhe instalimin e pérdorimin e pajisjeve sinjalizucse dhe
shuarse t& zjamit.

y) Té studiojé rreziget e pritshme dhe masat parandaluese pér MZSH-s8, né zonat dhe
objektet me rrezik & shtuar, apo né ato me réndési ekonomike e strategjike.

z) TE informojé rregullisht me shkrim drejtorin ¢ MZSH-s pér punén dhe problemet, si dhe -

zhaton detyrat ¢ Iéna prej tij.

11, Detyrat e pumonjésit Luftues/Shpétues
Eishié népunés né varési t& Shefit t2 Shérbimit t& MZSH-sé dhe ka kéto detyra:

a} bllokon, deri né plotBsimin ¢ masave ¢ mbrojjes nga zjarri dhe shpétimin,
veprimtariong, né 18 gjitha kategoritg ¢ proceseve teknologjike 8 veprave, strukiurave
dhe institucioneve né mjediset publike, pajisjet, materialet, 18ndét e rrezikshme, gé
sjellin pasoja pér jetén e njerézve ose pronén, si léndét plasése, municionet, helmet e
forta, 1éndét lehtésisht 18 ndezshme e té djegshme, 1éndét radioaktive etj., kur ato
paraqesin mezik pér jetén e njerézve ose pronén dhe kur né to nok jang zbatuar
dispozital & parashiluara ng kéte lig);

b} bllokon té gjitha mjediset ku ka réné zjarr, pér 1€ ruajlur t8 paprekur vendin e
ngjares;

¢} wrdhéron largimin e menjéhershém, nga mjediset, & pajisjeve dhe materialeve e
léndéve 1€ rrezikshme, g€ sjellin pasoja pér jetén e njerSzve dhe 18 pronés;

d) mer masa administrative ndaj kund@rvajtésve, sipas dispozitave 1€ veganta (& kétij
ligji dhe né pérputhje me ligjin pér kundérvajtjet administrative.

~ 12. Detyrat dhe pérgjegjésité e komandantit t# shérbimit

Eshi€ népunés n vargsi 1 Shefit t8 Shérbimit 18 MZSH-sé dhe ka kéto detyra:

a) Komandanti i shérbimit &shté punonjési zjarrfikés i nivelit bazé me eksperiencé né shéthimin
gjartfikes, me aftési dhe profesionalizém té lantd, | emEruar pér 18 kryer kité datyrd,

b) Komandanti i shérbimit ka né var®si efektivin operues t# njé tomi shirhbimi, varet nga
komandant: i stacionit dhe ka pér detyrd ;

¢} Té mameé dhe té dorézojé shErbimin ¢ ndérresés me pérgjegjési, me proces-verbal ku tg
pasqyrohet akiiviteti dhe veprimet e kryern nga punonjésit ¢ shérbimit gjaté 24 oréve, brénda
dhe jasht€ staciomit, ngjarjet ¢ ndodhura, gatishmériné e personelit, mjeteve dhe pajisjeve,



mangésité dhe mungesal gjalé shérbimit, si dhe detyrat, urdbérat, udhézimet dhe porosité ¢
dh&na nga eprorét,

d) Té péngjimet pér realizimin e detyrave dhe t& vepnmeve g€ kryen personeli 1 tumnit gjaté oranit
té sherbintit, 1€ kérkojé zbatimin me pérpikméri té orarit 18 veprimeve, té mbajties sé mregullit
dhe disiplings.

e} Té pérgjigict pér gatishmEring ¢ personelil 1& shérbimit, ¢ automjeteve, mjcteve dhe pajisjeve
gjarrfikése, (€ kérkojé dhe t€ drejtojé punén pér ritien ¢ gatishmériseé.

f) Té vier@sojé paraprakishl situat®n me marrjen e njoftimit pér ngjarjen, 1€ urdhéreié numrin e
makinave, paiizieve, mjeteve, forcave qé do (& shkojné né operacion dhe 18 shkojé veté me
nisjen e paré né vEndin e ngjanes.

g) TE njoftajé menjéhert komandantin e stacionit pér ngjarjen dhe pér masat e marra, 1& udhézojé
dhe drejtojé shoferin zjarrfikés né rrugén mé t& shkurtér pér mbrritjen né vendngjacje, t8 mbajé
kamunikim té vazhdueshém me puncnjésin e informacionit i€ sherbimit zjarrfikés,

b} T€ vlerésejé situatén konkrete té ngjarjes, t& maméd drejlimin ¢ komandés s& operacionit, té
organizojé dhe pozicionojé forcat dhe mjetet, 18 cakiojé radhén e punés né veprimet pér
shuarrjen ¢ zjamreve ose 18 ndérhyrjeve & shpétimit, & kérkojé ndihmé me forca dhe mijete,
sipas megullave 1€ pércakiuara ng aktet nénligjore.

i} TE ushtrojé 1€ drejtén pér 1€ bllokuar té gjitha mjediset ku ka réné zjarr dhe pér t& ruajtur té
paprekur vendin e ngjarjes, 18 urdhérojé largimin e menjEhershém, nga miediset, 8 pajisjeve
dhe materialeve ¢ iEndeve € mezikshme, g€ sjellin pasoja pér jetén e njerézve dhe t2 pronés;

j} Té bashképunojé dhe bashkérendoj@ punén me té gjitha forcat e tjern pjesémarrése né
operacion, me forcar e policisé, W ndihmés =& paré, 18 emergjencave, etj.

k) Té transferojé drejimin ¢ komandés sé operacienit, kur kjo gié © kérkohet nga eprosét, né
pérputive me rregullat & pércaktuara t8 transfenmit t8 komandés.

l) Pasi t& sigurohet se veprimet operacionale t€ shérbimit zjarrfikés kané pérfunduar, &
organizojé kthimin e forceve dhe mjeteve né stacionin zjarrfikés dhe 8 vendosi ato né
gatishméri,

m)TE ndilmojé pér hetimin dhe sqarimin ¢ methanave (& shkageve t6 rénies s& zjardl kur i
kérkohet kio gié nga eprorét, apo nga organet e hetimit.

n) T€ plotésajé pér ¢do rast dokumentacionin pérkatés dhe procesverbalin pér veprimet e kryera
operacionale, pér zjarre, ndérhyrje shpétimi, apo pér edo veprim tietér t& kryer,

13. [FEt].fl"'ﬂ dhe pitrglegiésité o drejtuesit t8 mjetit (Tjarrfilés)
Eshté népunés né vardsi té Shefit t& Shérbimit & MZSH-s¢ dhe ka kito dat;.q-a

a) Mdérhyn me t€ gjitha mjetel dhe forcat q& disponon pér shuarjen e zjarreve, shptimin
e jelés s& njenut, gifsé sé giallé, pronds, pér cdo rast, aksident, fatkegési dhe
emergjenca t€ ndryshme.

b) Harton raportin ¢ ndérhyres, me forcat, 'II'IJEIE{ taktikén e pérdorur, kostot e
ndérhyrjes, démin e pérafért 1é shkaktoar nga zjarmi;

¢) Organizon, inspelkton dhe jep asistencé tcknike pér zbatimin e ligjshmérisé, t&
normave dhe megullave pér siguring ¢ jetés s& njerézve dhe & prongs nga meziku i
Zjarit;

d) Organizon punén pér rritjen & gatishmérisé sé mjeteve, paisjeve e personelit pér rritjen
¢ efikasitetit né ndérhyrjen né kohé pér shuarjen e zjarreve dhe shpétimin né raste
Fatlceqésish;

¢) Organizon stérvitje demonstrative, takime e trajnime me instutucione dhe subjekie 8
ndryshme, pér dhénien e njohurive mbi siguring nga zjarm;

f) Ndihmon organet e hetimit, me kérkesén e kityre t& fundit, pér hetimin dhe sqarimin e
rrethanave apo shkageve 1€ rénies sé zjamit dhe bén akiin e ekspertizés teknike;

g} Bashképunon me strukturat e Policis# s Shietit, me institucionet ¢ sigurisé publike,
strukturat e forcave t& armatosura, shfrbimin ¢ mbrojijes civile dhe shérbimin e
wrgjenceés mjekésore pér shpétimin ¢ jetés sé njerézve e té pronds nga zjami, meziget
teknologjike, fatkeqgésité natyrore ¢ fatkegési té tjera ;



h) Pérpilon evidenca statistikore pér gdo rast ndérhyrjeje e inspektimi dhe 1 dérgon né
Drejtoring e Pérgjitjshme &€ MZSH-sé;

1) Kryen studime né fushén ¢ siguriseé nga zjarri dhe shpétimin, né bashképunim me
imstutucionet studimore, shkencore e projektuese;

j)  Mjotton regullisht publikun pér detyrat dhe masat né fushén e sigurisé nga zjarri dhe
shpétimin, pér rreziget qé vijné né rast zjarresh, fatkeqesish natyrore, teknologjike, si
dhe pér ményrén e dhénies s¢ ndihmés né kéto raste, pérmes formave t€ ndryshme
nformimit.

NMENL 40
SEKTOR NE VARESI TE SEKRETARIT TE PERGJITHSHEM

SEKTORI E PROKURIMEVE PUBLIKE
1. Misiomni
Si strukiuré permanente brenda strukturés s¢ bashkisé ka si mision {2 nxisé pérdorimin sa mé
ekonomik dhe efektiv t& fondeve publike, duke sigunsar zbatimin e procedurave té prokurimit
né mbéshtetje té leggislacionit né fugi, n& ményré sa mé transparente dhe jo diskriminuese.

2. Objektivat
2.1.Rritja e nivelit profesional;
2.2 Rritja ¢ cilésisé s progedurave 1€ prokurimit;
2.3 Kryerja n€ kohé dhe brenda atateve té peércakiuara t& progedurave;
2.4 Informim né koh#, garté dhe i leht pér t"u kuptuar, argumentim bazuar ng prova dhe
Fakte:;
2.5 Parandalimi i pamregullzive

3. Bazaligjore
3.1. Veprimtana ¢ Njésisé sé Prokurimit Publik bazohet né Ligjin nr. 9643 do20.11.2006
Pér prokurimin publik™ i ndryshuar, VKM nr. 914 dt. 29.12.2014 “Pémiratimin ¢ rregullave
té prokurimit publik™ i ndryshuar, udhézimet e Agjencist se Prokurimit Publik.

4. Detyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit té Prokurimit

4.1 Adminisiron né ményré ¢ vazhdueshme procesin e prokurimit publik dhe vepron né bazé
¢ urdhérave & Kryetarit & Bashkiseé pér pérdorimin e kodit 8 institecionit né fagen e
internetit &ce.app.gov.al;

4.1 Njésia e Prokunmit 8shté sektor né varfsi t8 Sekretarit 1€ Pérgjithshém/ Kryelarit &
Bashkiseé.

4.3 Pérgjigjet pér sigurimin e 1£ dhénave & nevojshme nga strukturat pérkatése né institucion
dhe pErgatiien e regjistrit & parashikimit 8 prokurimeve publike, té regjistrit (8
realizimit, pér hartimin dhe dérgimin e njoftimeve pér botim brenda afateve kohore, per
hartimin e urdhrave t# prokunimit, pér mbledhjen & t& gjitha materialeve t€ nevojshme ge
u bashkélidhen dokumenteve t& tendent (si pér shembull, hartat, skicat, planet, etj);

4.4 Pérgjigjet per administrimin ¢ procesverbaleve pér dokumentet e tenderit;

4.5 Pergjigjet pér hartimin e dolkumenteve té tenderit, kérkesat pér kualifikim dhe kriteret e
vierézimit;

4.6 Kryen né meényré elektromke njofimet, modifikimet, arshivimet, o4, t€ procedurave 8
prokurimit;

4,7 Mban lidhje t8 vazhdueshme me Agjenciné e Prokurimit Publik dhe institucionet e
specializuara pér zgjidhjen me efikasitel 1€ problemeve ligiore gé lindin gjaté procedurave
t# prokurimit publik;

4.8 Kryen inventanzimin ¢ dosjes té procedurave té prokurimit publik dhe kujdesst pér
dorézimin e tyre né arkivin e bashkisé né ményrén dhe nf afatin & parashikuamé ligj;



4.9 Zbaton detyrat ¢ |&na nga organi epror,

4.10MNE bazé & kérkesave pér pund, mallra osc shéthime, né  bashképunim
medrejtonité/sekioret e bashkise pérgatit dhe dorézon regjistrin vjetor téparashikimeve pér
prokurimet publike, né pérputhje me formén dhe ményrén e parashikuar né udhézimet e
APP-sg;

4.11 Brenda datésl5 janar t€ ¢do viti, titullan 1 sutoritetit kontraktor miraton dhedérgon njé
kopje té regjistrit t& parashikimeve t& prokenmit publik né APP;

412 Pas miratimit t¢ regjistrit, drejtorité perkatése sjellin kérkesat pér prokurimsipas
regjistrit pérkatés pér ¢do drejtori;

4.13 Pas verifikimit 1& preventivave, specifikimeve dhe 18 pérputhjes me fishat ebuxhetit,
njésia pérgatit dokumentat standarde t& procedures, urdhérin eprolurimit, pérllogaritjen &
fondit limit,

4.14 Hartimin ¢ urdhérit pér Komisionin ¢ Vierésimit té Ofertave{KV0) dhe vazhdon me

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

ofertave dhehapjes sé kétyre ofertave, béhet publikimi i njoftimit t8 kontratés.

4.15 Pag hapjes sé procedurés nga KVO, né pErmbushje & afatit & pércakiuar melig), béhet
vlerésimi né sistem nga KVO;

4.16 Njésia e prokurimit déngon pér publikim né Buletinin ¢ Njoftimeve Publikedhe n@ fagen
€ internetit t& APP-s€ njoftimin ¢ fituesit;

4.17 Pas njoftimit 1 fimesit, nése nuk ka ankimime nga operatorét vazhdohetme njoftimin e

kontratés sé lidhur, jo mé vongé se 5(pes8) dité pas nénshkrimitié kontratés.

5. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit té Sektorit t& Prokurimit
Pérgjegjési 1 Njésisé sé Prokurimit éshi® népunés civil, nén varisin e Sekretarit t8
Pérgjithshém. Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit t& njésisé se prokurimit jané:

a) Mban lidhje direkte dhe pérmbush t€ gjitha detyrat e ngarkuara nga autoriteti kontrakior
(kryetari i hashkisé), né zbatim té legjislacionit né fugi;

b} Pérgjigjet pér hartimin e programeve né fushén e prokurimeve publike dhe realizimin ¢
Tyre;

c) Eshi€ pérgjegis pér hartimin e regjistrit & parashikimit té prokurimeve publike,
regjistrit & realizimit & prokurimit publik;

d} Organizon dhe mban pérgjegjési pér funksionimin e pungs brenda njésise sé prokurimit;

e} Organizon punén né hartimin e dokumentave 1€ tenderit duke kontrolluar ligishméring ¢
kérkesave té caktuara né to, dhe kur vé rc shkelje ¢ procedurave ka 1€ drejién e
pezullimit t¢ tyre né pérputhje me legjislacionin né fugi;

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

g} Mban pérgjegjési pér pérzgjedhjen e procedurés, vendogjen e afateve dhe respektimin ¢
tyre duke ju refernar né ¢do hap legjislacionit ng fug;;

h) Siguron dhe pérgjigjet per ruajtjen ¢ fshehtésisé s& pérgatities sé& dokumentacionit dhe
verifikimit t& tij den né komunikimin zyrtar, kandidatéve;

i} Mban lidhje & vazhdueshme me Apgjencing e Prokurimit Publik dhe institucione té
specializuara pér zgjidhjen me efikasitetit & problemeve ligijore gé lindin gjatd
procedurave € prokurimit publik.

6. Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistéve té¢ sektorit té prokurimit
.. Specialist
Specialisti 8shié népunés civil, né varési 18 Pérpjegjlsil 18 Njsisé sé Prokurimit. Detyrat dhe
pérgjes)ssité e tij jané:
a) ‘Siguron transparencén dhe jodisknminimin gjaté zhvillimit € progedurave &
prokunimit pér punét publike dhe investimet e lidburs me to;



B) Menaxhon realizimin brenda afatit 8 péreaktuar nga ana higjore 18 gjitha prokurimet

<)

pér punét publike apo investimet, duke béré (& mundur realizimin e objektivave
primare t& Bashkise Roskovec;

Garanton efigencén dhe efikasitetin né progedurat e prokurimit pér punét publike dhe
mvestimet ¢ lidhura me 1o, 16 realizuara nga Bashkia Roskovec duke siguruar njé
pérdorim sa mé té miré té fondeve publike, konform Ligjit Nr. 9643, date 20/1 112006,
"Pér Prokunmin Publik" (i ndryshoar) dhe VEM Nrl, date 10.01.2007 “Pgr
miratimin e megullave ¢ prokurimit publik™, duke iu pérshtatur dhe pérejigiur né
ményré sa mé 1€ drejié kérkesave t€ operatoréive ekonomiké

6.2, Specialist jurist pér prokurimet
Specialist Jurist pér prokurimet éshté népunés civil né varési té Pérgjegjésit té Sektorit 16
Prokunmit Publik Detyrat dhe pérgjegisité e tij jané:

a)
b

)

d)
el
f}
4]
h)
i)
i

ki

Iy

Pérmbush 1€ gjitha detyrat g i ngarkohen nga Drejtori, né zhatim té legjislacioni né
fug
Relaton prané pérgjegjésit 8 sektorit né ményré periodike mbi pérmbushjen e
detyrave té caktuara,

Mban kontakte t€ megullta me anétarét e komisionit t8 propozuar nea Krvetari i Entit
Prokurues dhe i v né dijeni pér datén, vendin dhe orén né & cilén do & mblidhet
Komisioni i Vierésimit & Ofertave.

Harton dokumentacionin e tenderit s& bashku me komisionin pérkatés, pér zhatimin e
procedurave té prokurimit sipas kérkesave té parashikuara né ligj,

Mban dhe kontrollon né gdo kohé projektet dhe preventivat gf kané t& béingé me
prokurime 1€ mfrastrukturés, ndénimeve, shérbimeve dhe blerjeve.

Mban € azhomuar listé shogérish té specializuara né projekie 12 infrastrukturés per
procedura 1€ ndryshme prokurimi, né mbashtetje té legjislacionit pérkatés,

Mban té azhornuar listé tekmikésh, supervizorfsh, dhe studicsh projektimi 1@
gpecializuar né infrastrukmrs,
Mban t azhornuar listén e ¢mimeve mbi zéra t& preventivave duke bashképunuar me
organe t¢ specialimuara pér projektet ¢ infrastrukourés.
Vé nt dispozicion 1€ kandidatéve dokumentat e tenderit 88 miratuara nga Komisioni
brenda afateve té parashikuar né Ligj.
Sqaron kandidatét qé kané térhequr dokumentacionin pér teader mbi gdo pagartési gé
mund & kené gjaté hartimit t¢ ofertave né lidhje me dokumentacionin e véné né
dispozicion nga Enti Prokurues,

| komunikon kandidatéve gé kangé térhequr dokumentacionin brends afatit té
parashikuar né ligi ¢do ndryshim né dokumentat e tenderit, & miratuara nga
Komisioni i Vierésimit 18 Ofertave.

Ka pér detyré 18 ruajé [shehtésing e shqyrtimit ¢ dokumentacionit 8 paraqitur nga
shogénté piesémarrése nc ténder deri né momentin e komunikimit zyrtar t& fituesit
nga Kryvetar: 1 Entit Prokures dhe nénshkrimit t& kontratés,

m) Mban pérgjegiési pér respektimin e afateve kohore 18 procedurave 1 prokourimit,

pjoftimin né buletin, specifikimet teknike, sigurimin e materialeve pér plotésimin e
dokumentave t& tenderit, pergatitjen e dokumentave t& tenderit né bazé & formularéve
pérkatés t& parashikuar né ligj

Mban progesverbalet ¢ mbledhjeve 18 komisionit duke pasqyruar me traneparence
gdo vendim 18 marré né mbledhjet pérkatése.

tiban pérgiegiési pér firmosjen e progesverbaleve nga t& gjithé anétarét e komisonit 18
viergsimit t¢ ofertave si dhe Njésisé s& Prokunmit. Plotdson dogjet pérkatdse 1@
progedurave t& prokurimit duke organizuar né # gjithé dokumentacionin e tenderit
{(urdher prokunmi, njoftime, vendime t& komisionit etj).



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

q) Bén inventarin ¢ dosjes s¢ progedurave té prokurimit dhe kujdeset pér dorézimin e
tyre né arkivin ¢ Bashkisé Roskovec né ményre dhe brenda afatit 1& parashikuar né

2.5EKTORI | SEKRETARI-ARKIVIT

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Sektorit té Protokoll-Arkivit
Sekton i Protokell-Arkivés ka si mision mbarévajtjen ¢ komunikimit shkresor ndérmjet
titullaréve dhe Drejtorive té Bashkisé, si dhe ndérmjet Bashkisé dhe institucioneve t6 tjera
qéndrore, Njésive Administrative, organizmave (& tjeré publiké, privaté dhe 18 huaj, me t&
cilét Bashkia Roskovec ka marrédhénie.

Z.Detyrat dhe pérgjegjésité e Pergleglesit
Eshté népunés civil dhe ka varési dirckic nga Sekretari i Pérgjithshém. Detyrat dhe
pergjeg)dsité e tij jané: "

a) Rregjistron korrespondencén zyrare, shpémdan dhe pérpunon até. '(? :

b} Organizon punén pér evidentimin, rusjtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytézimin e
dokumentave né bazé té ligieve né fugi.

¢} Protokollon vendimet dhe urdhérat ¢ Kryetarit ¢ Bashkisé, si dhe praktikén shkresore
té Bashkise Roskovee nénshkruar nga Kryetari | Bashkisé apo persona 18 tjers té
antorizuar me urdhér & vecanté me shkrim prej tij.,

d) Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumentave gé kirkohen nga drejtorité e Bashkisé

¢} Protokollon dokumentat & hyjné dhe dalin nga Bashkia, si dhe dokumentat ndérmjet
drejtorive té Bashkisé,

f) Kryen indeksimin e shkresave té ardhura

g} Pergjigiet per megullsing e megjistrimit & dokumentacionit né librat ¢ protokollit.

h} Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin e dokumentave né fund t& vitit.

1) Bén njehsimin e dokumentave me origjinalin, duke 1 sigluar ato né edo fage.

]} Kontrollen cilésie e pérpilimit t8 dosjeve.

k} Ndjek perdorimin korrekt € vulés dhe pérgjigjet pér sigurimin ¢ saj né bazé 1 ligjeve.

1) Sistemon né arkivé fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése.

m) Nxjerr nga arkiva dokumentat ¢ kirkuara nga institucionet, qytetarét ose drejtorité e
BashkisZ (velem me kérkese zyrare nga Drejtori) dhe kopjen e dokumentit té kérkuar,
shoqéruar me dokumentin origjinal, ia paraget pér firmé Drejtorit t& Burimeve
Nijerézore pér té béré njehsimin me onigjinalin,

n} Bén pérpunimin ¢ dosjeve dhe verifikon dosjet, 12 cilave u ka mbaruar afati i ruajtjes,
dhe ia paraget ato komisionit pérkatés pér asgiésim, né pérputhje me kriteret e
pércakiuara né aktet ligjore né fugi.

3.Detyrat dhe pérgjegjésite e Specialistit t8 Arkivit

Eshté népunés civil dhe ka varési direkte nga Pérgjegiési i Sektorit Detyrat dhe pérgjegjsitée

tij jané:

a) Ndjck arkivimin dhe pérpunimin e korrespondencés dhe ruajtien e fondit arkivor:

b} Organizon punén né sektorin e arkivés pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe
shirytézimin e dokumenteve né bazé (& ligjit nr.9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivin” dhe
ligjin 8457, daté 11.2.19992 “Per informacionin ¢ klasifikuar ‘Sekret Shtetéror™:

c) Pérpunon dokumentet e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve dhe drejtorive
pérkatése;



d) Kryen indeksimin e shkresave & ardhura ng arkiv dhe kontrollon cilésing e pérpilimit 8
dosjeve,

e) Punon pér gjetjen ¢ shkresave dhe dokumenteve gé kérkohen nga drejtorité e Bashkisé:

[) Nxjerr nga arkiva dokumentet & kérkuara nga institucionet, gytetarét e sektorét ¢ Bashkisé
{vetém me kérkesé zyriare nga drejtorn);

2} Bén njehsimin ¢ dokumenteve & ndodhura né arkiv me origjinalin, duke i sigluar ato né
pdo fage

h) Mem né dorézim € gjithé matenialin arkivor dhe bén pérpunimin e tij sipas kérkesave
ligjore;

1) Pérpunon dokumentet e vitit t8 kaluar;

1) Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése:

k} Sistemon dokumentet e tenderit, € cilat dorézohen né arkiv me pérfundimin e praktikave
Ué tyre, duke 1 marré me inventar, njé pér njé, me pérgjegjési, 1@ cilat nxirren nga arkivi
konform kérkesss sé ligjit e megullores sé arkivit;

[} Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet q& iu ka mbaruar afati i ruajtjes, & cilat ia
paragetkomisionit pérkalés pér asgiésim;

m)Punon pér sigurimin e kushteve teknike né arkivin e Bashkisé:

n) Né bashképunim me arkivin vendor bén restaurimin e dokumeriteve té démtuara gjaté
viteve dherealizon dorézimin e dokumenteve sipas afiteve dhe kérkesave ligjore

4. Detyrat dhe pérgjegjésité e specialistit t8 sekretar] arkivit

Eshtié népunés civil dhe ka varisi direkte nga Pérgiegjési i Sekorit Detyrat dhe pérjegjsite

e [y jang: )

a) Rregjistron korrespondencén zyrtare, e pérpunon dhe ¢ shpérndan até: 7 H ;

b} Ndihmon specialistin e arkivés pér organizimin e punés pér evidentimin, ruajtjen fizike,
pérpunimin dhe shfrytézimin e dokumenteve né bazé té ligjeve né fugi;

¢} Protokollon vendimet dhe urdhrat ¢ Kryetarit 18 Bashkisé, si dhe praktikén shkresore t8
bashkisé nénshkruar nga Kryetari | Bashkisé apo persona 1 tjeré té awtorizuar prej tij;

d) Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve qé kérkohen nga drejtorité e hashkisé;

) Protokollon dokumentet qé hyjné dhe dalin nga bashkia, si dhe dokumentet ndérmjet
drejtorive t& bashkisé;

f) Fotokopjon vendime 1& réndésishme 18 Késhillit t& Ministrave pér pushietin lokal, dhe ua
shpérndan drejtorive pérkatése;

g) Kryen indeksimin ¢ shkresave & ardhura:

h) Pérgjigiet pér megullsing e regjistrimit t& dokumentacionit né librat e protokollit;

i} Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin e dokumenteve né fund 18 vitit:

1) Bén njehsimin e dokumenteve me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do fage:

k) Ndjek pérdorimin korrekt & vulés dhe pérgjigiet pér sigurimin e saj né bazé 18 ligieve:

1) Sistemon né arkiv fondin sipas struktures dhe viteve pérkatése;

m}Ka pérgjegjésine e ploté, pér ruajten, miradministrimin dhe sigurine e vulés s& sekretarisé
s bashkisé,

n) Kujdeset ne ményré qé shkresat dhe dokumentacionet qé dalin nga bashkia dubet t8 jené i
rregullta, t& firmosura sipas rastit nga Kryctari ose nga i autorizuari i tij, té vulosura dhe 1
protokolluara.

0} Nj€ kopje e shkresés ruhet né sekretari me afat njévjegar e mé pas arkivohet.

P} Né raste konfliktesh t8 kompetencés pér trajtimin ¢ shkresés, népunési refuznes paragiet
menjéheré ne sekretari dhe refuzon shkresén pér moskompetence.

q} Népunesi i arkivit pranon refuzimin ¢ shkresés pér moskomptencé dhe ia paraget Krvetarit
pér sighim pér nfpunésin tetér, -

1) Prancn, rregjistron né librin ekorespondencés zyrtare dhe dérgon gjithédokumentet apo
shkresat ¢ hartohen nga aparati administrativ, né adres# & titullaréve apo né drejtim &
mstitucioneve t& ndryshme;



s) Shkresat dhe dokumentet nisen me posté nén interesimin e vets népunésit t& protokollit;

t) Shkresat pranohen né aq kopje sa jané institucionet g8 u dérgohen si dhe njé kopje & do 18
ruhet né sekretari.

u) Kryen veprime pér pranimin, regjistrimin ¢ shpémdarjen né administraté t& korespondecés
Eyriare 51 vijon;

1. Dokumente dhe shkresat & vijné né adrese t& kryetarit, regjistrohen né libér dhe i
Jepen atij pér njohje dhe siglim. Pas késaj, protokolichen dhe shpémdahen menjShere
né adresimet & percakiuara

ii. Dokumentat dhe shkresat ge vijné né adresé t& keéshillit bashkiak hapen, rregjistrohen
né protokoll dhe né nje dosje t8 vecanté i jepen me firmé sekretarit & késhillit
bashkiak pér & proceduar mé tej konform kompetencave @ tij.

ill. Dokumente ose shkresa qé kan# shénimin “personale™ regjistrohen sipas numrit mbi
zarf dhe 1 jepen 18 pahapura personit qé i adresohen.

Neni 41.
GJEND]A CIVILE
1. Misioni
Pasqyrimi i procedurave & rregjistrimit 18 popullsisé sé Bashiisé Roskovec si dhe zhatimi i
megullave pér hedhjen, ruajtjen dhe ndryshimin e tyre Pérsosja e punés si dhe organizimit 1€
funksionimi t& shérbimit t& gjendjes civile sipas legjislacionit né Fepublikén ¢ Shqipérise.

I, Objektivat
a) Mirémbajtja e Rregjistrave © Gjendjes Civile né Bashkingé Roskovee dhe Mjésive
Administrative Kuman, Kurjan dhe Strum.
b) Sigurimi i shérbimit cilésor ndaj qytetaréve dhe bashkEpunimi me to deri né zgjidhjen ¢
problemeve.

3. Baza Ligjore
a) Ligjin or. 10 129, daté 11.5.2000 'Pér Giendjen civile™ i ndryshuar:
b) Ligji nr.13%/2018, “Pér Vetgeverisjen Vendore”,
¢} Ligjin nr. 9154, date 06.11.2003 “Per arkivat™;
d) Ligjiin nr. 7703, daté 11.05.1993 “Pér sigurimet shog€rore né Republikén ¢
Shqipérisé” i ndryshuar;

4. Pirbérja struktures se Gjendjes Civile
4.1. Punonjés i Gjendjes Civile Bashkia Roskovec | punonjés

4.2 Punomjés i Gjendjes Civile NJA Kuman | punonjés
4.3, Punonjés i Gjendjes Civile NJA Kurjan 1 punonjés
4.4, Punonjés i Giendjes Civile NJA Strum 1 punonjés

a)Zyra ¢ Gjéndjes civile/funksion | deleguar

Gjendja Civile éshié funksion i deleguar né pushtetin vendor qé ka varési direkte nga Kryetari

I Bashkisé. Punonjési i zyrés s€ gjéndjes civile ka keto detyra:

a) NE fillim té gdo viti vérteton modelin e rregjistrave g€ do t¢ pérdoren pér rregjistrimin e
akteve té gjendjes civile.

k) Administron arkivin ¢ gjendjes civile né Bashkiné Roskovec.

¢} Ruan dokumentet bazé t8 qytetaréve si akti 1 lindjes; akti i martesés; akti i vdekjes;
regjistrat themeltaré; procesverbali/procesverbalet pér ndryshim emr, mbicmri;
procesverbali/procesverbalet per bashkim dhe vegim familjar, .

d) Léshon né shérbim té qytetaréve dhe me kérkesé t¢ tyre: ertificaté 1€ lindjes; certificaté
martesore; gertifikaté familjare dhe gertifikat vdekjeje.



e} Nénshkruan ¢do dokument qé léshon kv négdo rast nénshkrimi shogérohet me vulén ¢
zyrés sé giendjes civile, né vé kundért veprimi &shté 1 paviefshém,

f) Mbyll aktet mé 31 dhjetor 1@ ¢do viti pas rishikimit te saktesise se veprimeve te kryera dhe
1 dorezon ato jo mé voné se data 20 janar e vitit pasardhés, né arkivin  degés s gjendjes
civile t€ garkut Fier.

g) Dokumentet, mbi 1€ cilat bazohet formulimi i akteve & gjendjes civile, vendosen ng
arkivin e zyrés s¢ giendjes civile, né Bashkiné Foskovee, né muajin e paré & vitit
pasardhés dhe ruhen pér njé periudhe 10-vjecare,

h) Mxjerr nga rregjisini themeltar evidencen ushtarake ¢do vit € djemeve.

i} Bashkérendon punén me 1€ gjitha institucionet shtetérore dhe mban korespondence @
megullt me zyrat homologe t&8 Bashkive 1& tjera né raste transferim banorésh.

§) Harton planet ¢ punés mujore dhe vietore dhe pérpatit informacionet pér Kryetarin e
Bashkisé.

k) Aplikon sipas ligjit taksen ¢ pullés dhe té shérbimit.

I) Zbaten vendimet ¢ giykatés pér shkurorézim, birésime, korigjime moshe etj.

m)Zbaton urdhérat me shkrim pér regjistrimin jashté afatit 18 caktsar t8 lindjeve dhe
vdekjeve, si dhe pér korigjimin e gabimeve materiale né rregjistrat ¢ gjendjes civile.

n) Publikon né vende 1& dukshme tarifat e shérbimit ndaj biznesit dhe qytetaréve.

o) Zbaton vendimet ¢ marra nga giykata né lidhje me korrigiimet e akteve té lindjes,
komgjimet ¢ moshés, korrigjiimet e gjeneraliteteve;

KREU ¥11
KOMISIONET VENDORE

Neni 42, KOMISIONET E PERHERSHME, TE PERKOHSHME
DHE STRUKTURAT KONSULTATIVE TE BASHKISE

1. Mbéshtetur ng dispozitat ¢ ligjit 139 daté 17.12.2015 “Pér Vetéqeverisjsen Vendore”, neni
9 “TE drejtat dhe pérgjegjésite”, pika 1.1/b, neni 15 “Transparenca e veprimtarisé sé
njésive t& vetbgeverisjes vendore”, pika 3, neni 16 “Konsultimi publik né njésité e
vetdqeverisjes vendore”, pika 2, neni 33 “Instrumentet pér administrimin e shérbimeve
publike™, pika 2'¢, pér realizimin e transparences s& veprimtarisé sé bashkisé, konsultimin
publik dhe krijimin ¢ instrumenteve pér administrimin ¢ shérbimeve publike, dhe né nenin
It “Kompetencat e koordinatorit pér ¥ dreji¥n e informimit” 8 ligjit
119201 4datd] 8.09.2014Pér t& drejtén e informimit”, prang Kryetarit 12 Bashkisg krijohen
me urdhér té vecanté dhe funksionojné instrumentat:

a) Krijimin ng nivel bashkie t& grupit 1€ transparences

b} Knjimin né nivel bashkie ¢ grupit pér njoftimin dhe konsultimin publik

c) Knjimin né nivel bashkic té njésisé sé posagme e cila éshté pérgjepjsse pér
prezantimin, mbikégyrjen dhe monitorimin ¢ performancés e té shérbimit,
pérfshiré edhe aspektin gjinor.

2. Mbéshtetur né nenin 10 “Kompetencat ¢ koordinatorit pr (& drejtén ¢ informimit™ & Ligjit
1192014 datél8.09.201 4 PEr t€ drejtén e informimit”, prané bashkisé caktohet:
e) Koordinaton pér (€ drejién e informimit.

3. Kryetari i Bashkisé, krijon me urdhér & brendshém komisione té pérhershme dhe (2
pérkohshme konform natyrés sé problemeve qé ndigen apo shfagen si p.sh:
a) Komisioni i emergjencave civile
by Komisioni i prokurimeve publike
¢} Komisioni i blerjeve 1€ vogla
d} Komisioni pér dhénien ¢ antonizimeve dhe licencave
e} Komisioni | monitorimit t8 objekteve gé jepen me qira



f) Komisioni i inventarizimeve dhe nxjerrjes jashté pérdorimit ¢ materialeve
g} Komisioni ikryerjes se procedurave te sirchimit,

h) Komisioni i ndarjes tokés dhe zgjidhjes konflikteve.

1) Komisioni [ kryerjes se procedurave te shpronesimeve.

4. Sipas problematikés gé krijohet né ushirimin e funksioneve 1€ Bashlase, krijohen dhe
komisione me emértime t€ tjera.Kryetari i Bashkisg béne ndryshime t& numrit dhe
pérberjes 5& komisionit sipas rastit, si p.sh.pér komisionet ¢ procedurave & prokurinit:

a} Komisioni i Vier&simit 1& Ofertave (KV0O) dhe Blerjeve 18 Vogla
b) Komisioni i marrjes né dorézim té mallrave e shérbimeve
¢) Komisioni i pérllogaritjes sé fondit limit

5. Né Bashki ngribet Komisioni Vendor i Emergjencave Civile, detyrat dhe kompetencal e t&
cilit pércaktohen né ligjin nr.8756, datg 26.03.2001 “Pér Emergjencat Civile”, 1 trajluara ng
programin vijetor 1€ emergjencave civile. Perberja e kétij komisioni ésht# permanente dhe
giithévjetore, né funksion 18 menaxhimit & emergjencave civile.
6. Né Bashki ngrihet Grupi pér Menaxhmin Strategjik (GMS), 1 cili ndjek problemet gé
lidhen me menaxhimin financiar dhe kontrollin:

a) Vendos mregullat t& monitorimit t& sisitemit 1€ brendshém € kontrollit financiar

b} Harton Buxhetin vjetor dhe Programin Buxhetor Afatmeseém (PBA),

c) Ndjek zbatimin e objektivave 1& veprimtarisé s& Bashkisé, dhe merr vendime pér

zbutjen e ndikimit né njé nivel t& pranueshém dhe ménjanimin e riskut,

d)pergatit raporte né pérputhje me megullat, megulloret dhe standardet e zbatueshme ose

me ohjektivat ¢ specifikuara t& njésisé publike,

KREU VIII
SHKELJET DHE MASAT DISIPLINORE

1- Shkeljet dhe masat disiplinore pér népunesit civil

L Shkeljet disiplinore pér népunésit civilé kategorizohen né:
1. shkelje shumé t& rénda;

2. shkelje t& rénda;

3. shkelje té lehta.

1. Jané shkelje shumé té rénda jané:

a. mospérmbushja e réndé e detvrave;

b. mosrespektimi i pérsdritur i afateve (& cakluara né pErmbushjen ¢ detyrave, t cilat kans
sjellé pazoja shumé (& rénda;

c. moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale:

d. braktisja e punés ose mungesa e pajustifiluar dhe e vijueshme pér 7 dité pune ose mé
shumE, kur mungesa ka sjell® pasoja shumé 1€ rénda né pérmbushjen ¢ detyrave @
ingtitaci onit;

e. perfitimi né ményre t€ drejtpérdrejté ose 8 térthorté | dhuratave, favoreve, premtimeve ose
trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyrés. '

2. Jang€ shkelje t& rénda jané:



a. mospérmbushja e detyrave;

b. braktisia € punés ose mungesa ¢ pajustifikuar dhe ¢ vijueshme pér 3 dit# pune spo mé
shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja té rénda;

c. shkelje ¢ pérséritur ¢ megullave t& etikés n€ shérbimin civil;

d. sjellja e parregullt, né ményré 1€ pérséritur, gjaté kohés s& punés me eprorét, kolegét,
vartésit die me publikun;

e. démtimi i pronés shietérore, pérdorimi i sa) jashté péreaktimit zyriar apo keqpérdorimi i
prongs shietérore;

f. kryerja e pérsénitur, brenda ose jashi® orarit zyrtar, ¢ veprimeve qé cenojné figurén e
népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil ng térési;

g. shkelja e rregullave pér ruajtjen ¢ informacionit t8 klasifikuar apo té mirchesimit pér t2
dhénat e klasifikuara si té tilla;

h. shkelja ¢ detyrimeve t& pércaktuara né ligjin pér népunésin civil,

3. Jani shkelje té lehta jané:
2. mungesa ¢ pajustifikuar né pung deni né 3 dité pune;

b. shkelja e rregullave & etikes;

¢. gjellja e parregullt, gjate kohés sé punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun;

d. kryerja, brenda ose jashté orarit zyrar, 1& veprimeve g€ cenojné figurén e népunésit civil,
institucionin apo shérbimin civil né térési.

IL. Llojet ¢ masave disiplinore

Masat disiplinore g€ mund té zbatohen ndaj népunésit civil jandé:

a, vérejtje;

b. mbajtja deri né 1/3 e papés s& ploté pér njé periudhé deri né gjashié muaj;

¢, pezullim nga e drejta ¢ ngritjes né detyré, pérfehiré rritjen né shkallén e pagés pér nje
periudhé deri né dy vjet;

d. largim nga shérbimi civil,

II. Kompetenca dhe procedura pér masat disiplinore

1. Masa disiplinore ¢ parashikuar né shkronjén “a™ & Kreut VIIL pikal, ndarja 1T t& késaj
mregulloreje, merret nga epron direkt. Eprori direkt detyrohet € fillojé procedurén disiplinore
mbi bazén ¢ fakteve konkrete dhbe 1€ provuara pér shkeljen me fij 18 detyrimeve nga népunisi
eivil,

2. Masat disiplinore té parashikuara né shkronjat “b”, “c¢” dhe “d" t8 Kreut VII1, pikal, ndarja
11 1€ késaj megulloreje, jané né kompetenceén ¢ komisionit disiplinor,

3. Komisioni disiplinor fillon procedimin:

a) me kérkesé 1€ eprorit direkt 18 népunésit civil;



B} me rekomandim t¢ gdo organi tjetér publik ose njesie me kompetenca kontrolli
administrativ, inspektimi financiar ape auditi, ose t& ¢do zyrari tetér me detyra kontrolli
hierarkik mbi népunésm civil;

¢} me nismen ¢ gdo anétan ¢ komisionit, bazuar né fakte konkrete t8 provueshme pér
kryerjen e njé shkeljeje disiplinore,

4.NE rastin ¢ njé€ népunési td nivelit t& larté drejtues, procedimi disiplinor kryhet nga
Komisioni Disiplinor i ngritur sipas pikés 3 18 VKM Nr. 115, daté 5.3.2014 “Pér pércaktimin
e procedurés disiplinore dhe té megullave pér krijimin, pérbérjen e vendimmarjen né
komisionin disiplinor né shérbimin civil” i ndryshuar.

5. Rregullat ¢ hollésishme @ procedurés disiplinore, si dhe rregullat pér krijimin, pérbérjen
dhe vendimmarnen né komisiomn disiplinor jané té parashikuara né VKM Nr. 115, daté
3.3.2014 “Pér pércaktimin e procedurés disiplinore dhe t€ rregullave pér krijimin, pérbérjen e
vendimmarrjen nté komisionin disiplmor né shérbimin civil”, brenda megullave 1&
pérgjithshme, t2 parashikuara nga Kodi i Procedurave Adminigtrative.

6. Procedimi disiplinor fillon pa vonesé, me mamjen dijeni pér njé shkelje disiplinore, por jo
mé voné se 2-vijet nga data € kryerjes sé shkeljes.

7. NE rastin e shkeljeve 1€ rénda, & mund t& rezultojné né marrjen e masés disiplinore té
largimit nga sherbimi civil, afati éshté § vjet,

8. Masat disiplinore regjistrohen né dosjen ¢ personelit t& népunésit,

Y. Ankesat kundér vendimeve pér marrjen & masave disiplinore mund t& behen brenda afateve
té parashikuara nga Kodi | Procedurave Administrative.

IV. 1. Masat disiplinore né raport me shkeljen e kryer

Pér pércaktimin e masés disiplinore té zbatueshme, eprori dirckt osa
komisioni disiplinor bazohet né;
a) shkaqet, rrethanat e kryerjes sé shkeljes, réndésing dhe pasojat e ardhurs prej saj;
b) shkallén ¢ fajésiss;
¢} ekzistenicén e masave (& tjera disiplinore t& m&parshme té pashuara, sipas nenit 61 18 kétij
higji.
2. Masat disiplinore jepen né raport t# drejié mé shkeljen e kryer.
3. Pér shkcljet shumé @ rénda, & parashikuara né Kreun VIII, pikal, ndarja L1, jepet masa
disiplinore e parashikuar né shkronjén “d” & Kreut VIIL pikal, ndarja 11 18 késaj rregulloreje,
4. Pér shkeljet ¢ rénda ¢ parashikuara né Kreun VIII, pikal, ndarja 1.2 jepet masa disiplinore
e parashikuar ng shironjat *b” ose “'¢™ té Kreut VIII, pikal, ndarja II t& késaj rregulloreje.
3. Pér shkeljet ¢ Ichta té parashikuara né Kreun VIIL pikal, ndarja 1.3 jepet masa disiplinore e
parashikuar ng shkronjén “a” 1& Kreut VIII, pikal, ndarja II t& késaj rregulloreje.
6. Pér ¢do shkelje jepet vetém njé masé disiplinore.

V. Shuarja e masave disiplinore

Masat disiplinore shuhen, pér shkak t# ligjit, pas kalimit t8 kétyre afateve:



a. 2 viet nga njoftimi i masés me vérejije;

b. 3 vjet nga mbanmi i afatit, pér 2 cilin éshié #batuar masa e mbajtjes deri ng 1/3 e pagés sé
ploté pér njé periudhé den né gjashié muaj dhe pezullim nga ¢ drejta e naritjes né detyré,
pérfshiré ritjen né shkallén e pagés pér njé periudhé deri né dy viel;

. T viet nga njoltimu 1 masés s& largimit nga shérbimi civil.

1- Shkeljet dhe masat disiplinore pér punonjésit me kontraté

L Shkeljet disiplinore pér pér punonjésit me kontraté kategorizohen né:

1. shkelje té lehta;
2. shkelje té rénda

1. Jané shkelje t& lehta:

8. shkelia e megullave & etikés;

b. sjellja e parregullt, gjaté kohés sé punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun;
<. kryerja, brenda ose jasht? orarit zyrtar, e veprimeve g€ cenojné figurén e punonjésit apo
institncionit;

d. mosrespektimi i orarit zyrtar (& punés.

2. Jané shkelje t& rénda:

a, mospérmbushja & réndé e detyrave;

b. mosrespektimi i pérséritur i afateve t& cakiuars n pérmbushjen e detyrave;

¢. mogzbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;

d. sjellja ¢ parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét,
vartésit dhe me publilun;

e. braktisja & punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 5 dité pune ose mé
shume:;
g. démtimi apo keqpérdonmi i pronés shtetérore dhe pérdorimi i saj jashté qéllimit zyrtar;
h. shkelje e pérséritur e rregullave t¢ etikés,

II. Llojet € masave disiplinore

Masat disiplinore g€ mund t& zbatohen ndaj punonjésit me kontraté jané:
a.VErejtje;

b. Vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna;

c. Zgjidhje e menjéhershme e kontrats s& punis.

1. Kompetenca dhe procedura pér masat disiplinore

1- Pér shkelje 12 lehta jepet masa disiplinore sipas germés “a" t8 Kreut VIII, pika 2, ndarja I1
té késaj megullorgje,

2- Pér shkelje t& rénda jepet masa disiplinore sipas germés "b” dhe “¢” t& Kreut VIII, pika 2,
mdarja 11 té késaj rregulloreje.

3- Procedimi disiplinor fillon nga eprori i punonjésit dhe duhet t€ jeté | bazuar né fakie
komkrete t€ provucshme pér kryerjen e njé shkeljeje disiplinore.



4 PEr pErcaktimin ¢ masés disiplinore 1€ zbatueshme, Kryetari bazohet ni:
a shkaqet, reethanat e kryerjes s& shkeljes, réndésing dhe pasojat e ardhura prej saj;
b. ckzistencEn ¢ masave ¥ tjera disiplinore t# méparshme 1 pashuara.

5- Masat disiplinore regjistrohen né dosjen e personelit t8 nBpunésit

f- Ankesal kund@r vendimeve pér marrjen e masave disiplinore mund & highen brenda
afateve 18 parashikuara nga Kodi | Procedurave Administrative.

IV, Shoarja e masave disiplinore

Masa disiplinore shuhet pas kalimit ¢ afatit 1 (nj@) vjecar nga njoftimi i saj.

KREU IX
CERMONIALI | BASHKISE ROSKOVYEC
Cermoniali eshte instrument juridik dhe organizativ nepermjet te cilit ushirohen veprimiari
protokollare e targeve ,privilegjeve dhe detyrave te percakiuara me kushtetute.

Protokolli perbehet nga bashkesi € normave te shkruara dhe te pashkruara ge cakiojne
perparesite shicterore dhe diplomatike meguliat dhe shkembimeve e shkruarma verbale dhe
milerial midis administrates se brendshme sistemin e nderimeve dhe dekoratave privilegjet
dhe imunitetel,

KAPITULLI L

Protokelli ka disa funksione te rendesishme te cilat kryhen drejtperdrejt nga Drejtori |
Kabinelil ose ne bashkerendimin e saj nga zyra te tjera protokolli prane institecionit | cili
organizen veprimian pratokollare ne kuader te ketij cermoniali.

1. Protokolli ka si misioni

1.1 Protokolli ka si mision per bashkerendimin dhe zbatimin e programeve te vizitave
ZYFLare .

L. Protokelli kryen keto flunksione

2.1 Harton programin e vizitave ne bashkepunim me Drejtorine & Arsimit Kultures
Shendetesize Projekteve Sociale Koordinimit me BE-ne dhe Sherbimeve Komunitare,
dhe ndjek zhatimin e tij.

1.1 Disiplinon perdorimin e simboleve kombetare dhe te shenjave zyriare pjate
veprimiarise protokollare

1.3 Sygjeron pivelin e perfaqesimit dhe te pjesemarrjes se personaliteteve te larta ne
wepritari dhe pritjet ge organzohen

1.4 koordinon takimet me T2 gjithe perfaqesuesit

1.5 Bashkerendon shkembimin e telegramave te korrespondences zyrtane

KAPITULLIII
SIMBOLET



Simbolet kryesore perfaqgesuese jane flamun kombetar dhe I bashkise Roskoves ndersa stema
¢ Republikes eshte simboli 1 shtetit. Perdorimi [ simboleve ne Shgiper rregullohet me ane te
ligjit me nr. 8926 date 22.07.2002 “Per formen dhe permasat ¢ flamurit kombetar permbajtja
e himnit kombetar, forma dhe permasat ¢ stemes se Republikes se Shgiperise dhe menyra e
perdorimit te tyre” dhe akteve nenligjore te dala ne varesi te ketij ligi.

1. Flamuri komhbetar

1.1 Flamun kombetar perdoret ne perputhje me parashikimet e ligjit or. 8926 datc
22.07.2002 “Per formen dhe permasat ¢ flamurit kombetar permbajtja e himnit kombetar,
forma dhe permasat e stemes se Republikes se Shqiperise dhe menyra ¢ perdorimit te tyre™
dhe akteve nenligjore te dala ne varesi te ketij ligji.

1.2 Ne takime nderkombetare shumpaleshe flamuret e vendeve te huaja vendosen ne te majte
te flanmurit shqiptar dhe radha e tyre percakiohet sipas rendit alfabetik

1.3 Gjate cermonize se uljes ose ngritjes se flamurit apo parakalimit te tij te gjithe njerst
prezent janc te detyruar te heqin kapelet dhe t¢ marrin drejigendrimin duke ndjckur me
shikim levizjen e flamurit,

1.4 Vendosja ne zyrat publike e nje ose me shume flamureve o huaj krahas flamurit shgipar
behet vetem ne rastet e cermonive ryrtare ose takimeve dy dhe me shumepaleshe me
delegacione te huaja dhe ne rastet ¢ nenshkrimit te marreveshjeve zvriare

Ne dite mje flamuri kombetar ngribet ne gjysmeshtize dhe i lidhet ne pjesen ¢ siperme nje
fjongo ¢ zeze e cila qndron e varur, Ne rast zije per shkak te detyres famurit i lidhet nje
flongo kuq e i

1.5 Kryetaret e bashkive ne ushirimin ¢ detyres se tyre gjate cermonive zyriare vendosin
shenjen dalluese te brezit kuq e zi. Ky brez mbahet ne cermonite zyrtare, pritien e
autoriteteve te lanta, manifestimet e popullit ne sheshin & gytetit mbledhjen ¢ keshillit ose te
punes, festa, funerale dhe ngarje te tjera publike, Brezi kuq ¢ zi vendoset krahagafe ne
shpatullen e djathte.

1.6 Ngritja & flamunit dallues apo vendosia ¢ shenjave te tjera te ketij karakien behet vetem
ne zyrat, selite, ndertesat dhe territoret ¢ percaktuara ku shirthet juridiksioni | institucionit
dhe kurdohere ne te majte te flamurit kombetar.

2. Himni kombetar

2.1 Himni kombetar shqgiptar titullohet “Rreth flamurit te perbashkuar” dhe ekeekutohet
kurdohere ne prezencen e flamurit kombetar. Cdo shqiptar ka te drejte te kendoj himnin
kombetar.

4.1 Himm kombetar ekzeloutohet ne cermonite zyrtare dhe raste te tjera te parashikuara
Zyrtarisht interpretohet vetem strofa e pare dhe refreni

2.3 Himmni shgiptar interpretohet pas himnit mik

2.4 Personaliteti 1 larte i fiuar pritet nga tinallar i bashkise dhe zyrtar me te larte ne rang te
institucionit. Titullan prites wron mireseardhjen dhe | prezanton zyriaret qe ¢ shogerojne.

25 Gjae ecjes se parashikuar ne cermoni zyrtare apo presidiume takimesh vendi i
personalitetit me te larte ne rang eshte ne radhen ¢ pare ne mes te alyre ge e shogerojne.
Mumri i tyre duhet te jete tek. Ne te djathte te personaliietit gendron shogeruesi me i larte ne
FANg



2.6 Nese ecja behet drejt nje tribune folese, personaliteti i larte shogerohet nga tre vete. Ne
momentin e mberritjes tek tribune, shogeruesit ndahen prej tij dhe gendrojne ne vendet e tyre
te cakiuara qe me pare. Vendosja ne tribun behet sipas perparesise zyrtare te pjesemarresve,
Personaliteti vjen i fundit dhe largohet i pari.

2.7 Personalitetet takojne me kerkesen e tyre individe te ndryshem, diplomate, zyrtare te
niveleve te ndryshme dhe njerez te thjeshie sipas nje megulli npa vete institucioni

2.8 Cermonia e pritjes se homologut te huaj behet ne seline ¢ personalitetit te larte ose ne nje
residence fetar,

KAPITULLI 111
VIZITA DHE TAKIME
Ceremoniali i Republikes se Shqiperise parashikon kéto lloj vizitash:
= Zyriare
= Pune

- Korezie, Private

Fiesat béhen nga titullari [ institucionst, homologéve 18 tyre té huaj gjaté takimeve qt
mund 1€ kené me ta ose edhe zymansht Fuesat dérgohen népémmjet peotokollit té
mnstitucionit .

Palét bien dakord zynarisht pér kohén e vizités, si dhe pér kohézgjatien e saj.

Disa dité pérpara datés sé cakiar 6 mbémitjes sé delegacionit, hartohet programi
perfundimtar i vizitds, Né program parashikohen, ményra ¢ prities dhe e pércielljes,
pértbérja ¢ pjesemamsve, zhvillimi dhe formati i bisedimeve, marréveshjet, nése ka @
tilla, takimet me personalitctet e vendit, vizita né gendra @ ndryshme  kulturore-
uristike, té dhéna mbi vendin dhe klimén e 4j, efj.

Hartimi i programit béhet duke bashképunuar ngushié me pérfagésin e institucioneve té
vendit nga vjen delegacioni. Ne program percaktohet imtesisht te gjitha detajet ¢ nevojshme,
menyra ¢ pritjes dhe e percjelljes perberja e te gjithe pjescmarresve, takimet, zhvillimet dhe
formati i bisedimeve.

. Pritja e delegacioneve té huaja té nivelit t& larté

1.1 N raste vizitash shieterore dhe zyrtare zhvillohet gjithmoné ceremonia ¢ ploté e pritjes

L2 Né rast wvinte pune, kortezie dhe private, né selind e autoritetit shqiptar
zhvillohet njé ceremoni pritie o thjeshte . Protokolli & shogéron até né takimin me
autontetin shgiptar.

1.3 Te paret vendosen ne radhe personalitete vendas dhe me tej personalitetet ¢ huaja(mik)
zyrtare dhe te fere te miramwar paraprakisht nga protokelli sipas perpasise
zyriare Sygjerohet ge numri [ personaliteteve vendase te jete i kufizuar

1.4 Personalitetet shqiptare prezantohen nga autoritetet shgiptare kurse personeli mik
prezantohet nga perfagesusesi perkates

1.5 Autoriteti shyiptar ¢ flon mikun te gendroje ne krahun e djathte te tij

1.6 Per nder te delegacionit homologu shqiptar jep dreke ose darke zyrtare

1.7 Midis titullarit dhe te finarve shkembehen dhurata si rregull nepermjet protokollit

1.8 Flamuri i vendit mik vendoset ne selin homologut shgiptar ne te majte te flamurit
shqiptar

1.9 Programi i wvizites zyrtare, listat e pjesemarresve ne takimet e parashikuara dhe edo
veprimtaric tjeter qe perfshihet ne program  miratohet paraprakisht nga titullari, Zbatimi
i tij behet nga protokolli. Ai mobolizon te gjitha strukturat ¢ nevojshme e institucionit
dhe i vendos ne dispozicion te realizimit sa me te mire.



2. Bisedimet

2.1 Bisedimet Zyrtar ndermjet dy delegacioneve zhvillohet ne tavoline. Delegacionet zene
vend perball njeri-tietril sipas rangut dhe vendeve te caktuara ne tavoline. Ne tavoline
vendosen flamuj te vegjel kombetare Mund te vendosen dhe flamuy te medhen;
kombetare,

2.2 Nese takimi eshte | karaktent formal ose kortezie, si mregull kryhet ulur ne nje sallon
pritic.Nc kete fonme zhvillohen kryesish takime kur rangue i bashkebisedimeve nuk
eshte | barabarte,

2.3 Persomaliteteve te shquar qe marrin pjese ne takam u kerkohet kortezia ¢ nenshkrimit ne
librin & ndent te vizitave

3. Elemente t& ceremonive zyrtare

3.1 Ecja zyrare, organizohet duke respekar radhén e paré & saj, e cila s rregull duhet t& jeé

me numér tek. Vendi i nderit Eshté né mes sipas renditjes: 4-2 -1 -3-5. Kur numsd i

personave 1€ cakiuar né radhén e paré 8sht@ ¢ift, vendi i nderit shté né 18 djathté: 1-2 -3 -4,

32  Kur personalitetet nisen pér té zéné vend né njé tribung, ata ecin né ményré té

tillé: 2-1-3 dhe né fund ¢ lévizjes personalitetet té zéné vendet e cakiuara nga protokolli.

3.3 Vendi i nderit, konsiderohet ai né krah 1€ djathté nése kemi dy vende ose i mesit, nése jand

tre. I dyti pér nga réndésia vien vendi né & djathe t& vendit & mesit, i treti ai né té majté dhe

késhiu me radhé. Nése jané dy persomalitete t& & njéjtit rang, atéheré vendosen té dy né mes

duke pasur né t& dy krahét n& numér t& barabarté shogéruesish,

34 Pércaktimi | vendeve né salla ndjick radhén e pérparésisé s& rangjeve 1
er e

Pika e referimit éshté polrona e mesit né radhén e paré ose poltrona e paré né 1€ djathts 18

mugékalimit né 8 cilén ulet personi mé i réndésishém.

3.5 Per 12 respekiuar ceremonialin duhet 18 pérpilohet njé hatté e garté me ményrén e ndarjes ¢

vendeve sipas emrave 1€ pjesfmarrésve né ceremoni dhe g€ ju shpémdahet pjesémarrésve

bashke me ftesat.

3.6 Pérshéndetja zyrtare né manifestime dhe festa & réndésishme bihet menjéheré pag fjalés 38

hapjes, 1€ cilén e mban autoriteti mé i larté mikprités,

3.7 Pérshéndetien o mban  autoriteti mé 1 lartd , i ngatkuar  sipas  progamit 16

evenimentit ose i cakiuar qé mé paré me protokoll

3.8 Nese pérshéndetja i delegohet pér ta lexuar njé pérfagésuesi zyrtar, al e merr fialén

pas autoritetit mé t€ larts t& pranishém, i caktuar 1€ pérshéndesé i dyti.

3.9 Ne ceremonité zyrtare vendi i shefave & perfagésive éshté né tribuné prané personaliteteve

kryesore, n€ vendin e paracakiuar nga protokolli.

3.10 Vendogja e autoriteteve né tribung béhet sipas pérparcsisé zyrtare, pirveg pérjashtimeve

gipas rastit.

KAPITULLIIV
Organizimi i cermonive soleme zyrtare

Ne kategorine e cermonive soleme zyriare bejne pjese:

Konferencat (kongrese dhe manifestime te tjera)

MNenshkrim marreveshjesh

Cermonin & nderimit te te renve

R

Festat zyrtare, dité pérlujtimore dhe dité té tjera, 1€ sh&nuara
Ceremoni pErejellieje né pension

Dekoratat dhe véniae tyvre

Zija kombetare
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Orrganizimi i ketyre aktiviteteve eshte shume pergjegjegjesi dhe shume i veshtire prandaj
duhet te merret parasysh edo detaj nga ana e protokollit.

Per realizimin e cermonive zyrtare ekziston nje sistem rregullash , te cilat jo vetem nuk
mund te anashkalohen, po duhet trespektuar rigorozisht ne mbarevajtjen e tyre

1. Ovganizimi | koferencave

L1 Konferencat, kongreset samitet jane akfivitete zyrare ge perbejne nje nga objektet me
tipike te protokollit. Ai i organizon ,i ndjek dhe mbeshtet ne cdo hap zhwvillimin e tyre

1.2 Konferencat jane evenimente komplekse qe shirihen ne kohe nga nje dite derd ne nje jave
me disa seksione dhe nje sere funksionesh shogerore te perfshira ne to

1.3 Puna e protokollit konsiton ne organizimin e brendshem te konferencave

1.4 Salla pajiset dhe dekori ge ti pershtatet funksionit ge fushpamia te jete sa me e plote per

piesemarresit dhe sidomos per regjistrimin televiziv te aktivitetit

1.5 Nese konferencat jane te karaktent nderkombetar ose me rendesi nacionale, Namuit jane nje
element | domosdoshem perberes

1.6 Asnje aktivitet zyrtar ceremonial nuk zhvillohet pa pasur si sfond nje tabele

1.7 Emertimi te punimeve qe zhvillohen, daten vendin dhe gjithe elementet e tiere prezantuss

1.8 Ne konferenc te nivelit te larte gendron | angazhuar nge fillimi deri ne fund Momentet
kryesore te organizimit jane:

- Percaktimi i dates se zhvillimit te conferences ne perputhje me gatishmerine ¢ te gjithe
te ffuarve kryesor per te marre pjese dhe me mundesite reale te organizatoreve. Duhet te
METen masa qe mos & kete aktivitete te tera te te njejles rendesi ne te njejten periudhe
kohore.

= FRregullimi i salles se punimeve dhe percaktimi i vendeve per cdo pjesemarres |
delegacionet ndahen sipas alfabetit {pervec atij vendas)

= Percaktimi | personave pergjegjes per cdo detyre specifike dhe kontrolli T zhatimit te
tyre nuk dubet harruar hartimi | listes se funksionareve te protokollit ge do te jene
shogerues se delegacionit

= Transporti 1 pjesemarresve ne te  gjitha pikat e percaktuern te  levizjes
{akomodim, takim, restorant argetim) Targat e mjeteve dhe shperndarja e tyre.

- Informacion | pjesemamesve per te githa te dhenat e nevojshme
(moti,harta,cmimet baret, muzcte teatrot)
- Hatimi i programit te  detajuar  tc  conferences (mberriga dhe

largimi, vendodhja,akomodimiorar T punimeve pushimet drekat dhe darkat zyriare,
argetimi, preventive finanaciar kancelaria, audio, video,etj
- Kontroll,regjistrimi ,sigurimi 1 conferences dhe eskortimi | autoriteteve te larta te fiuara
- Organizimi paraprak dhe vijim i publicitetit, media,shtvpi, dhe internet.
- Rikontroll i ceshtjeve administrative (ndricim,sekretaria,ushgimet,pijet listat e njerezve
Le
autorizuar, fiesat, parkimet, lejkalimet, ashensoret telefonat kompjuterat policia konfirmim
i [ pjesemarrjes, recepsioni)

2. Rradha e vendosjes se autoriteteve ne podium
2.1 Ne nje aktivitet zyrtar ku eshie pjescmarres nje autoritet I larte ose disa prej tyre me TANg te
perafert ose e njejle, preokupimei kryesor eshte kompozimi protokollar i salles dhe
presidiumit
2.1 MNe mye radhe personalitetesh te ulur ne nje tribune nder ;
-Vendi kryesor eshte sigurisht ne mes (1}
-Vendi ne te djathte te tij(2), konsiderohet si [ dyti per nga rendesia
=Vazhdohet me tej sipas rangut te atyre ge jane cakmar ne presidium (3,4,5)



Fig.1 Vendosja e personaliteteve ne presidium

2.3 51 rregull, ne tavolinen e presidiumit ulen ‘ot ganizatori | manifestimit, autoriter i fiuar, ge
eshie dhe niveli me i larte | pranishem, perfagesues te zgjedhur, dhe personat kryesosre ge
do te marrin fjalen sipas rangut te tyre.

2.4 Ka raste ge ne tavolinen e presidiumit mund te ulen dhe me shume persona ne nje ose dy
meshta. Kjo gje varet nga gjeresia dhe niveli i takimit , ndersa radha e caktimit te vendeve
ndjek hierarkine e rangjeve dhe shperndarjen sipas fig, 1

1.5 Pervec presidiumit eshte e domosdoshme te vendoset nje foltore, vendi 1 se ciles eshie ne te
djathte te presidiumit ose ne distance perpara, per te krijuar pershtypjen se folesi eshte pjese
& auditont

Fig.2 Vendosje e presidiumit dhe foltores

I.ﬁﬂramrﬂ,ngrihmngavmﬂd}mﬂasinmfnimre,pmmpusidiumh.ﬁymhtanjeuagdli
pergjithshem dhe i pandryshushem protokollar i cili vien dhe ne takimet nderkombetare,
Per te pasur nje vendosje sa me te mregullt dhe te paragitshme eshie me mire ge ne raste te
tilla mumri i personave ne tribuna te jete tek

3. Vendosja ¢ dy autoriteteve me te njejten rang

3.1 Situatat cermoniale jane nga me te ndryshmet, Nje rast i tille eshte kur ne nje cermoni
marrin piese dy autoritete me te njejtin rang (dy president,dy kryeministea dy ministra), pra
ne pergithesi dy homologe, te cilet dubet te ulen ne nje rade presidiumi.

3.2 Ne nje tavolinen e pergatiur per kete rast vendosja e tyre behet duke krijuar nje qender te
dyfishte, e cila sherben per te ruajtur ekulibrin e nivelit zyrtar te tyre. Eshie ¢ natyrshme ge
numti i pjesemarresve do jete cift.

Fig.3- Vendosja ne presidium me nje gender te dyfishte



Autoriteti vendas e vendos mikun ne te djathte te tj

4. Vendosja e nje autoriteti te vetem

4.1 Ne takime pune ku podium eshte i1 panevojshem , ose atie ku solemnitetit eshie i
tepert,sepse eshie parashikuar qe te flase vetemn sutoriteti § larte i fruar protokolli 1 takimit
organizohet ndryshe.

4.2 1 fiwari vendoset ne gender te presidiumit organizatori ulet ne krahun ¢ majte te tij Jourse te
gjithe pjesemarresit ¢ tjere vendosen ne auditor,

Fig.4 ~Vendosja ¢ nje autoriteti te vetem
4.3 Ne kete rast ,i detyruar nga rangu i larte i te fiuarit dhe gellimi per te cilin ka ardhur |
organizatorei | leshon vendine vet , ulet ne te majte dhe merr persiper te krveje detyren ¢
koordmuesit. Ne kete loj takimi nuk ulen te tjere persona ne presidium me gellim ge gjithe
vemendja e pjesemarresve te drejtohet te folesi dhe mesazhi I tij

| Vendosja né auditor

Fig.5 Vendosja ne auditor me komidore ne mes te radheve

Percaktimi | vendeve ne sells te giora takimesh {auditore} behet ne baze te radhes s
perparesise se personalitctcve te pranishem

Fig. 6 —Vendosja ne anditor pa corridor ne mes te radheve



Lista e te fluarve e formuluar qe ne fillim, behet baze e shpemdarjes hierarkike te
vendeve. Nese auditori ka nje komidor gendror midis rmreshtave vendosja o
personaliteteve ndjek radhen sipas figures 5.
4.4 Ndersa kur auditori eshte pa komidor ndermjet radheve shperndarja e vendeve behet si ne
ﬁg.ﬁ.Eicm&ntEqudllhﬂlpﬁmeﬂhnskHDmﬁejm
Lista e te fruarve sipas rangut
-  Planimetria e salles
- Konfirmimi i pjesemarres
= Plotesimi i hartes se vendeve me emrat perkates
- Wendosja ¢ kartave me emrat dhe titujt personale ne polirona
Rekomandohet te mbahen disa vende reserve per cdo rast te paparashikuar
4.5ij:rrmw_1ushpemdahmﬂmtubashkumahaﬂmemﬁﬂmjmd}mmumat}“
te theksuar ne vendm ¢ percaktuar per ta.

2, Nenshkrim marreveshjesh dypaleshe

2.1 Nenshkrimi i marreveshjeve eshte kurdohere nje moment solem.i cili dubet te trajtuar me
knjdes dhe konsiderate

2.2 Marreveshja shogerohet kurdohere me mje protokoll rnigoroz dhe te percakwmar | i <ili
mund te jete i thjeshie ose kompleks, por gjithmone i ndertuar ne menyre te tille ge te
percoje nje mesazh aktual dhe prespektiv njekohesisht.

1.3 Mjediset e nenshikrimit te marreveshjeve mund te organizohenne forma te ndryshme . Me
poshte po paragesim dy nga format me te perhapura me elementet me te domosdoshme
dhe kur nenshkruesit jane autoriteti me i farte i shtetit ose te shogeruar prej tyre. Ata jane
ne gjendje te japin nje ide te qarte per kete clement baze te protokollit

Fig. 7- Menshkrimi marreveshje dypaleshe e nivelit te larte

Ne fig.7 jane vete autoritetel me te larta present qe nenshkruajne. Ne kete rast
eshte me vend qe paragitja e tyre para medias te jete e pandikuar nga persona te tjere. Ne fund
te cermonise te giithe pjesemarresit mund te vendosen ne pjese ballore te saj per foton e
perbashket

Fig.8 Neneshkrim marreveshje ne prezence te autoriteteve te larta dhe te fuarve te tjere



Kurse ne fig.8 autoritetet e larta dhe delegacionet qe i shogerojne radhiten ne sfondin pas
nenshkruesve dhe para flamureve

1.4 Eshte bere zakon qe pas nenshknmit te jepet nje konference shiypi ¢ perbashket.
Ceremonia vazhdon me nje pritje te shlanter kortezie per pjesemarresit dhe te ftuarit me
shampanje per te konkluduar evenimentin

1.5 Flementet baze te nje nenshkrimi marreveshje ge duhen pasur kujdes jare:

- Tavolina dubet te jete ¢ zgjedhur posacerisht per kete funksion dhe permasave te
myaffueshme per nenshkruesit. Tavolina dubet Le jete < tille ge te mos duken kembet e
nenshkruesve, burra apo gra gofshing

- MNenshkruesi vendas e vendos mikun ne te djathte

- Ne tavoline sistemohen tere dokumentacioni dhe mijetet e nevojshme
(penat leterthithesja mbajteset), per firmosje.

1.6 Per te evituar flamuret ¢ medhenj, mund te vendosen flamuj 1o vegjel por sidogofie
flamujt ¢ medhen) jane me te preferuar

2.7 Dclegacionet shogeruese vendosen pas firmetarve ose ne pozicion anesor

1.8 Autoritetet me 1 larta s nenshkruesit gendrojne pas tyre (ka raste kur gendrojne dhe
ulur midis tyre)

1.9 Per te mos pasur kontlikte me radhitjen ¢ flamureve , ata vendosen ne sfond ne numer me
te madh (4 ose 6 cope)

3. Cermonia e nderimit te te renve
3.1 Riti 1 nderimit te te renve eshte i vjeter sa vete shogeria njerezore. Kerkimi i rrenjeve te
kesa) cermonie humbet thelle ne histori  dhe lidhet me lufirat dhe gendrimin ndaj akteve
heroike, ose sakrificen ekstreme per ceshtjet te rendesishme kombetare
3.2 Shoqenia ju jep atyre raste vlera simbolike dhe percekion edhe menyren protokollars e
keujtimit te tyre
3.3 Pasi duhet mbajtur nje gendrim homogjen, ceremonia zhwillohet perball memorialit ose
ne vendet me rendesi simbolike kombetare
3.4 Protokolli i cermonive zhwillohet me pjesemarmen ¢ personalitcteve me te larta te shtetit,
te cilet vendosin kurora dhe bejne nderimin e rastit
3.5 Veprimet kryen mbeshietur ne radhen e perparesise, Kurora e rangut me te larta vendoset
€ para
.6 Kurora e presidentit te Republikes vendoset ne titull personal, ndersa te tjerat vihen ne
emer l& institucioneve perkatese.
- Presidenti | Republikés
- Kryetari i Kuvendit
- Kryeministri dhe nj& person tjetér
- Ministri iMbrojtjes dhe Shefi i Shiabit
- Prefekti dhe njé person tjetér
- Kryetari i Bashkisé dhe njé person tjetér
- Kryetan 1 Késhillit 1€ Qarbut dhe njé person getér
- Organizatal ¢ veteranéve dhe déshmoréve & atdheart

Himni kombétar ekzekutohet kur t8 gjithe kangé mbaruar vendosjen e kurorave.
Truproja e nderil &shig e pranishme gjaté ceremonis® né & majte ¢ gilimit

4. Cermoni inagurimi
4.1 Si rregull, inagurimet zhvillohen si ne fillimin e punimewve, ashtu dhe ne perfundimin e
tyre ose sic permendet me shpesh, ne dorezimin £ objekteve.
431 Momentet kryesore t8 njé inaupurimi jané:;



- Vendi ku béhet inavgurimi dubet r&jﬂEirhram,pﬁrl&Hmmmduléij

autoritetet Q€ do 1€ shkelin 1€ parét, Njerézit e fiuar duhet té kené distance nga vendi 1

nddenit.

- Ne perputhje me cermonine angazhohet truproja e nderit dhe banda muzikors

- Autoritetet priten né ményré festive nga organizatorst dhe picsémartdsil e Heré t€ fiuar

me ate Fast. Mund té ofrohen edhe lule, mund te planifikohet te jepet edhe nje pritje ose

koktej,

- Vepra gi inaugurohet dubet 2 jeté e zbukuruar me flamure, pankarta, lule, eij.

Eshte me vend gé banda muzikore 18 ekzekutojd muziké (8 péeshtatshme  pér

momentin. Mund té thirret edhe kleri per i bekuar veprén sipas ritit € fesé pérkatése.

- Vendosel shiriti i kug, qé do 1 pritet nga autoriteti i ndenit ose pérzatiten

materialet pérkatése, kur vendoset guri i pard Gur | paré dubet @ jeté 1 vecantd,

mundesisht @ keté datén dbe emmin pérkatés ose mund 18 vendoses gjithashtu njé pllake

pérkujtimore.

- Shiriti pritet nga rangu me i larte i pranishem ose ai eshte planifikuar g¢ me pare per kete

veprim

- Nuk ka asnje kuptim qe inagurimi te behet nga dy ose me shume per persona duke

perjashituar rastin kur jane present dy autoritetet te larta te te njejtit rang

- Nuk ka asnje kuptim ge shiriti te pritet nga nje autoritet me § larte me nje me te ulet
Nése objekti €shié vepér arti, atéheré duhet té jeté e mbuluar dhe e pajisur me

shiritin e zhulimit.

- Pér 1€ dhéné mé saktd idené o punds, eshté miré qé autoritetit € fluar dhe atyre

q¢ e shogérojné t'u shpEmdahen kaskat, dorfzat & punés dhe ¢do material tjetér q#

pérdoret nga punétorét € vendit.

“Cermonia  mbyllen  zakonisht ne menyre argefuese me pritien ¢ offuar nga

oTganizatoret

-T€ fuarit pércillen né & njgjtén ményré si priten

-Kushti themelore i inagurimit eshie se ai nuk duhet te behet dy here

o Festat zyrtare, dité pérkujtimore dhe dité 16 tjera, té shénuara

3.1 N& Republikén e Shqipérisé festohen dhe pérkujtohen festat zyrtare, ditét pérkujtimore
publike dhe dité t& tjera, t& shénuara, né pérputhje me k&t ceremonial.

5.2 Festa zyrtare jané dité feste, t6 pércaktuara me ligj. Festa Zyriare jané:

1 &2 janar Viti i Ri;

14 mars Diia e Verés;

22 mans Dita ¢ Novruzit;

1 maj Dita & Punétoréve;

19 tetor Dita & Lumturimit t& Néné Terezés:

28 néntor Dita ¢ Pavarésisé;

29 néntor Duta ¢ Clirimit & Awdhent;
Bajram i Madh;
Bajram i Vogél;
Pashkét Orodokse;
Pashkét Katolike;

25 dhjetor Krishtlindjet.

Pjesémarrja né festat zyrtare, ditét e pérkujtimit dhe ditét e shénuara héhet né pérputhje me
traditen, nevojat apo kalendarin e personaliteteve.
3.3 Dité pérkujtimi publike jané dité 1¢ réndésishme pérkujtimore, Dité pérkujtimi publike jané:
5 mwaji Dita e DEshmoréve; '
21 maji - Dita ¢ Kujtesés Historik e pér Viktimat eKrimeve 1¢ Komunizmit;
4 dhjetori Dita ¢ Forcave t& Ammaiosura:
8 dhjetori Dita e Rinisé,



-Ne nderim te deshmoreve te kombit me 5 maj te cdo viti kevetari i bashkise vendos
kuroren ne vendin ¢ percakur te deshmoreve.
-Kjo cermoni ka viera simbolike dhe gjate vendosjes se kurorave mbahet getesi e thelle nga
piesemarresit
-Kurora e rangut me te larle vendoset ¢ para
-Cermonia fillon ne oren 10:00
Ne ditet ¢ festave zymare dhe ditdt e pérkujtimit publik, né seliné e institucioneve,
shtetérore dhe private, vendosen flamuri kombétar dhe shenjat dalluese té institucioneve
apo enteve pérkatése.
5.4 Dhiét e shénuara jané festa té karakterit fetar, vendor, ndérkombétar, shoqéror apo politik,
t& calat, pér shkak t2 tradités ose € vlerave & veganta, pérkujtohen né Republikén e Shqipérisé.
Dnté t& shénuara jané:

i janar Shén Jovani;
Dita ¢ Hashures;

7 mars Dita & Mesuesit;

& mars Dita ¢ Gruas;

9 maj Dita & Europés;

20 maj Dita ¢ Jetiméve;

| gershor Dita e Fémijéve;

16 shrator Festa & Pexéy;

1 tetor Dhta e t& Moshuarve;

24 tetor Dita ¢ OKB-sé;

20 néntor Dita e Alfabetit.

Drejtona ¢ Arsimit Kultures Shendetesise Projekteve Sociale Koordinimit me BE-ne dhe
Sherbimeve Komunitare, onganizon veprimtan perkatese, sipas regullave te protokeollit .
Pjestmartja e personaliteteve té larta shtetérore né pérkujlimin e diteve t2 shenuara
bashkérendohet nga Protokolli,

6. Ceremoni pércjelljeje né pension
6.1 Kjo ceremoni pérbén mje tradit? 2 miré civile dhe ushtarake q& i shpreh
mirénjobjen
institucionale zyrtaréve qf dalin né pension pas njé kamicre 8 gjaté, ¥ pékushtuar dhe
njé shérbimi 18 nderuar.
6.2 Cdo zymar duhet 2 dalé né pension me njé shprehje falénderimi  pér
vierésimin ¢ kontributit t& tij nga vendi i punés dhe me bindjen se kurdoheré do 18
jeté njé anétar i pérhershém i institucionit ku ka punuar.
6.3 Institucionet duhet t& kend librin ¢ nderit & punomjésve, 1€ pérdorin stimuj 18
ndryshém
vletésimi, dhurata simbolike pér kEtE ceremoni dhe sipas rastit mond 8 pérdodn
programin zyrtar & dekorimeve. Ceremonité e daljes né pension pérgatiten paraprakisht
nga komisionet e institocioneve pérkatés

7. Dekoratat dhe véniae tyre
Dhenia ¢ dekoratave titujve te nderit, medaljeve dhe titujve vendore te nderit udhehiget nga
parimet ¢ viersimit te kontributit, meritokracise,transparences dhe mirenjohjes publike dhe
behet ne perputhje me parashikimet e ligjit per dekoratat titujt e nderit medaljet dhe titujt
vendor ne Republiken ¢ Shgiperise

1.1 Dekorimi pérbén njé: vlerésim zyrtar dhe né 8 njéjtén kohé publik ¢ veprimtarisé
sé individéve né shérbim 1€ shictit dhe 8 shogérist. Interesi ryrtar éshté t8 béje
njohur  veprimtaring ¢ merituar W personave 1 vecantd dhe 18 nxisé gdo individ drejt
pérmirésimit dhe progresit,



7.2 Dhénia e urdhrave dhe dekoratave béhet me urdher te titullarit

8.3 Shpémdarja ¢ urdhrave dhe dekoratave behet sipas mjé protokolli 18 veganté &
miratuar dhe t8 zbatuar rast pas rast

74 Nderimi béhet né momente 16 réndésishme kombétare, vendore dhe pér ngjarje @
vepanta 1€ jetés s¢ personave g€ nderohen.  Gjaé  ceremonisé  ata  shprehin
mirénjohjen pér nderin dhe vlerésimin gé ju béhet.

7.5 Ceremonia e shpémdarjes s& dekoratave béhet me raste dhe né mjedise 1€ ndryshme, sipas
nje plani té pércakinar gé me paré;

76 Kur ceremonia e dekorimit béhet né mjedisc publike, festa, pérkujtime ngjanesh
historike, pérfaqési diplomatike et dekorimi béhet sipas radhés, duke filluar nga dhénis
edekoratés mé €& larté nga autorileti mé i lané prezent.

7.8 Dekoratat jané pjesé e veshjes zyrtare. Ato vendosen né té gjitha aktivitetet zyrtare, fosta,
priije, raste solemne. Veshja e rekomandueshme pér dekoratat éshté ajo ¢ emét solemne,
frake dhe uniforma ushtarake ceremoniale.,

7.8 Dekoratat nuk vendosen né jetén ¢ pérditshme dhe as né ceremoni funebre 1 ¢do Loji. Ato
nuk vendosen gjithashtu ng pallto, pardesy apo kostume sportive.

.10 Dhstinktivét e llojeve 18 ndryshme s anétarési né klube, pjesé

marrje né manifestime, shogata, ente publike e private, mund & mbahen ¢do dité.

§. Zija kombetare
Zija éshig njé ceremoni solemne e respektit shtetéror e qytetar qé zhvillohet né frymén
e vlerave mé 1€ larta humane dhe parimeve universale té t drejtave t& njeriut, demokracisé dhe
lirisé t& pércakiuara nga kushietuta
8.1 Zi kombétare mbabel pér
- Personalitete (& larta shictérore e publike kombétare:
- Personalitete t¢ shquara 1€ komunitetit ndérkombétar me origjing shqiptare;
- Njerez qé sakrifikojng jetén e tyre né krye (€ detyrés;
- Fatkeqési & rénda njerézore g€ prekin thellé ndérgjegjen e kolektivitetit;
- Pér gdo rast fetér me vendim 18 Kashillit 12 Ministrave,
§.2 Zija kombétare shpallet me vendim & Késhillitté Ministrave
8.3 Kohézgjatja ¢ zisé pércaktohet nga Késhilli i Ministrave.
8.4 Zipa kombétare &shig e detyrueshme pér trupin diplomatik dhe 16 gjitha institucionet
shietérore qendrore dhe vendore. Komisioni i krijuar né kété rast pércakton 18 gjitha
modalitetet e
ceremanise zyrtare funebre, komunikatén pér shtyp dhe nekrologjing e 2 ndjerit.
8.3 Format ¢ manifestimil @ zisé kombésare jané 1€ pérshkallézuara. Flamuri kombétar
vendosct né gjysméshiizé né o gjitha objekiet publike. Flamurit i lidhet fjongo kug & i
8.6 Manifestohen edhe forma t8 tjera:
-Njé minuié (ose mé shume) heshtie né salla dbe auditoré publiké, si zyra, bashki,
vende pune, shkolla, kazerma.
-Mbyllje e pjesshine ose totale ¢ lokaleve 1€ shfagjeve & ndryshme artistike me muziké
e
lelite,
Mj¢ minuté ndalim [ ¢ gjitha aktiviteteve publike né orén  12:00 ose gjaté
zhvillimit té ceremonisé funehre. ;
-Ekzekutim pér njé kohe & caktuar né radio dhe TV vetém | muzikés funehre.
-Vendosje ¢ nj€ fashoje 1€ zez8 nE krahun © majte,

87 Zija qywetare shpallet nga administrata vendore. Vdekja e njé prefekti, kryetar
bashkie

apo drejluest tetér vendor 1€ administratés shtetérore, éshtd me vend € pétkujtohet me njé
ceremoni funebér nga autoritetet vendore.



8.8 Zija gytetare ka njé shinge t8 kufizuar né koh® dhe territor. Organizimi i saj béhet
nga pushteti vendor.

8.9 Gijaté zisé qytetare ulet né gjysméshtizé vetém flamuri i institucionit gé ka shpaller
Ziné (jo famun kombétar) dhe Hamun i institucioneve € fjera i ¢ pérkrahin dhe bashkohen
me 1&

KREU X
DISPOZITA TE FUNIMT

Nenl 43.NJOH]JA E RREGULLORES

ii.M]ohja me rregulloren nga punonjésit

a) Té pjitheé népunésit dhe punonjésit e Bashkisé duhet t# njihen individualisht me kété
rregullore dhe nése e shohin 1€ nevojshme té kérkojng sgarime dhe interpretime pér kété té
fundit, prané Drejtoris8 Juridike dhe te bunmeve njerezore.

bj Ne rast se ndonje dispozite ¢ kesaj rregulloreje bie ne kundershtim me ligishmerine, ose
nuk pasqyrobet plotesisht ligishmeria, nepunesi zbaton dispoziten ligjore, e cila ka
prionitet kundreit kesaj rregulloreje.

¢} Pér punonj@sit e kontrakiuar né Bashki pér nevoja dhe puné té ndryshme, detyrat e té
ciléve nuk parashikohen né kéte rregullore, vien kontrata individuale e punés e konceptuar
sipas Kodit t& Punés & Republikés s& Shqipérisé.

d} Té gjithe népunésit do t& pajisen me kopje 1€ késaj rregullore, duke e vendosur até mbi
tavolingén ¢ punés.

fii.-5anksione

al Mosrespekiimi i megullores sé Bashkisé sé Roskovecit peérbén shkak pér procedim
disiplinor pér ¢do népunés dhe punonjés 1€ institucionit q& shkel rregulloren, né pérputhje
me dispozitat ligjore né fugi (kur nuk pérbén vepér penale).

b) MNE za mé sipér, shkelja & megullores, do & sjellé vendosjen e sanksioneve administrative
né bazé t& “Kodit 18 Procedurave Administrative”, “Statusit t8 népunésit civil™, si dhe
akteve (& Gera ligjore dhe nénligjore né fugi.

c) Mosnjohja e megullores, nuk e justifikon népunésin apo punonjésin nga pérgjegjésia dhe
sanksionet e lart pérmendura,

iv.Hyrja né fugi

1} Kjo megullore revokon mregulloren e méparshme 12 Bashkisé Roskovec dhe i gjitha aktet
c tjera & méparshme 18 Késhillit Bashkiak gé bien ndesh me kété rregullore.

b) Ekzemplari kryesor i kesaj megullorje, do 1@ firmoset e vuloset pér ¢do fleté (firmé titullari
dhe vula & Bashkisé) dhe pas késaj do 18 arkivohet.

¢) Bashlee me t€ do té arkivohet dhe CD me regjistrimin elektronik,

d) Pér gdo konflikt apo rast 1€ interpretimit dhe zbatimit & rregullores, referenca do té jeté
vetém né kopjen orgjinale té arkivuar.

) Kjo rregullore hyn né ﬁ;qif endim t& Kryetarit & Bashkisé,

Konceptoi! 0. Brahushi
Mirated: D. Hoxha




