REPUBLIKA E SHQIPERISE

KESHILLI I QARKUT KORCE

VENDIM
Nr. 27 .,dt. 10 .06.2024

MBI

NDYSHIMIN NE RREGULLOREN PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E

ADMINISTRATES TE KESHILLIT TE QARKUT KORCE

Bazuar n€ nenin 77 gérma a, e ligjit Nr. 139, daté 17.12.2015 “Pér Vetéqeverisjen Vendore”, Kartés
Eurcpiane t€ Autonomis¢ Vencere, ligjit nr. 115/2014, daté 31.7.2014 “Pér ndarjer administrativo-
territoriale t€ njésive t& geverisjes vendore né Republikén e Shaipérisé” i ndrvshuar, ligjit nr.
44/2315, daté 30.4.20 = “Kod! i Procedurave Administrative i Republikés s¢ Shqipérisé”, si dhe
akteve t& tjera ligjore dhe nnligjcre né fuqi, me propozim % kryestse, késhilli i Qarkut Korgg,

VENDOSI:

I, T€ miratojé naryshimet n& rregulloren pér organizimin dke “unksionimin e administratés t&
Késhillit t& Qarkut Korcé si mé poshté :

a)

b)

Drejtor i Kaniretit t& Kryetarit — Késhilltar juridik, do 1& emértohet né rregulloren pér

organizimm dhe funksionimin e administratés s¢ Késkiltit t& Qarkut Korgé si:
“Drejtor i Kabinetit té¢ Kryetarit”.

Késhilltar per tekrologjiné dhe komunikimin, do % emértohet n& rregulloren pér

organizimm dhe funksionimin e administratés s&¢ Késkillit t& Qarkut Korgé si:
“Késhuiltar i Krvetarit”,

Késhilltar per projekiet 2 bashkimit europian, do & emértohet né rregulloren pér

organizimm dhe funksionimin e administratgs s¢ Késkillit t& Qarkut Korgé si:
“Késhiiltar i Krvetarit”.

Z. Pér zbatimin e <étij vendimi ngarkohet sekretari i K&shillit # Qarkut Korgé.

Ky ~endim hyn né fuq: 0 dité pas shpalljes.

Mira-uar me /1%, Vota
Vote Pro [ 25}
Vote Kundér 1C .

Vote Anstenim /0
Zbardhur mé date /10 05/2024
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

KIESHILLI I QARKUT KORCH

RELACION

MBI
NDYSHIMIN NE RREGULLOREN PR ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
ADMINISTRATIS TE KESHILLIT TE QARKUT KORCE

Bazuar né€ ligjin nr. 139, dat€ 17 12.2015 “Pér Vetéqeverisjen Vendore”, nenin 77 “Detyrat dhe
kompetencat e ké&shillit t& qarkut”, pika a, “zgjedh nga pérbérja e vet komisionet e késhillit dhe
miraron rregulloren e brendshme t& funksionimit t& vet”, dhe pika ¢, * miraton strukturén, organikén
dhe xategorité/klasat = pagave 2&r ¢do pozicion t& shérbimit civil dhe rregulloret bazé té
administratés s€ qarkurt, t€ njésive e t€ institucioneve buxnetore ne varési t€ qarkut, si dhe numrin
e perscnelit t& tyre, k&rxesat pér <ualifikim, pagat dhz mé&nyrat e shpérblimit t&€ punonjésve e té
perscnave té tjeré, t&€ zgjedhu- ose ® eméruar, né pérputhje me legjislacionin n& fuqi”, Kartés
Eurcpiane t&€ Autonomisg Vencaore, ligjit nr. 115/2014, date 31.7.2014 “Pér ndarjen administrativo-
territoriale t& njésive 1€ geverisjes vendore né Republikén e Shqipéris€” i ndryshuar, ligjit nr.
44/2715, daté 30.4.2015 “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés s€ Shqipérisé”, si dhe
akteve 1 tjera ligjore dhe nénligjoe n2 fuqi, pas miratirit t& ndryshimeve né emértimet e strukturés
organizative t&€ administratés té Késhillit t&€ Qarkut Korcg, pérkatés:sht ndryshimeve té€ emértimeve
té pczicioneve né Kabinztin e Kryetartit, t& Drejtorit t& Kabinetit che Késhilltarit, do t& béhen edae
ndryshimet pérkatése n# rregullorsn pér organizimin dae funksionimimn e administratés t& Késhillit
té Qarkut Korgé. Ndryshimet do 1€ jené& si n& poshté:
1. Drejtor i Kabiretit té Kryetavit — Késhilltar juriagik, do t# emértohet né rregulloren pér
organizimin dhe funksionimin e administratés t&¢ Késnillit t& Qarkut Korgé si:
“Drejtor i Kabinetit té Kryetarit”.
2. Késhilltar pér teknologjinz dhe komunikimin, do t&€ emértohet n€ rregulloren pér organizimin
dhe funksionimir e admiristratés t& Késhillit t& Qarkut Korgé si:
“Késhilltar i Kryetarit®.
3. Késhilltar pér projektet e pashkimit europian, do t& emértohet né rregulloren pér organizimin
dhe funksionimir e admnistrarés t& Késhillit t&€ Qarkut Korgé si:
“Késhilltar i Krvetarit®.
I propozojmé Késhillit t& Qarkut Korgé, miratimin e ndryshimeve né rregulloren pér organizimin
dhe funksionimin e admmnistratés € Keshillit t& Qarkut Korgg.

Korg#, mé 03.06.2024 ZYRA E SHERBIMEVE, BURIMEVE NJEREZORE
DHE EMERGJENCAVE CIVILE
Redin Latollari
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Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé késhillit té qarkut korgé

I

REPUBLIKA E SHQIFERISE
KESHILLI I QARKUT KORCE

RREGULLORE PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT KORCE

Né& mbéshtetje té nzni: 77 gérma ¢, té ligjit Nr. 139, daté 17.12.2015 “Pér Vetéqeverisjen Vendore”,
Karzés Europiane t& Autoncrrisé Vendore, ligjit Nr. 8065, daté 21.03.1996 “Pér Shérbimin Civil” i
ndyshuar, ligjin Nr.152/2012 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar. .igjit Nr. 9131, daté 08.09.2003,
“Pgr rregullat e etikés né administratén publike”, ligit nr. £4/2015, daté¢ 30.4.2015 “Kodi i
Procedurave Admin:strative i Republikés sé Shqipérisé”, VKM Nr. 511 daté 24.10.2002 “Pér
kohgzgjatjen e punées dhe & pushimit né institucionet shtetérore™ i ndryshuar, si dhe akteve té tjera
l:zjore dhe nénligiore pér funksiorimin e administratés.

KREU I

MISIONI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURES SE ADMINISTRATES TE KESHILLIT
TE QARKUT

Neni 1
Misioni i Administratés sé Késhillit té Qarkut

1) Administrazz ¢ Késhllit © Qarkut €shté né vartési #© Késhillit t€ Qarkut, si organi
pérfaqésues dhe ekzexutiv pér ushtrimin efektiv t€¢ funksioneve, kompetencave dhe
realizimin e detyrave qé i ngarkon ligji organeve t€ qever:sjes vendore.

2) Késhilli i Car<ut siguren lidhjet e drejtpérdrejta midis n-velit té dyté té qeverisjes vendore
(Késhillit t& Carkut) dhe nivelit té paré (Bashkive) né nérbérjen e tij, duke pérfaqésuar né
kété ményré unitetin administrativo-territorial dhe interesat e pérbashkéta té tyre.

3) Duke pasur parasysk misionin e Késhillit t¢ Qarkut, admnistrata e tij punon pér:

a) Garantimin dhe rea’izimin e kérkesave té Kartés Europ:ane t¢ Autonomisé Lokale.

b) Realizimin e venaimeve qé merren nga Kryesia dhe Késhilli i Qarkut. N& kété kuadér
punon 2&r realizimin e ushtrimit t&¢ kompetencave i€ késhillit dhe kryesisé sé tij
népérmiet vendimeve, urdhérave dhe urdhéresave si dhe nismave me interes publik
vendor pgr ¢do ¢éshtje q€ nuk u ndalohet me ligj ose g¢ i takon njé organi tjetér.

c¢) Plotésimir samé miré té nevojave dhe kérkesave t€ komuniteteve pérkatése, pér té arritur
nivele sa mé t& lartza shérbimesh qé pérmirésojné standartet e shtetasve.
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Rragullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé késhillit té qarkut korgé

Neni 2
Administrata e Késhillit t¢ Qarkut

Struktura Administrative e K&shillit té¢ Qarkut Korgé pérbéhat nga Kryetari, Zévendéskryetari dhe
Sekretari i Késhilliz € Qarkut s: funksionaré politiké dhe 10 suncnjés si personel administrativ té
pércaktuar sipas | g it pér buxhetin.

P&roérja e strukturss &shté si mé poshté:

1)

Kabineti i kryetarit, si strukturé ndihmése e perbéré nga funksionare té eméruar, té cilét
ushtrojné veprimtari t£ crejtpérdrejté ndihmése pér rezlizimin e funksioneve politike sipas
parashikimeve t& nenit 12, té Ligjit nr.8095, daté 21.02.1996 “Pér Shérbimin Civil” i
ndryshuar.

a) Drejtor i <abinetit © Kryetarit

b) Dy késhillzaré

Sektori i financés, zhvillimit ekonomik, shérb meve. barimet njerézore dhe zhvillimit t&
territorit, i pérbéré nga népunés civilé sipas ligjit Nr. 152/2013 “Pér Népunésin Civil” i
ndryshuar.

a) Pérgjegzjes i sektori: té€ “inancés dhe buxhetit

b) Specialist ér shérbimet, burimet njerézcre dke erergjencat civile

c) Specialist pér urbaristixén dhe zhvillimin e territcrit

d) Specialist pér programet e zhvillimit

e) Specialist pér shénaetésiré dhe ¢éshtjet sociale, arsimin dhe kulturén

f) Specialist pér Arkiv/Protokoll

Punonjés administrativ g€ kryen veprimtari administrarive shérbimi dhe nuk ushtron njé
funksion puo.ik.

a) Shoferi 1 autoveturées sé institucionit.

Cjithashtu i bashxergjitet edhe funksioni i deleguar népérmjet Drejtorisé sé Administrimit dhe
Mbrojtjes s¢ Tokeés.

4

Drejtoria e Acministrimit dhe Mbrojtjes sé Tokés prang Keshillit té& Qarkut.
a) Sektor: = administrimit t€ tokés, si funksion i de.eguar, i detyrueshém, i Késhillit té
Ministrave i pérbé-¢ nga :
- Drejtori dhe 3 (tre ) specialisté - Zyra e Administrimiz dhe Mbrojtjes sé Tokés Korgé
- Specialist i Zyrés s€ Administrimit dhe Mbrojties s& ~okes Devoll
- Specialist i Zyrés sé Administrimit dhe Mbrojtizs sé ~okés Kolonjé
- Specialist i Zyrés sé Administrimit dhe Mbrojties sé Tokes Pogradec
b) Inspektorad i Mbrojties s& Tokés (IMT) né nivel se<tori, si funksion 1 Késhillit té Qarkut.

Neni 3
Funksionimi i strukturave té administratés s¢ Késhillit té Qarkut

PZr zbatimin me pérpikméri dhe efikasitet té funksicneve dhe 1€ aetyrave té caktuara nga dispozitat
ligjore né fuqi té gjitha strukturzt e administratés sé¢ Késaillit t€ Qarkut jané té detyruara té
baskkéveprojné dhe nsashképuncjné me njéra-tjetrén, kushtézuar edhe nga struktura e kufizuar né

numér sipas pércaktimeve tek ligji i buxhetit.
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Eregullore pér crganizimin dhe funksionimin 2 administratss sé késhillit t& qarkat korcé

D

3)

4

1)

(%)
S~

Népérmjet shqyrtimit dhe diskutimit t&¢ problemeve t& ndryshme né mbledhjen qé
organizohet ¢do javé. citén e Premte. Pas mblechjes hartohen planet javore t& punés, ku
parashikohen punét g co t2 ndigen dhe realizohen p2r javén qé vjen né pérputhje kéto edhe
me planet e drejtorisé’sektorit.

Népérmjet xersultimiz dhe shkémbimit t& informacicnit heré pas here brenda administratés
por edhe 2 irstitucione té tjera né varési té kushzeve che problematikave t& konsratuara.
Népérmjet ojesémarrjes aktive né grupet e punes qé mund té krijohen pér zgjidkjer e njé
céshtje.

Pér problematika dhe raste 1€ veganta t& ndérlikuara béhet me dije edhe titullari i institucionit
dhe nése éshé e nevojsnme kérkohet ndérhvrja e tij, pasi ai merr edhe vendimin
pérfundimtar.

Pér korrespondencén me institucionet e tjera: korrespondencat para se té paraq:iten pér firmé
tek Kryetari = Késh:llit & Qarkut, firmosen nga hartuesi i tyre, pérgjegjési pérkatés dhe
késhilltari -oridik (i eili miraton bazén ligjore).

Neni 4
Marrédhéniet me Késhillin e Qarkut

Cdo népunés 2shté i detyruar t& informojé keshilltaréet pér ¢éshtje qé paraqiten pér shqyrtim
n& Késhill dhe vé né dispezicion t& tyre ¢do lloj dokumenti qé ka lidhje me ¢éshtjen. Pér
realizimin e “unksioneve t& qarkut qé jané kompetencé e késhillit, drejtoria apo sektori sipas
fushave pé-xarése pergat-t materialin pérkatés té mirazuar nga Kryetari i Késhillit z& Qarkut
dhe e paraget nér shqvrim né Késhill.

Materiali pérgatitet 1< “ormé&n e njé projekt vendirri, i cili shoqérohet me njé relacion té
detajuar dhz shpjegues. Parz paraqitjes né Késhill, relacioni dhe projekt vendimi firmoset
nga népunési € e ka pérgatitur, eprori pérkatés, jurist. pér mbéshtetjer ligjore, sekretari i
Késhillit & Qarkut si  dhe miratohe: rga Krverari i Kesaillit t& Qarkut.
Késhillit i rzlatohet mate-iali nga drejtuesi i drejtorisé ose sektorit pérgjegjés. Cde népunés
tjetér q¢é ka marré pjesé né pérgatitjen e materizlit &sh=é i detyruar t& japé shpjegime rreth
tij, nése kérxonet nga késhilltarét.

Cdo drejtues - drejtoris? apo sektorit, &shté i detyruar q& brenda 3 (tre) ditéve t&é zbardhé
vendimin e Késhillit ¢ Qarkut né lidhje me meterialin q& ka paragitur. Kepja e paré e
vendimit, para se té firmcset nga kryetari, firmose: nga népunési qé ka pergatitur materialin,
drejtuesi i drejtorisé apo sektorit pérkatés, juristi che sekretari i késhillit t& qarkut.

Neni 5
Marrédhéniet me institucionet e tjera dhe me publikun

Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen népérmje: Kryetarit t&¢ Késhillit t& Qarkut dhe
népunésve © jeré t€ autor:zuar prej tij. Sekretari i késh-ll:t t& qarkut i 4érgon Prefektit t&
qarkut. pér ver-fikimin e ligjishmérisé, t& gjitha aktet e Késhillit t& Qarkut brenca 10 (dhjetg)
ditéve nga sata e shpalljes sé tyre.
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Fregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé késhillit t& qarkut korgé

2) Marrédhénist me puslikun realizohen népérmjet Késkiilterit t& autorizuar nga Kryetari i

Késhillit.

Z) Kérkesat dhe anxesat me shkrim sipas formatit paragzen tek Specialisti pér shérbimet,

burimet nje-ezore dhe emergjencat civile. Pérgjig et e kérkesave apo ankesave né praktikat
e pérditshme t& K&shillit t€ Qarkut duhet t& jené mé té persnpejtuara sesa afatet e pércaktuara
né ligj. Brenca 5(pes¢: citéve t& pérgatitet zgjidhja dne pérgjigjja pér problemin apo
kérkesén dhe € depozitohet tek Specialisti pér shérbime=, burimet njerézore dhe emergjencat
civile i cili e ngrcjell tek Kryetari pér miratim.

4) Kryetari i Késhillit t¢ Carkut organizon pritjen e nopu lit ¢do té enjte, ora_14:00. Sektorét

brenda 5(pesé» ditéve prgatitin zgjidhjen dhe pérgjigen pér problemin apo kérkesén dhe e
depozitojné tex Késhilltari - autorizuar, i cili e pércjell ek Kryetari pér miratim.

KREU II

REGULLA TE ETIKES, DISIPLINES DHE SJELLJES

Neni 6
Parime té pérgjithshme té etikés

Né&punési i administ-ztss duket

1
2,

TE kryejé dezvrat, né pérnuthje me legjislacionin né fugi:

Té veprojé né ményré © pavarur nga piképamja pelitike e t&¢ mos pengojé zbatimin e
politikave, t€ vendimeve cse veprimeve ligjore t& autorizeteve té administratés publike;

N& kryerjen e detyrave duhet t€ jeté i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur parasysh
vetém interes:r publik;

Te jeté i sjeilsrém née merrédhénie me qytetarét q& u s~érben, dhe me eprorét, kolegét e
vartésit e tij;

Nuk duhet té veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet t& tregojé
respektin e dunur, pér té drejtat dhe interesat personale t€ 18 retéve;

T& mos lejeje 9% -nteresat e tij private t& bien ndesh me pozitén e tij publike. té shmangg
konfliktet e imeresave che té mos shfrytézojé asnjéhere pezitén pér interesin e tij privat;

Te sillet gjithrje né ményré € till, q& besimi i publikut; né ndershméring. paanshméring dhe
efektivitetin 2 shérbimit pubiik té ruhet e té rritet;

T€ ruajé kenficencialiterin e informacionit, qé ka né zatwérim, por pa cenuar zbatimin e
detyrimeve gé -rjedhin nga ligji “Pér t& drejtén e inform-mit pér dokumentet zyrtare™.

Neni 7
“Konflikti i interesave” dhe ményra e shmangies sé tij

) “Konflikti i ‘niteresave”™ €shté situata né t& cilén rjé népunés i administratés ka njé interes

personal té tillé. q& ndikon cse mund té ndikojé né paansamériné ose objektivitetin e kryerjes
s€ detyrés zyitare.

411«
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Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé késhillit t& qarkut korgé

3)

4

3)

)

2)

3)

4)

Interesat perscnale t& népunésit pérfshijné ¢ao pérparési nér veten, familjen, té aférmit deri

né shkallén e dyté, perscnat ose organizatat, me té cilat népunési ka ose ka pasur marrédhénie

biznesi ose lidhje pclizike.

Kur népunési ka dijeni se njé situaté e tillé ekziston, a: éshté i detyruar qé:

a) Té verifikoje nése ka njé konflikt aktual te mundshém interesash;

b) Té ndérmarrg hapat e nevojshém pér té shmargur njé konflikt té tillé;

c) Te verg nZ dijen. menjéheré, me nismén e tij, epronir direkt dhe specialistin e burimeve
njerezore pér konflitin aktual ose t€¢ mundshém t2 interesave:

d) NEé rast cyshimi nér gjendjen né njé situatz kenflikt. interesash, t& késhillohet me eprorin
direkt ose me specizlistin e burimeve njerézore;

e) Tibinder zdo vendimi pérfundimtar pér t&¢ mos marré njesé né procesin e vendimmarrjes

ose té hegé coré ngz pérparésité, qé shkakton konflik:i.

Eprori direkt merr masat e nevojshme qé népunésit t2 mos i ngarkohen detyra qé mund té
cojné né shiagjer e njé konflikti t&¢ mundshém interesash.

Népunési - cii- ka interesa € tillg, q¢ vazhdimésia e zotérimit té tyre do té pérbénte rrezik
real pér lindjea e konfl ktic t2 interesave dhe do té sil'te pérjashtimin e vazhdueshém nga
veprimtaria e tij zyrtare ose pamundésing pér té ushtruar detyrat zyrtare, duhet té heqé doré
ose t’i trarsferojé kétz interesa, né ményré té tillé q¢ mundésia e konfl:ktit té interesave té
shmanget.

Neni §
Veprimtarité e jashtme té népunésit t&é administratés

Me veprimtari té jasnime t€ népunésit kuptojmé ¢do loj veprimtarie té rregullt ose té
rastésishme gq& xérkon angazhimin e népunésit tZ administratés, qofté pér qéllime fitimi ose
jo, qé népunesi zhvillon jashté detyrés zyrtare.

Népunési nuk duhet té angazhohet né njé veprimter. # jashtme, qé pengon kryerjen e
detyrés sé -ij zyrtare ase q2 kérkon njé angazhim, meador a fizik té tij qé e bén t& véshtiré
kryerjen e detyrés, ose qé cénon né ¢farédo ményre, imazhin e népunésit t€ administratés
publike.

Kryerja e veprimtarive @ jeshtme duhet t’i njoftohet pa-aprakisht Kryetarit ose eprorit direkt
t& népunésit.

Népunési nruk mund & shpérblehet pér veprimzarité e :ashtme kur ato kané t&é béjné me
detyrat q€ a: xa kryer n2 ushtrim té funksioneve € tij, ose jané vazhdimési e drejtpérdrejté
e tyre.

Neni 9
DEurztat dhe favoret ndaj njé népunési

Népunési i adminiszratés nuk duhet té kérkojé cse t& pranojé, dhurata, favore, pritje ose
cfarédo pérfitim tjet€r, si dhe premtime pér to, pér veten. familjen, t& aférmit, personat ose
organizatat me t&€ ci.at ka marrédhénie, qé ndikojné cse duket sikur ndikojné né paanésiné
e kryerjes sé detyrés. apo jané ose duket sikur jané shpgrblim pér ményrén e kryerjes sé
detyrés zyr:are.
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Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé késhillit t& qarkut korcé

2) NE qofté se n€punésit - ofrohet njé avantazh i padrejté. zi duhet:

1)

3)

1)

3)

a) Tarefuzojé, pa pasur nevojé ta pranojé até pér ta perdorur si prové,

b) T& pérpiaet qé ta dentifikojé personin qé i ban ofertzn;

¢) Té shmangé kontaktet e gjata me personin qé béri oferzén;

d) Té raportojé pérpekjen, sa mé shpejt qé té jeté e mundur, tek epro=i i tij ose te burimet
njerezors,

e) Té& vazadojé punér normalisht, sidomos pér problemin pér t& cilin avantazhi i padrejté
éshté ofruar.

Neni 10
Prona e institucionit dhe administrimi i saj nga népunési

Népunésit duhet t€ mbrcjné dhe ruajné pronén e institucionit, pérfshiré kétu edhe
dokumentacicnin zyrta-,

Népunési nux duhet 1é pérdoré ose t& lejojé qé t3 péracret prona e institucionit, pér asnjé
qéllim tjetér. nérvegse pér kryerjen e veprimtarive t& miratuara.

Népunési dunet t€ pérdoré mjetet (kompjute-at, prnterat, fotokcpjet, kancelarité e
ndryshme, £3) qé i ofren pozicioni i punés vetém pér rezlizimin e dety-ave té tij dhe jo pér
qéllime persznale.

Neni 11
Paraqit;a e jashtme e népunésit dhe pajisja me karté

Veshja dhe paragitja = népunésit duhet t& jené serioze, pér ta pérfaqésuar sa mé denjésisht
institucionin.

Personeli i Késhillit t&¢ Qarxut pajiset me karté identifikuese pér hyrje-daljet né institucion,
te cilat jepen nge Specialisti pér shérbimet, burimet njerézore dhe emergjencat civile. N&
rastet e hum=jes sé kart€s, njoftohen menjéheré burimevet njerezore.

Me ndérprez en e marrédhénieve té punés me Késhillin = Qarkut, ¢do person dorézon kartén
tek burimet rierezore.

Neni 12

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

1)

Eprori dire<t i népunssit ka pérgjegjési t& kontrolloj# nése népunési i zbaton detyrat e
ngarkuara, rregullat e etikés dhe disiplinés né puns.
Eprori direkt ka t& dre’té t& propozojé masat e duhura disiplinore pér shkeljet e ketyre
rregullave, sipas progedurés sé pércaktuar né legjislacionin pér statusin e népunésit civil dhe
Kodin e Punés.
Népunésit i jepen masa disiplinore pér mosplotésimin = detyrave, pér thyerjen e disiplinés
né puné dhe =€ rregullave té etikés sipas dispozitave t& parashikuara né nenin 58 t& Ligjit Nr.
152/2013 “Pzr népunésin c-vil”,
Llojet e masave disiplinore pér punémarrésit me kod pune jané:
a) Vérejtje mie shkrim:
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0)

)

4)

=

b) Vérejtje me paralajmérim;

c) Largimi nga detyre.

Punonjésve u jepen masa disiplinore pér mosp otésim € detyrave funksionale, atyre t&
ngarkuara rga eprori i drejpérdrejté, pér thyerje t& disipiinés né pung, etikés profesionale,
pér moskryerjzn e detvrave pa shkaqe t& arsyeshme dhe sjzllje jo t& miré gjaté kryerjes sé
detyrave.

(do masé disiplinore i “epet punonjésit né rapor: me shkeljen e kryer dae pasojén e ardhur.

KREU III
RREGULLA ORGANIZATIVE

Neni 13
Orari zyrtar dhe paraqitja né puné

Orari zyrtar i punés pér strukturén e Késhillic t¢ Qarkut &éshté nga ora 08:00 deri né
orén 16:30 nga dita e H&né deri ditén e Enjte dhe rga ora 18:00 deri né 14:00 ditén e Premte.
Pushimi vjster i paguar €snté né masén 4 (katér) javé ose 28 dité kalendarike, procedurat
kryhen t€ moéshtetura né¢ VKM Nr. 511 daté 24 10.200Z “ér Kohézgjatjen e Punés dhe t&
Pushimit né Institucionet Shteterore” i ndryshuar, sipas njé grafiku té miratuar mé paré nga
titullari i institucionit.

Cdo puné iashté kohés s& punés kryhet vetém me ardhér me shkrim t& titullarit té
institucionit 2ushimi ose pagesa e punés sé kryer jashté orarit béhet sipas VKM Nr. 511
daté 24.10.2002 “Pér Kohézgjatjen e Punés dhe té Pusk:mit né Institucionet Shteterore™ i
ndryshuar.

Cdo mungesé né puné »éhet me lejé té titullarit & institucionit. N& rastet e sémundjeve dhe
raporteve mjzksore, punonjési duhet t& njoftoj eprorin direkt. Cdo largim nga puna né
administratz co t€ béhet vetém me lejé. Punonjésit largonen me shérbim vetém me urdhér
dhe autorizim me shkrim té titullarit.

Specialisti i nivelit t€ larté pér shérbimet, burimet njerézore dhe emergjencat civile ndjek
paraqitjen ng puné té népunésve dhe administron list prezer.cén pér pagesén mujore né fund
té ¢do mua 1 nge pérgjegjésja e sektorit té financés dhe buxhetit.

Neni 14
Organizimi i punés

Drejtoria/sextori punon me plane pune javore t& konsultuare mé paré tek Kryetari i Késhillit
t€ Qarkut. Pianet bashké& me informacionet mujo-e diskatohen dhe né takimet mujore me
Kryetarin, ku d-ejtoriassektori dhe punonjésit sipas rastit raportojné pér realizimin e
detyrave.

Té gjitha dokumentet zyrtare qé hyjné né institucionin e Késhillit t¢ Qarkut, regjistrohen né
protokoll, pas regjistrmit i dorézohen titullarit dhe pas siglimit, shpérndahen tek
drejtorita/sektori dhe népungsi/punonjési pérkatés. Shkresat, mesazhet, informacionet etj, té
cilat i drejtohen persenalisht Kryetarit té Késk 1lit t2 Darkut, i dorézohen népunésit t&
protokoll/arivit dhe mé pas i dorézohen titullarit t& institucionit. Té gjitha pérgjigjet e
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)
N

a)

E')

6)

&)

shkresave, letrave etj. pr niésité e pushtetit vendor, institucioneve lckale, géndrore dhe té
qytetaréve, 1€ Tajtohen me shkrim nga népunésit che brenda 10 ditéve t’ju kthehet pérgjigja.
Te gjitha mewerialet g pErgatiten nga népunésit pérkatés, duhet té firmosen nga konceptuesi
i cili ka pérgaritur shkrasén, ndérsa bazueshmér .z ligjcre ao té vendoset né konsultim me
késhilltarin joridik daz nastaj shkojné tek Kryeta-i. N& pariundim t& punés me pérgjigjet e
shkresave basnkéngjitu- dokumentit q& i éshté cnéné pérgigje, béhet arkivimi i tyre. Kjo
praktiké ndiget pr t& gjithé materialet e pérgatitura nga administrata. Pér dokumentacionin
qé€ nuk procedohet me perg igje nga drejtoriassektori, i paragitet kryetarit pér siglim dhe mé
pas kryhet arx:vimi.

Pér takimet e rajnimet 2 punonjésve me institucionet e tjera brenda Qarxut por edae jashté
tij, duhet q& brenda 5 ‘pesé) ditéve t& informohzat me shkrin rreth tematikés sé trajtuar titullari
i institucionit. Pjesmarr:a né takime pér t&é gjithz rastet, duhet t& jené & konfirmuara nga
titullari i inst:tucioniz.

Kryetari i Késhi'lit ¢ Qarkut bén pritjen me qytetaré, sipas dités dhe orés té caktuar, né
mungesé t€ Kryetarit pritja béhet nga i ngarkuari prej tij.

Gjaté kohés s& punés, i gjithé punonjésit e admin:stratés, ané té detyruar té ruajné “Parimet
e Pérgjithshme te Etikés” n# kryerjen e funksioneve. Sjellia, komunikimi, veshja dhe gjithé
veprimtaria 2¢ pune, xryhet konform rregullave t& etixés dhe qéndrimit normal t&
pranueshérm pér Admin:stratén Publike.

Puna mbas orés ~6:30 brenda mjediseve t& Institucionit t¢ Késhillit té¢ Qarkut kryhet vetém
me urdhér t€ brendshém t€ -itullarit. Pér té gjithé puncniési: éshté i pa lejueshém pzrdorimi
i mjeteve t& punés pé- interesa personale private.

Pajisja e puncnjéesve me miete pune dhe kancelari zyre. »&het sipas njé plani té vecanté t&
béré nga specialisti i nivelit t& larté pér shérbimet, burime: njerézore dhe emergjencat civile,
mbéshtetur né kérkesa: e specialistit/punonjésit. Pas két'j veprimi bghet shpémdarja e
materialeve sipas plarit nga magazina. Punonjésit mkangé pérgjegjési pér materialet qé
marrin né dorézim.

Cdo punonjes i administratés né rastin e largimit ngz puna pér arsye té€ ndryshme bén
dorézimin ¢ maierizleve né drejtoriné/sekterin nérka®s né prezencé té specialistit pér
shérbimet, burimet nje-ézore dhe emergjencat civile.

~0) Lévizjet jasnt? institucioniz nga ana e punonjésve té administratés gjaté kohés sé punés

pasqyrohen né regjisTir e posagém.

Neni 15
Aktet Administrazive

Aktet adminstrative (vendime, urdhéra, shkresa) jané ato akte q& nxirren nga strukturat
pérkatése n¢ ushtrim té funksioneve dhe kompetercave té Késhillit t&¢ Qarkut dhe qé& kané fuqi
vetém brenca ‘uridiksionit zerritorial t& Qarkuat. Si rregull aktet hartohen nga administrata
sipas proceaurgs dhe formés sé pércaktuar né legj slacicnin pérkatés, né vecanti né Kodin e
Procedurave Administrative, normave dhe metodelogjisg arkivore. Propozimi pér nxjerrjen
e njé akti bénet nga Drejtuesi i Drejtorisé/Sektor t pérkarés i cili jep eche shpjegime pér
motivet e rxjerrjes s£ aktit, bazueshméring ligiore té -ij, procedurat paraprake deri né
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)

4

propozimin € aktit. Reiacioni dhe projekt-aktet pér mbiechjet e Kryesisé dhe Késhillit t&
Qarkut si dhe orgaaeve té tjera kolegjiale, parapakishr konsultohen edhe me késhilltarin
Jjuridik pér nazueshméri ligjore.
Cdo projekz-axt i pérgatitur nga drejtoria/sektori cetyrimisnt duhet t& psrmbajé, arsyetimin pér
nxjerrjen e aktit, shpjegimin e kuptimit t& ak:it, bazueshméring ligjore & tij, faturén
financiare nése ka, persenin, institucionin, organizatér etj. té cilit i drejtohet, personat apo
strukturat € ngarkuara pér zbatimin e aktit, momentin e hyrjes né fugqi t aktit etj.
Cdo dokument administrativ pérpilohet dhe nénshkruhe: sipas rreguilave té pérczktuara né
VKM Nr. 4, até 19.6 2C17 “Pér Miratimin e rregullores sé njésuar té punés me dckumentet
né Autoriteter Publike %€ Republikés s& Shqipérise”
Neni 16
Delegimi i kompetencave té nénshkrimit té akteve

[ gjithe dokumenacioni shkresor, aktet kolegjiale ‘vendime, urdhéra, udhézime),
korrespondenca (shkresat) pér pérdorim té brendshém apo qé destinohen pér jashté aparatit
nénshkruhen nga Kryeta-i - Késhillit t& Qarkut.

Delegimi - xompetencavz duhet t& béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e pércaktuara
né Kodin ¢ Procedurave Administrative. N& rastet e celegimit dunet béré shénimi, “Né
mungesé che me urdhé-” duke vendosur emrin e té autor-zuarit.

Nuk munc # delegohen kompetencat dhe t& firmosen né mungesé t& Kryetarit pér atribute
ligiore q¢ = niihen vetém kétij té fundit. Kryetari autorizon firmén e dytg, e cila do t&
depozitohe: prané institucioneve financiare té pércaktuara me ligj.

Shkresat a¢ qar<.licjné brenda aparatit admin:sTativ firmesen nga drejtuesi i
drejtorisé/sekiorit, i ci:i koncepton shkresén sipas formatit t& miratuar me rregulloren e
brendshme

Neni 17
Pérdorimi i vulés

Vula zyrtare £shté njé nga instrumentet identifik tese & Kashillit t& Qarkut Korgé e cila e
identifikon institucienin dhe dokumentet e nxjer-a prej tii.

Vula zyrtare mbahet dhe pérdoret nga Special sti i cili administron arkivén, sekretaring
teknike dhe magazirén

Vulat pérdoren vetém nga punonjési i caktuar pér kété qé!lim.

Vula pérdoret pér dokumente qé kané daté, numér protoxolli dhe jang t& firmosura nga
Kryetari i Késhillit t¢ Carkat/personi i deleguar pre;j tij.

Neni 18
Ceremoni#€ zyrtare dhe vizitat e delegacioneve té huaja

Aktiviteti zyrtar forma. dhe joformal i Késhillit t& Qarkut, si vizita. inagurime, takime t&
nivelit t& larté, pritje-dreke dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare, mesazhe dhe letra zyrtare,
dekorime etj, administrchen nga Késhilltarét e Krvetari: pas miratimir té aktivitetit paraprak
nga Kryetari.



Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e adminis-ratés sé¢ késhillit t& qarkut korgé

Késhilli i Qarxut fton dke pret delegacione t& vendeve t& huaja pér vizitz zyrtare.

Sipas llojit dhe réndésisé s¢ vizités té delegacioneve té huaja né Késhillin e Qarkut,
pércaktohetprotokolli - pritjes zyrtare.

Hartimi dhe ncjekja e protokollit éshté detyré e Kabineri: té kryetarit.

Shpenzimet = udhétimit. té fjetjes dhe akomodimit sipas -astit parashikohen né prcgramin e
bashképunimit dypalésh e shumépalésh, si dhe né aktet e Zjera ligjore/nénligjore.
Aktivitetet zyrtare zhvillohen né pérputhje me rregullat ¢ parashikuara né ceremonialin
zyrtar t& Republikés sz Shqipérisé.

KREU IV

KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATIS SE KESHILLIT TE QARKUT

A Neni 19
Kryetari i Késhillit té¢ Qarkut

K-yezari i Késhillit & Qarkut. pérfaqéson Késhillin e Qar<ut né mearrédhénie me organe shtetérore,
me o-ganet e njésive € qeverisjes vendore, me persona fiziké dhe juridiké vendas ose té huaj, si dhe
ushtron kéto kompeienca:

o
Y

h = W

=2

=}

Kryeson mbiedhjet e Késhillit té Qarkut dhe t& Kryesise s2 ij.

Nénshkruar té gjitha aktet ¢ Késhillit dhe t& Kryesisé s&¢ Kzshillit, si dhe proges-verbalet e
mbledhjeve 1€ Késhillit dhe t& Kryesisé.

Siguron zbatimin e vendimave t& Késhillit t& Qarkut dhe & Kryesisé sé tij.

Né& pérputhje me tematkén e mbledhjeve t&é Késhillit t2 Qarkut dhe & Kryesise pérgatit
raportet, prciext-vendimet che materialet e tjera t¢ nevojshme.

+ Drejton admin:stratén e Késhillit t& Qarkut dhe pérgjigje: para Késhillit pér funksionimin e

saj.

Eméron dhe snkarkon personelin e administratés sé¢ K&snillit t& Qarkuz, pérveg rasteve té
parashikuara ndryshe né ligjin Nr.152/2013, daté 30.05.2013 "Pér népunésin civil” i
ndryshuar.

Garanton kryerjen e funksicneve qé i jané dhéné me lig Késhillit t& Qarxut.

. Merr masa ane siguron fanksionim normal t& 1& g itha strukturave t& Késhillit, t¢ mbledhjeve

teKeshillit ahe t& Kryesisé sé tij.

Ushtron kompetenca té t erz qé i ngarkohen atij me ligj, nga Késhilli i Qar<ut ose nga Kryesia

e tij, si¢ jané:

a) Funksicne: e Kryetarit :& Komisionit t&¢ Mbrojtjes sé Tokés.

b) Funksicnin e shqy-timit dhe t&€ vendimit pér ankesat qé i paragiten nga persona
fizike/iuridiké, pérsanksionet qé jané vendosur noaj tyre nga strukturat e tjera té
instituc:onit (DAMT, IMT).

c) Funksione: e Titullarit 1€ Autoritetit Kontraktor.

d) Funksicner e Kryemarit t& Komitetit t& vlerésimit té nevojave che planifikimit t&
shérbimeve té reja né komunitet.

e) Funksicne: e Kryetarit -€ Komisionit té Statusit t&¢ Déshmorit té Atdheut.

f) Si dhe realizimin ¢ funksioneve té tjera t& deleguara né bazé dhe né zbatim t& ligjit
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