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

Kjo rregullore éshté hartuar ne baze te Ligjit Nr.139/2015 daté
17.12.2015 “Pér Vetéqgeverisjen Vendore”, Ligjit Nr. 44/2015 “Kodi i
Procedurave Administrative i Republikés sé Shqipéris€”, Ligjit Nr. 152/2013,
daté 30.05.2013 “Pér Népunésin Civil”, i ndryshuar, Ligjit Nr.9131 daté
08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike®, Ligjit Nr.7961
date 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés s€ Shqipérisé”, i ndryshuar, si dhe
ne akte té tjera ligjore dhe nénligjore qé rregullojné veprimtariné e institucionit.

Kreu I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1
Objekti
Objekti i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave dhe i detyrave té

hollésishme té organizimit, funksionimit dhe marrédhénieve ndérmjet niveleve
té ndryshme té funksioneve ne Administraten e Keshillit te Qarkut Diber, me
gellim permbushjen e misionit te Keshillit te Qarkut.

Neni 2

Misioni i Keshillit te Qarkut
Keshilli i Qarkut siguron geverisjen e efektshme, efikase népérmjet:

a) njohjes sé ekzistencés sé identiteteve dhe vlerave té€ ndryshme té bashkésive;
b) respektimit té té drejtave dhe lirive themelore té shtetasve, té sanksionuara
né Kushtetuté ose né ligje té tjera;
c) zgjedhjes sé llojeve t€ ndryshme té shérbimeve dhe lehtésive té tjera publike
vendore né dobi té bashkésisé;
¢) ushtrimit efektiv t€ funksioneve, kompetencave dhe realizimit t€ detyrave nga
organet e Vetéqgeverisjes Vendore;
d) realizimit té shérbimeve né forma té pérshtatshme, bazuar né nevojat e
anétaréve té bashkésisé;
dh) nxitjes efektive t& pjesémarrjes gjithépérfshirése té bashkésisé né geverisjen
vendore;
e) realizimit té€ shérbimeve, né pérputhje me standardet e kérkuara me ligj ose
akte té tjera normative.

Neni 3

Funksionet e Keshillit te Qarkut

1. Funksionet e Qarkut jané ndértimi e zbatimi i politikave rajonale,
harmonizimi i tyre me politikat shtetérore, né nivel qarku, si dhe ¢do funksion
tjetér i dhéné me lig;j.




2. Qarku ushtron té gjitha funksionet gé i delegohen nga njé ose mé shumé
bashki, brenda territorit té€ qarkut, sipas njé marréveshjeje té lidhur midis
paléve.

3. Qarku kryen dhe ushtron kompetencat e deleguara nga pushteti gendror,
sipas parimeve té parashikuara né nenin 22 té kétij ligji.

Neni 4
Organizimi i Administratés

Administrata e Késhillit t€ Qarkut drejtohet nga Kryetari i Késhillit té Qarkut
dhe eshte e organizuar sipas strukturés t€ miratuar nga Késhilli.
Administrata perbehet nga te zgjedhurit, funksionare te kabinetit, funksione te
sherbimit civil, funksione mbeshtetese dhe funksione te deleguara.
1. Te zgjedhur:

Kryetari

Zv/Kryetari

Sekretari i Késhillit té Qarkut
2. Funksionare te Kabinetit :

Shefi i Kabinetit

Keshilltar

Zedhenes
3. Funksione te Sherbimit Civil:

Pergjegjes sektori

Specialist
4. Funksione mbéshtetése:

Punonjes per funksionet mbeshtetese (transport dhe logjistike)
5. Funksion i deleguar:

Drejtoria e Administrimit dhe Mbrojtjes se Tokes ge ka ne perberje:

Drejtor

Pergjegjes Sektori

Specialist

Neni 5
Koha e punes dhe pushimet

1. Kohézgjatja javore e punés éshté 40 oré né javé, orari i punés eshte ¢do dité
nga ora 8 °°-16 °°. Né& raste té vecanta dhe pér arsye objektive, orari ditor i
punés mund té ndryshohet me urdhér té€ Kryetarit t€ Késhillit té Qarkut. Dita
e shtuné dhe e dielé jané dité pushimi.
2. Nepunesi duhet té pérdoré kohén e punés né ményré efektive pér realizimin
e detyrave té tij.
3. Komunikimi ndérmjet népunésve, apo ndérmjet tyre dhe qytetaréve, béhet
vetém né zyre, duke shmangur géndrimin apo bisedat népér korridore.
4. Punonjési sapo paraqitet duhet té€ konfirmojé prezencen e tij né puné.
5. Gjaté orarit té punés punonjési duhet té€ qéndroj né zyrén e punés sé tij.
Lévizjet jashté zyrés (brenda institucionit) duhet té€ jené té motivuara.




6. Lévizjet jashté institucionit pér nevoja shérbimi béhen vetém pasi merret
detyra nga eprori direkt. Lévizjet jashté rrethit pér nevoja té institucionit
miratohen nga Kryetari i Késhillit t€ Qarkut.

7. Me kérkesé me shkrim té eprorit t€ drejtpérdrejté dhe me miratimin e
Kryetarit t€ Késhillit t€ Qarkut punonjésit mund t'i kérkohet té bé&jé oré shtesé.
Cdo oré shtesé paguhet ose kompesohet sipas akteve ligjore dhe nénligjore né
fuqi.

8.Specialisti I MBNJ harton listeprezencen ge mbeshtetet ne listeprezencat e
ardhura nga eproret direkt (Shefi I Kabinetit, Drejtori I DAMT dhe Pergjegjesit e
Sektoreve).

9. Listeprezenca e hartuar firmoset dhe pasi miratohet nga Kryetari i Késhillit
té Qarkut i kalon Sektorit té€ Financés dhe Sherbimeve pér kryerjen e pagesés.
10. Kur punonjési, pér arsye shéndetésore, béhet i paafté pér puné, brenda 24
oréve duhet té njoftojé eprorin e drejtpérdrejté i cili vé€ né dijeni Specialistin e
Menaxhimit té Burimeve Njerézore. Nepunesi paaftésine pér puné duhet ta
vértetoj me raport mjekésor duke e depozituar ate brenda 3 ditéve.

Neni 6

Parime te pérgjithshme te etikes
1. Ne kryerjen e funksioneve, népunési i administratés duhet te respektoje
parimet :
a) te kryeje detyrat, ne pérputhje me legjislacionin ne fuqi,
b) te veproje ne ményré te pavarur nga piképamja politike e te mos pengoje
zbatimin e politikave, te vendimeve ose veprimeve ligjore te autoriteteve te
administratés publike;
c) ne kryerjen e detyrave duhet te jete i ndershém, i paanshém, efikas, duke
pasur parasysh vetém interesin publik;
¢) te jete i sjellshém ne marrédhénie me qytetaret ge u shérben dhe me eproret,
koleget e vartésit e tij;
d) nuk duhet te veproje arbitrarisht ne dem te njé personi ose organizate dhe
duhet te tregoje respektin e duhur, pér te drejtat dhe interesat personale te te
tretéve;
dh) te mos lejoje ge interesat e tij private te bien ndesh me pozitén e tij publike,
te shmange konfliktet e interesave dhe te mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér
interesin e tij privat;
e) te sillet gjithnjé ne ményré te tille, qe besimi i publikut ne ndershmeériné,
paanshmériné dhe efektivitetin e shérbimit publik te ruhet e te rritet;
€) te ruaje konfidencialitetin e informacionit, ge ka ne zotérim, por pa cenuar
zbatimin e detyrimeve ge rrjedhin nga ligji, "Pér te drejtén e informimit " .
2.Me veprimtari té jashtme té népunésit, kuptojmé cdo lloj veprimtarie té
rregullt ose té rastésishme, qé kérkon angazhimin e népunésit té
administratés, qofté pér géllime fitimi ose jo, qé népunési zhvillon jashté
detyrés zyrtare.
3.Népunési nuk duhet té angazhohet né njé veprimtari t€ jashtme, qé pengon
kryerjen e detyrés sé tij zyrtare ose qé kérkon njé angazhim, mendor a fizik té

6




tij, qé e bén té véshtiré kryerjen e detyrés, ose qé cenon né cfarédo ményre,
imazhin e népunésit té€ administratés publike.

4.Kryerja e veprimtarive té€ jashtme duhet t’i njoftohet paraprakisht eprorit
direkt dhe Kryetarit dhe duhet te miratohet paraprakisht nga ky i fundit.
5.Népunési nuk mund té shpérblehet pér veprimtarité e jashtme kur ato kané
té béjné me detyrat qé ai ka kryer né ushtrim té funksioneve té tij, ose jané
vazhdimési e drejtpérdre;jté e tyre.

6.Népunésit duhet té mbrojné dhe ruajné pronén e institucionit, pérfshiré kétu
edhe dokumentacionin zyrtar.

7.Népunési nuk duhet té pérdoré ose té lejojé qé té pérdoret prona e
institucionit, pér asnjé qéllim tjetér, pérvecse pér kryerjen e veprimtarive té
miratuara.

8.Népunési duhet té pérdoré mjetet (automjetet, kompjuterat, printerat,
fotokopjet, kancelarite etj.) qé i ofron pozicioni i punés vetém pér realizimin e
detyrave té tij dhe jo pér géllime personale.

Neni 7

Aktet Administrative
1. Aktet administrative (vendime, urdhéra, shkresa) jané ato akte qé nxirren
nga strukturat pérkatése né ushtrim té funksioneve dhe kompetencave té
Késhillit té Qarkut dhe qé kané fuqi vetém brenda juridiksionit territorial té
Qarkut. Si rregull aktet hartohen nga administrata sipas procedurés dhe
formés sé pércaktuar né legjislacionin pérkatés, né vecanti né Kodin e
Procedurave Administrative, normave dhe metodologjise arkivore (Urdheri i
Kryetarit nr. 64, date 31.10.2012 “Per perpilimin e shkresave zyrtare ne
Keshillin e Qarkut Diber”).
2. Propozimi pér nxjerrjen e njé akti béhet nga Drejtori/Pergjegjesi i Sektorit
me ané té njé relacioni, ku jepen shpjegime pér motivet e nxjerrjes sé aktit,
bazueshmeériné ligjore té tij, procedurat paraprake deri né propozimin e aktit.
3. Cdo akt administrativ duhet te permbaje :
a) pjesén hyrése, qé pérmban:
i) emrin e organit publik gé nxjerr aktin;
ii) palét té cilave u drejtohet akti;
iii) datén e miratimit;
iv) bazén ligjore;
b) pjesén arsyetuese;
c) dispozitivin gé tregon:
i) pjesén urdhéruese qé tregon cfaré €shté vendosur;
ii) kohén e hyrjes né fuqi té aktit;
iii) té drejtén e ankimit, pérfshiré organin publik apo gjykatén ku mund té
paraqitet ankimi, mjetet e ankimit, afatin dhe ményrén e pérllogaritjes sé tij pér
paraqitjen e ankimit.

4. Rregullat mbi formatin e akteve administrative dhe menyren e hartimit
te shkresave zyrtare percaktohen me rregullore te vecante ge hartohet




nga Kabineti i Kryetarit dhe miratohet me Urdher te Kryetarit te Keshillit
te Qarkut.

Neni 8
“Parandalimi i Konfliktit i interesave”

1.“Konflikti i interesit” éshté gjendja e konfliktit ndermjet funksionit publik dhe
interesave private te nje zyrtari, ne te cilen ai ka interesa private, te
drejtperdrejta ose te terthorta, gqe ndikojne, mund te ndikojne ose duket sikur
ndikojne ne kryerjen e detyrave dhe pergjegjesive te tij publike.

2. Rregullat e pergjithshme per parandalimin e konfliktit te intersave ne
ushtrimin e funksioneve publike ne administraten e Keshillit et Qarkut
percaktohen ne rregullore te vecante gqe hartohet nga Autoriteti Pergjegjes
dhe miratohet ne Keshillin e Qarkut. Nje kopje e kesaj rregullorje
depozitohet prane ILDKPKI.

Neni 9

Delegimi i Kompetencave per nenshkrimin e Akteve
1. I gjithé dokumentacioni shkresor, aktet kolegjiale dhe individuale (vendime,
urdhéra, udhézime), korrespondenca (shkresat) pér pérdorim t€ brendshém
apo qé destinohen pér jashté institucionit nénshkruhen nga Kryetari i Késhillit
té Qarkut dhe ne mungese te tij nga Zv/Kryetari sipas rasteve e parashikuara
me ligj.
2. Shkresat pércjellesé té akteve te Keshillit nénshkruhen nga Sekretari i
Késhillit té Qarkut.
4. Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen aktet, né€ mungesé té
Kryetarit pér atribute ligjore qé€ i njihen vetém kétij té€ fundit. Kryetari autorizon
firmén e dyté (nepunesin zbatues), e cila depozitohet prané institucioneve
financiare té pércaktuara me ligj.

Neni 10

Pérdorimi i Vulés
1. Keéshilli i Qarkut ka wvulén zyrtare, e cila e identifikon institucionin né
dokumentet e nxjerra prej tij, si dhe vulén e sekretarisé.
2. Vula zyrtare mbahet dhe pérdoret nga nepunesi i urdheruar me shkrim nga
Kryetari.
3. Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar pér kété
qéllim.
4. Vula pérdoret pér dokumente qé kané daté, numér protokolli dhe jané té
firmosura nga Kryetari i Késhillit té Qarkut/Zv/Kryetari ose Sekretari i
Keshillit.




Neni 11
Ceremonité Zyrtare dhe Vizitat e Delegacioneve té Huaja

1. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i Késhillit té Qarkut, si vizita, inagurime,
takime té nivelit té larté, pritje-dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare, mesazhe
dhe letra zyrtare, dekorime etj, administrohen nga Shefi i Kabinetit pas
miratimit té aktivitetit paraprak nga Kryetari.

2. Sipas llojit dhe réndésisé sé vizités té delegacioneve té€ huaja né Késhillin e
Qarkut, percaktohet protokolli i pritjes zyrtare.

3. Hartimi dhe ndjekja e protokollit éshté detyré e Shefit te Kabinetit dhe
Késhilltarit.

4. Shpenzimet e udhétimit, té fjetjes dhe akomodimit sipas rastit parashikohen
né programin e bashképunimit dypalésh e shumépalésh, si dhe né aktet e tjera
ligjore /nénligjore.

5. Aktiviteti zyrtar zhvillohet si ceremoni zyrtare né ngjashmeri me rregullat e
parashikuara né ceremonialin zyrtar té€ Republikés sé Shqipérisé.

6. Rregullat per ceremonite zyrtare per dhenien e titujve te nderit
percaktohen ne rregullore te vecante.

Neni 12
Bashképunimi ndérmjet strukturave té administrates

Pér realizimin e shpejté, té€ sakté, me profesionalizem dhe ne baze té ligjit
té funksioneve dhe té detyrave té Késhillit té Qarkut, té gjitha strukturat e
administratés sé Késhillit t€ Qarkut jané té detyruara té€ bashkéveprojné dhe
bashképunojné me njéra-tjetrén. Ky bashképunim realizohet:
1. Népérmjet shqyrtimit dhe diskutimit té problemeve té ndryshme né
mbledhjen e Shefit te Kabinetit, drejtoréve dhe pergjegjesave te sektorit qé
organizohet cdo javé, diten e hene.
2. Népérmjet pjesémarrjes aktive t€ dy a mé shumé drejtuesve né grupin e
punés qé krijohet pér zgjidhjen e njé céshtje.
3. Népérmjet shkémbimit té informacionit dhe konsultimit here pas here mes
drejtorive dhe sektoreve.
4. Nepermjet analizave 6-mujore e vjetore mbi realizimin e treguesve dhe
objektivave.

Neni 13

Marrédhéniet me Késhillin e Qarkut
1. Cdo népunés éshté i detyruar té informojé Késhilltarét pér céshtje qé i
kérkohen dhe vé né dispozicion té tyre cdo lloj dokumenti qé ka lidhje me
céshtjen me perjashtim te rasteve qe parashikohen ndryshe ne lig;j.
2. Projekt vendimet ge paraqiten per miratim ne Kryesine e Keshillit te Qarkut
shogérohen me njé relacion shpjegues te detajuar.
3. Drejtoria/Sektori qe ka pregaditur projektvendimin detyrimisht duhet te
mare pjese (me perfagesues) dhe te mbroje projektin e paraqitur ne mbledhjet e
Komisioneve, Kryesise dhe ate te Keshillit.




4. Cdo drejtori/sektor, detyrohet gé brenda 3 (tre) ditéve nga mbledhja e
Keshillit té zbardhé vendimin e Késhillit té Qarkut. Sekretari i Keshillit te
Qarkut te dergoje vendimet prane institucionit te Prefektit per konfirmimin e
bazueshmerise ligjore ose per njohje ne rastin e akteve me karakter individual,
brenda 7 (shtate) diteve nga data e shpalljes.

5. Administrata e Keshillit te Qarkut ploteson te gjitha detyrimet ndaj
Keshillit te percaktuara ne rregulloren e funksionimit te Keshillit te
Qarkut Diber.

Neni 14
Marrédhéniet me institucionet

Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen népérmjet Kryetarit té
Késhillit té Qarkut dhe drejtuesve té tjeré té autorizuar prej tij. Korrespondenca
me institucionet e tjera té qeverisjes qéndrore apo vendore realizohet nga
Kryetari dhe nga persona té tjeré té€ autorizuar prej tij.
Sekretari i Késhillit t&€ Qarkut i dérgon Prefektit té€ Qarkut, pér verifikimin e
ligishmérisé, té gjitha aktet e Késhillit té Qarkut brenda 7 (shtaté) ditéve nga
data e shpalljes sé tyre.

Neni 15
Marrédheniet me Bashkite

1.Marrédheniet me Bashkite perberese te Qarkut jane maredhenie
bashkepunimi dhe koordinimi dhe mbeshtetese.

2. Ne hartimin e politikave rajonale Keshilli i Qarkut bazohet ne prioritetet e
zhvillimit te seciles Bashki.

3. Koordinimi i veprimtarive te perbashketa dhe hartimi i akt - mareveshjeve
ndermjet Bashkive dhe Qarkut realizohen nga Keshilltari i Kryetarit dhe
miratohen nga Keshilli i Qarkut.

4.Cdo vit administrata e Keshillit te Qarkut kerkon nga Bashkite prioritetet e
investimeve si dhe parashikimin per aktivitetet kryesore kulturore, artistike,
sportive dhe promovuese te seciles Bashki.

5. Me kerkese apo inisiative te paleve Keshilli i Qarkut mund te perfshihet ne
projekte te perbashketa me nje ose disa Bashki njekohesisht.

Kreu II
KOMPETENCAT
DHE DETYRAT E ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT

Neni 16
Kryetari i Késhillit té Qarkut

1. Kryetari i Késhillit té Qarkut pérfagéson Késhillin e Qarkut né marrédhénie
me organe shtetérore, me organet e njésive té€ Vetéqgeverisjes Vendore, me
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persona fiziké dhe juridiké, vendas ose té huaj, si dhe wushtron kéto

kompetenca:

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

b) nénshkruan té gjitha aktet dhe procesverbalet e mbledhjeve té Késhillit dhe

té Kryesisé sé Késhillit;

c) siguron zbatimin e vendimeve té Késhillit té€ Qarkut dhe té kryesisé sé tij;

¢) né pérputhje me tematikén e mbledhjeve té Késhillit t&€ Qarkut dhe té

Kryesis€, pérgatit raportet, projektvendimet dhe materialet e tjera té

nevojshme;

d) drejton Administratén e Késhillit t&¢ Qarkut dhe pérgjigjet para Késhillit pér

funksionimin e saj;

dh) eméron dhe shkarkon personelin e Administratés sé Késhillit t€ Qarkut,

pérvec rasteve té parashikuara ndryshe né Ligjin pér Népunésin Civil;

e) garanton kryerjen e funksioneve gé i jané dhéné me ligj Késhillit t€ Qarkut;

€) merr masa dhe siguron funksionim normal té€ té gjitha strukturave té

késhillit, t&€ mbledhjeve té késhillit dhe té kryesisé sé tij;

f) ushtron kompetenca té tjera, qé i ngarkohen me ligj, nga Késhilli i Qarkut

ose nga kryesia e tij.

2. Né ushtrimin e kompetencave té tij, Kryetari i Késhillit t€ Qarkut nxjerr

urdhra me karakter individual.

3. Né mungesé té Kryetarit, funksionet e tij kryhen nga Zv/Kryetari.

4. Ushtron kompetenca té tjera qé i ngarkohen atij me ligj si :

a) Funksionin e Kryetarit t€ Komisionit t€ Mbrojtjes sé€ Tokés.

b) Funksionin e Kryetarit te Keshillit Vendor te Arasimit Parauniversitar.

c) Funksionin e Titullarit té€ Autoritetit Kontraktor.

d) Funksionin e Kryetarit t&€ Komitetit t€ Planifikimit te Nevojave per Sherbimet
e Kujdesit Shoqerore.

f) Realizimin e funksioneve té tjera té€ deleguara né zbatim té ligjit.

5. Kryetari i Késhillit t€ Qarkut organizon pritjen e popullit cdo té merkure,

ora 11°°-13 °°.

Neni 17
Zv/Kryetari i Késhillit té Qarkut

Né strukturén e tij Késhilli i Qarkut Diber ka njé Zv/Kryetar i cili zgjidhet
dhe shkarkohet nga Késhilli i Qarkut né bazé té nenit 77/b té ligjit
Nr.139/2015 “Per vetegeverisjen vendore”.
Detyrat e Zv/Kryetarit té€ Késhillit t& Qarkut:
1. Organizon dhe drejton punén sipas fushave, bazuar né delegimet nga
Kryetari i Késhillit té€ Qarkut.
2. Ushtron té gjitha kompetencat e Kryetarit né kryerjen e funksioneve té
Késhillit t€ Qarkut dhe pérfagéson kété institucion né té gjitha rastet kur
mungon Kryetari .
3. Zevendes Kryetari mbulon veprimtarine per menaxhimin e riskut ne
institucion.
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4. Ne mungese te plotesimit te hierarkise ne disa nga pozicionet e Sherbimit
Civil, kryen funksionin e zyrtarit kundrafirmues ne vleresimin e nepunesve.

Neni 18

Sekretari i Késhillit té Qarkut
1. Sekretari i Késhillit emérohet dhe shkarkohet nga Késhilli, né bazé té
propozimit té€ Kryetarit té€ Késhillit, me shumicén e votave té€ té gjithé anétaréve
té Késhillit. Shkarkimi i Sekretarit mund té propozohet edhe nga 1/3 e
anétaréve té késhillit.
Sekretari i Késhillit éshté pérgjegjés pér:
a) mbajtjen e dokumenteve zyrtare té€ Késhillit;
b) ndjekjen e punés pér pérgatitjen e materialeve té€ mbledhjeve, sipas rendit té
dités;
¢) njoftimin pér zhvillimin e mbledhjeve té Késhillit;
¢) shpalljen dhe publikimin e njoftimeve e té akteve té nxjerra nga Késhilli
Bashkiak;
d) pérgatitjen e seancave té késhillimit me bashkésing;
dh) mbikéqyrjen e respektimit té rregullores sé funksionimit té Késhillit.
3. Sekretari i Késhillit kryen ¢do funksion tjetér qé i caktohet nga veté Késhilli.
4. Kontrollon dhe firmos projekt vendimet qé pérgatiten nga administrata dhe
qé do ti paraqiten pér miratim Keéshillit. Kur ka vérejtje pér materialet e
pérgatitura, ia kthen zyrés pérkatése pér rishikim dhe korrigjim.
5. Verifikon saktésiné e vendimit té zbardhur me procesverbalin e mbledhjes sé
Késhillit.
6. Né bashképunim me Kryetarin e Késhillit, merr masa pér organizimin e
mbledhjeve té komisioneve té Késhillit dhe bén ndarjen e materialeve qé do té
diskutohen né komisionet pérkatése.
7. Merr masa pér shpalljen e akteve té€ Késhillit.
8. I dérgon Prefektit t& Qarkut, pér konfirmim, té gjithé aktet e Késhillit té
Qarkut.

Neni 19

Shefi i Kabinetit
Shefi i Kabinetit eshte pergjegjes per :
1. Hartimin e Planit Vjetor te punes per institucionin dhe miratimin tek
Kryetari.
2. Hartimin e Planit Vjetor dhe Mujor te veprimtarise se Kabinetit dhe ndjekjen
e zbatimit nepermjet analizave periodike.
3.Pérgatitjen e materialeve dhe plotésimin e kushteve té pérshtatshme pér
zhvillimin normal té veprimtarisé s€ pérditshme té Kryetarit, sipas axhendés sé
caktuar dhe miratuar paraprakisht prej Tij.
4.Ndjekjen e programeve periodike pér té gjithé veprimtariné e stafit né zbatim
té realizimit t€ misionit t€ Qarkut dhe monitorimin e raportimit tek Kryetari.
5.0rganizimin e punés pér evidentimin, sistemimin dhe trajtimin e
korrespondencés qé i vjen Kryetarit.
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6.0rganizimin e punes me qellim qé veprimtaria e Kabinetit té jeté né
pérputhje me vizionin e Kryetarit dhe prioritetet e zhvillimit té€ Qarkut.
7.Parashtrimin tek Kryetari te mendimeve pér céshtjet juridike té aktivitetit te
perditshem te institucionit.

8.Ndjekjen e realizimit te procedurave te prokurimeve publike.

10.Té jeté piké kontakti me Njesite e Qeverisjes lokale Bashkité e Qarkut,
vendit dhe té huaja.

11.Kryerjen e cdo detyre tjetér té parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore té
urdheruar nga Kryetari i Késhillit t&€ Qarkut.

Neni 20
Zédhéneési

Eshté pérgjegjés pér:

Administrimin e fages zyrtare te institucionit www.qarkudiber.gov.al
dhe korespondencen zyrtare elektronike. Dérgon/printon e-mailet e ardhura
dhe pas njohjes dhe siglimit nga Kryetari i dérgon ato pér rregjistrim tek Zyra e
Protokollit.

- Zédhéneési kryen kéto detyra:

1. Me autorizim té Kryetarit, komunikon me median dhe publikon géndrimin
zyrtar té institucionit pér probleme té vecanta.

2. Evidenton dhe pérpunon pasqyrén e shtypit té€ pérditshém dhe javor si dhe
evidenton shkrimet e botuara né shtyp ose té transmetuara né mediat
elektronike, kur trajtojné probleme té veprimtarisé sé€ institucionit.

3. Kujdeset pér shpérndarjen e akteve dhe lajmeve lidhur me aktivitetin
administrativ dhe institucional té Kryetarit dhe Késhillit t€ Qarkut né organet e
informimit publik.

4. Pérgatit konferencat e shtypit, takime ose intervistat e gazetaréve me
titullarét e Késhillit té Qarkut.

5. Bashkérendon me drejtorité pérkatése pérgatitjen dhe dhénien e pérgjigjeve
mbi céshtje té réndésishme té publikuara né shtyp qé€ lidhen me veprimtaring e
institucionit, né organizimin e protokollit zyrtar, festave zyrtare apo pritjeve té
ndryshme gé organizon institucioni.

6. Zedhenesi (ne kushtet e shkurtimit te struktures) ngarkohet me menaxhimin
e aktiveve ne institucion (veprimet e magazines).

7. Kryen c¢do detyre tjetér t€ urdheruar nga Kryetari dhe té parashikuar né
aktet ligjore dhe nénligjore.

Neni 21
Keéshilltari pér Investimet dhe Vetegeverisjen Vendore
- Keshillon Kryetarin per:
Prioritetet e investimeve ne Rajon dhe realizimin e bashképunimit, kordinimit
dhe hartimit te mareveshjeve ndermjet Njésive té€ vete Veteqeverisjes vendore te
nivelit te pare (Bashkive) dhe Késhillit t& Qarkut.
Detyrat e Keshilltarit:
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1. Té késhilloj Kryetarin pér té nxitur bashképunimin dhe mirékuptimin midis
Bashkive dhe Qarkut.

2. Té késhilloj hartimin e p/marréveshjeve pér delegimin e funksioneve dhe
detyrave nga Bashkité tek Qarku dhe anasjelltas.

3. Té késhilloj Kryetarin pér té siguruar marrédhénie bashképunimi dhe
partneriteti me geverisjen qendrore pér té zgjidhur problemet e pérbashketa.

4. Té késhilloj Kryetarin pér t€ ndertuar marrédhénie efektive midis Qarkut/
Bashkive dhe Drejtorive me géllim sigurimin e shérbimeve me nivel sa me té
larté pér komunitetin vendor.

5. Ndjek problemet e pérditshme dhe asiston Kryetarin ne shqyrtimin e té
gjitha c¢éshtjeve brenda kompetencave ligjore.

6. Té késhilloj Kryetarin pér harmonizimin e politikave rajonale me ato
shtetérore.

7. Kordinimin, organizimin, pérgatitjen e mbledhjeve dhe takimeve gé drejton
Kryetari si dhe takimeve té réndé€sishme té vecanta si borde, komisione, grupe
pune etj.

8. Té késhilloj Kryetarin pér pérfshirjen e komunitetit né€ procesin e zhvillimit té
Qarkut, si dhe ndérmarrjen e nismave né dobi t€ komunitetit.

9. Té keéshilloj Kryetarin pér procesin e decentralizimit dhe konsolidimit té
Qeverisjes Vendore.

10. Té késhilloj Kryetarin pér té ngritur struktura menaxhuese dhe efektive né
fushén e shérbimeve qé jané kompetence e Qarkut.

11. Merr masa pér zbatimin e protokollit zyrtar né rastet e takimeve té
drejtuesit té€ institucionit.

12. Organizimin e konsultimeve me publikun.

13. Késhillimin e Kryetarit pér ¢cdo akt qé do té miratohet me géllim qé té jeté
me frymén e mbrojtjes sé€ interesit té publikut.

14. Kryen c¢do detyre tjetér t€ parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore, té
urdheruar nga Kryetari i Késhillit té€ Qarkut.

Neni 22
Sektori i Juridik dhe projekteve
Detyra té pérbashkéta e té pérgjithshme :

1. Koordinimi i punés pér hartimin e zbatimin e Strategjise se Zhvillimit te
Rajonit.

2. Harton politika pér zhvillimin e vlerave turistike té€ Qarkut né kuadér té
programeve dhe strategjive te zhvillimit te rajonit.

3. Grumbullon, sistemon dhe pérdit€son bazén e té€ dhénave statistikore per
rajonin qge lidhen me demografine, arsimin, kulturen, sportin,
shendetesine, turizmin bujqgesine, blektorine, agroperpunimin etj.

4. Cdo vit né periudhén e hartimit té projekt — buxhetit, siguron te dhena
per perditesimin e prioriteteve te zhvillimit te rajonit, mbeshtetur ne
prioritetet e zhvillimit te cdo Bashkie te Qarkut.
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5. Realizon bashkérendime e bashképunime té vazhdueshme me Kabinetin
dhe specialistét e sektoréve té tjeré brenda institucionit pér zgjidhjen e
problemeve gé dalin gjaté veprimtarisé.

6. Realizon hartimin e projekteve dhe i paraqget tek donatoret nepermjet
aplikimeve per te siguruar financimin e tyre.

7. Ndjek punén mbi realizimin e kompetencés né fushén e shérbimeve
sociale dhe pérgatit materialet pér komitetet pérkatése.

8. Ndérmerr studime pér projekte né fushén e kulturés, arsimit,
trashégimisé€ kulturore, sporteve (arkeologjike, monumentale, historike)
etj.

9. Ndjek punén pér grumbullimin, sistemimin e pérditésimin e té dhénave
pér fushén e arsimit, kulturés dhe shérbimeve sociale.Kryen studime
individuale dhe pjesémarrje aktive né€ trajnime, seminare e takime, per
njohjen e pérvojave té pérparuara brenda e jashté vendit e rritjen e
aftésive profesionale té sejcilit.

10. Pérgatit raporte vlerésimi mbi situatén e shérbimeve sociale né
territorin e Qarkut.
11. Komitetit té Arsimit dhe Formimit Profesional dhe Komitetit té

bashkérendimit té&€ autoritetve vendore pér fémijét né rrezik, prané
Késhillit té Qarkut.

12. Pérgatit materiale, informacione té ndryshme, sipas planifikimit
dhe kérkesave pér Kryetarin, Kryesiné dhe Késhillin e Qarkut.
13. Bashkérendon e bashképunon né ményré té vazhdueshmé, me

specialistét e sektoreve te tjera brenda institucionit, pér zgjidhjen e
problemeve qé dalin gjaté veprimtarisé.

14. Mban kontakte t€ vazhdueshme me organizma té tjera homologe,
me té cilét ka marrédhénie Keéshilli i Qarkut si dhe organizma té
ndryshme ndérkombétare.

15. Harton dokumentacionin e nevojshem per dosjet e pensioneve te
vecanta dhe per Statusin e Deshmorit duke mbajtur lidhje me
komisionet perkatese te ngritura nga Keshilli i Qarkut.

16. Ofron konsulencé juridike pér veprimtariné e Késhillit t&€ Qarkut,
Kryetarit té€ Késhillit t&€ Qarkut dhe administrates.

17. Organizon grumbullimin, sistemimin dhe ruajtjen dokumentacionit
arkivor.

18. Kujdeset per dokumentacionin arkivore te Urbanistikes dhe trajton
kerkesat e qytetareve qe lidhen me arkivin e urbanistikes.

Neni 23
Pérgjegjési I Sektori Juridik dhe Projekteve

Qellimi i pergjithshem i pozicionit te punes :

Pérgjegjési i Sektorit Juridik dhe Projekteve pergjigjet tek Kryetari i

Keshillit te Qarkut per menaxhimin e ceshtjeve ge lidhen me hartimin e
projekteve prioritare ne zbatim te planeve te zhvillimit te rajonit, transparencen
e veprimtarise se institucionit, sistemimin dokumentar te aktivitetit te
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institucionit, dokumentacionin mbi planifikimin e teritorit dhe koordinimin e
veprimtarise me bashkite e garkut,organizimin e struktures, ligjshmerine ne
rekrutimin, levizjet paralele, ngritjet ne detyre, pezullimet nga sherbimi civil,
trajnimet, vleresimet e punes, masat disiplinore, me qellim permbushjen e
misionit te Keshillit te Qarkut.
Pérgjegjési I Sektori Juridik dhe Projekteve eshte pergjegjes per :
1. Detyra te pergjithshme e te vecanta:
1. Koordinon dhe ndjek aktivitetin e specialisteve té sektorit.
2. Koordinon punén pér pérgatitjen e projekteve né fusha té ndryshme.
3. Kontakton me partneré€, institucione dhe donatoré qé shfaqin interes pér
zhvillimin Rajonal té€ Qarkut
4. Bashképunon me Institucionet Qéndrore, Ministrité pérkatése si dhe me
Qendra Kérkimore e Studimore, e NjQV-re pér realizimin e politikave té
Zhvillimit Rajonal, né pérputhje e né€ zbatim té Strategjisé Kombétare e
Rajonale té Zhvillimit.
5. Ndjek rregullisht planifikimin vjetor e periodik té punés se sektorit, pér
realizimin e objektivave té vitit.
6. Informon periodikisht Kryetarin me gojé apo shkrim pér realizimin e
detyrave té€ planifikuara.
7. Organizon takimet javore me specialistét dhe paraget rezultatet e punés
sé sektorit.
8. Ben vleresimin e punes per specialistet e sektorit ne rolin e eprorit
direkt.
9. Ofron konsulencé juridike pér veprimtariné e Késhillit té€ Qarkut,
Kryetarit té€ Késhillit t&€ Qarkut dhe administrates.
10. Zbatimin e te gjitha procedurave ligjore te pranimit, levizjes
paralele, ngritjes ne detyre, masave disiplinore me atributet e Njesise
Pergjegjese te institucionit

11. Ndjekjen dhe zbatimin e te gjitha procedurave per shmangien e
konfliktit te interesit me atributet e Autoritetit Pergjegjes.
12. Ndjekjen e procedurave te vetedeklarimit dhe verifikimit ne zbatim

te Ligjit 138/2015 “Per garantimin e integritetit te personave ge zgjidhen,
emerohen ose ushtrojne funksione publike” (Dekriminalizimi).

13. Pregatit dokumentacionin e nevojshem per dosjet e pensioneve te
vecanta, statusin e deshmorit dhe titujt e nderit per komisionet
perkatese te ngritura prane Keshillit te Qarkut.

14. Mbajtjen e komunikimit me DAP dhe ASPA per trajnimin e
detyruar te nepunesve ne periudhe prove dhe trajnimet e vazhdueshme
te ngritjes profesionale.

15. Kryen cdo detyre tjetér té parashikuar né aktet ligjore dhe
nénligjore, t€ urdheruar nga Kryetari i Késhillit t& Qarkut.
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Neni 24

Specialist I Menaxhimit té Burimeve Njerézore dhe magazinés

Qellimi i pergjithshem i pozicionit te punes :

Specialist i Menaxhimit té Burimeve Njerézore pergjigjet tek Pérgjegjési i
Sektorit Juridik dhe Projekteve per menaxhimin e ceshtjeve ge lidhen me,
organizimin e struktures, ligjshmerine ne rekrutimin, levizjet paralele, ngritjet
ne detyre, pezullimet nga sherbimi civil, trajnimet, vleresimet e punes, masat
disiplinore, me gellim permbushjen e misionit te Keshillit te Qarkut.

Detyra te pergjithshme e te vecanta:

1.

10.

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

. Organizon dhe realizon procesin e pranimit né shérbimin civil, 1&vizjes

paralele dhe ngritjes né detyré, né pérputhje me Ligjin Nr.152/2013 “Pér
Népunésin Civil”. Krijon, administron dhe sistemon dosjen e konkurimit
sipas procedurés sé shpallur pér konkurim.

. Kujdeset dhe merr masa pér respektimin e céshtjeve té etikés, (paraqitjes

s€ jashtme t€ punonjésve té administratés né puné), zbatimit té
disiplinés (kohés dhe orarit té punés), rregullit dhe pastértisé né
ambjentet e institucionit.

. Pérgatit projekt- vendimin pér strukturén e administratés sé€ Késhillit té

Qarkut dhe projekt-vendimin pér nivelin e pagave té€ punonjésve té
administratés sé& Késhillit té Qarkut, né bashképunim me Shefin e
Sektorit té Financés.

. Harton vendimin pér planifikimin e pranimeve vjetore né Shérbimin Civil

dhe i bén ato publike.

. Krijon, administron, plotéson dhe sistemon dosjet personale té cdo té

punésuari né Administratén e Késhillit t€ Qarkut, me dokumenta
origjinale ose fotokopje té& noterizuara.

. Krijon dhe administron rregjistrin themeltar té€ punonjésve, duke

reflektuar té€ dhénat parésore, t€ dhénat profesionale, té dhénat pér
marrédhéniet e punés, té€ dhénat pér arsimimin.

. Eshté anétare e Komitetit t& Pérhershém té Pranimit né shérbimin civil, e

Komisionit té€ Brendshém pér procedurén né l€vizje paralele té népunésit
civil, e Komisionit té Ngritjes né Detyré pér népunésit civil.

. Harton vendimet pér emérimet né detyré té népunésve civil si dhe

pérfundimin e marrédhenieve né shérbimin civil, konform Ligjit
Nr.152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar.

Harton urdhéra me karakter individual/kontratat e punés, pér
punonjésit qé trajtohen sipas Kodit té Punés né bashképunim me
pérgjegjésin.
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11. Monitoron dhe merr pjesé né procesin e hartimit té pérshkrimeve
té punés sipas pozicioneve né shérbimin civil.

12. Organizon dhe monitoron procesin e vlerésimit té€ rezultateve né
puné té népunésve civil.

13. Harton list-prezencén e punonjésve té administratés sé Késhillit té
Qarkut.

14. Harton grafikun e pushimeve vjetore té punonjésve té
administratés s€ Késhillit té€ Qarkut, né bazé té planifikimeve té béra nga
cdo punonjés.

15. Harton shkresa sipas nevojave té sektorit dhe kérkesave té
adresuara.
16. Mban protokollin e mbledhjeve qé organizon Kryetari i Késhillit té

Qarkut me stafin e tij, ¢do fillim jave; té mbledhjeve té€ Kryesisé sé
Késhillit té Qarkut/Késhillit té Qarkut.

17. Angazhohet né detyra dhe funksione té tjera pér nevoja té
institucionit (pjes€émarrja ne komisione, grupe pune, pérfagésim
institucional etj.)

18. Kryen cdo detyre tjetér té€ parashikuar né aktet ligjore dhe
nénligjore, t€ urdheruar nga Kryetari i Késhillit té Qarkut.

Neni 25

Specialisti i ceshtjeve pér Infrastrukturén, mjedisin dhe projekteve
Qellimi i pergjithshem i punes :

Specialisti i ceshtjeve pér Infrastrukturén pergjigjet tek Pérgjegjési i
Sektorit Juridik dhe projekteve per menaxhimin e ceshtjeve qe lidhen me
lidhen me treguesit statistikore dhe projektet rajonale pér mjedis dhe
infrastrukturén me gellim zhvillimin e Rajonit né perputhje me programet e
zhvillimit te rajonit.

Detyrat e pergjithshme dhe te vecanta:

1. Koordinon punén me Bashkite, Njésité Administrative dhe aktoré té tjeré
rajonalé pér hartimin dhe zbatimin e planeve té zhvillimit te rajonit (ne
mjedis dhe infrastrukture)

2. Bashképunon pér hartimin e projekteve me impakt ne zhvillimin e
Rajonit dhe ndjek zbatimin e tyre.

3. Pérgatit materiale e informacione té ndryshme sipas planifikimit dhe
kérkesave pér Pergjegjesin e Sektorit, Kryetarin, Kryesiné dhe Késhillin e
Qarkut.

4. Diskuton rezultatet e punés me eprorin dhe i referohet atij né rastet e
problematikave e céshtjeve jo t€ zakonshme.

5. Bashképunon né ményré té€ vazhdueshme me specialistét e sektoréve té
tjeré brenda institucionit pér zgjidhjen e problemeve qé& dalin gjaté
veprimtarisé.
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6. Né bashképunim me Pergjegjesin e Sektorit, pérgatit pyetsore ose
formularé pér té€ marré informacionin g€ nevojitet per studime apo
projekte té Zhvillimit Rajonal.

7. Raporton pér realizimin e projekteve dhe fazat e zbatimit té tyre.

8. Bashképunon me OJF ge funksionojne ne Qarkun e Dibres.

9. Harton projekt ide pér problemet e mjedisit, infrastruktures dhe i ndjek
ato né bashképunim me Njésité Administrative te nivelit te pare.

10. Kérkon bashképunimin dhe mbéshtetjen e organizmave té
ndryshém, pér realizimin e projekteve me interes pér Qarkun.

11. Grumbullon, sistemon dhe pérditéson bazén e té& dhénave
statistikore per rajonin ge lidhen me mjedisin, infrastrukturen et;j.

12. Pérgatit raporte vlerésimi mbi situatén e investimeve ne
infrastrukture dhe shérbimeve ne mjedis dhe infrastrukture né territorin
e Qarkut.

13. Kryen cdo detyre tjetér té€ parashikuar né aktet ligjore dhe

nénligjore, t€ urdheruar nga Kryetari i Késhillit

Neni 26
Specialisti i arsimit, kultures, ceshtjeve sociale dhe turizmit
Qellimi i pergjithshem i punes :

Specialisti i arsimit, kultures, ceshtjeve sociale dhe turizmi pergjigjet tek
Pérgjegjési i Sektorit Juridik dhe Projekteve per menaxhimin e ceshtjeve qe
lidhen me lidhen me treguesit statistikore dhe projektet rajonale mbi arsimin,
kulturen dhe ceshtjet sociale dhe programin e transparences.

Detyrat e pergjithshme dhe te vecanta:

1. Kordinon punen me Bashkite e Qarkut, Njesite Administrative, OJF dhe
aktore te tjere qe veprojne ne Rajon per zbatimin e Strategjive te Zhvillimit te
rajonit ne fushen e arsimit, kultures, ceshtjeve sociale dhe turizmit.

2. Bashkepunon per hartimin e projekteve ne fushen e arsimit, kultures
ceshtjeve sociale dhe turizmit me impakt ne zhvillimin e rajonit dhe ndjek
zbatimin e tyre.

3. Pergatit materiale raportuese dhe informuese mbi fushat ge mbulon.

4. Diskuton rezultatet e punes me eprorin dhe i referohet ne rastet e
problematikave jo te zakonshme.

5. Ne bashkepunim me Pergjegjesin e Sektorit pergatit pyetesor ose formulare
per grumbullimin e infromacionit ge nevojitet per studime dhe projekte te
zhvillimit te rajonit.

6. Raporton per realizimin e projekteve dhe fazat e zbatimit te tyre.

7. Kryen sekretarine teknike te Komisionit Vendor te Arsimit Parauniversitar.

8. Grumbullon, sistemon dhe perditeson te dhena statistikore per Rajonin ge
lidhen me arsimin, kulturen, ceshtjet sociale dhe turizmit.
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9. Ndjek planin vjetor te aktiviteteve te miratuar nga ministria perkatese.
10. Pergatit raporte vleresimi mbi situaten e arsimit, kultures, ceshtjeve sociale
dhe turizmit ne rajon.

11. Pérgatit relacione lidhur me céshtjen e barazisé gjinore dhe dhunén né
familje né nivel Qarku, né bashkepunim me strukturat perkatese ne Bashkite e
Qarkut.

12. Kryen cdo detyre tjeter te parashikuar ne aktet ligjore dhe nen ligjore, te

urdheruar nga Kryetari i Keshillit te Qarkut.

Neni 27
Pergjegjesi i Sektorit te Finances dhe Sherbimeve
Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Shefi 1 Sektorit pérgjigjet para KPéryetarit té€ Késhillit té
Qarkut/Népunésit Autorizues, pér zbatimin e rregullave té€ menaxhimit
financiar dhe kontrollit né institucion, mbajtjen e kontabilitetit, pérgatitjen e
raporteve pér vendimarrjen dhe té€ pasqyrave financiare té njésisé me géllim qé
té pérmbushet misioni i Késhillit t&€ Qarkut dhe pér té garantuar pérputhjen me
legjislacionin pérkatés, kérkesat e buxhetit, si dhe parimet e menaxhimit
financiar me transparencé, besueshmeéri, efektivitet, eficencé dhe ekonomi.
Pergjegjesi i Sektorit te Finances dhe Sherbimeve é€shté pérgjegjes per:

1. Drejtimin e sektorit mbi bazén e parimeve té profesionalizmit, té€ pavarésisé
dhe integritetit,t€ paanésis€ politike, té transparencés, té shérbimit ndaj
publikut, té vazhdimésisé sé karrierés, té pérgjegjésis€é dhe korrektésisé né
zbatimin e legjislacionit.

3. Hartimin e Planit Vjetor dhe Planeve Mujore té sektorit dhe ndjekjen e
zbatimit te tyre.

5. Vlerésimet periodike t& népunésve té sektorit.

6. Zbatimin e rregullave te etikes dhe displines nga vartesit.

7. Miratimin dhe firmosjen e cdo dokumenti qé pérgatitet nga sektori.

9. Shpérndarjen e korrespondencés qé i adresohet sektorit dhe dhénien
zgjidhje brenda afateve dhe sipas ligjit té kérkesave té tyre.

10. Ushtron detyrat e Népunésit Zbatues té Késhillit té€ Qarkut.

11. Pérgatit listpagesat dhe mban e plotéson librin e pagave pér punonjésit qé
paguhen né Administratén e Keé&shillit té Qarkut dhe pér funksionet e
deleguara, e rakordon me bankén.

12. Garanton cilésiné e dokumentit pérfundimtar té Buxhetit dhe
bashkérendimin e punés gjaté procesit té pérgatitjes s€ Buxhetit té Késhillit té
Qarkut, né rolin e Sekretarit té grupit té Menaxhimit Strategjik.

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

14. Pérgatit per miratim né Késhillin e Qarkut materialin perkates pér buxhetin
e vitit planin e buxhetit analitik, burimet e financimit, planin e té ardhurave,
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planin e investimeve, né bazé té kérkesave té cdo sektori, dhe pérgatit
ndryshimet e buxhetit gjaté vitit sipas ligjit té€ buxhetit.

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

16. Pérgatit dhe dorézon brenda afatit, bilancin e vitit, t€ shoqéruar me
relacionin dhe formularét pérkates sipas udhézimeve té Ministrisé sé
Financave.

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

18. Rishikon dhe pérgatit objektivat dhe analizén e riskut.

19. Drejton kryerjen e inventarizimit té€ aseteve (aktivet e qéndrueshme dhe
garkulluese) té Késhillit t€ Qarkut. Pércakton gjendjen e aktivéve dhe harton
listén e atyre qé do té vlerésohen.

20. Kryen cdo detyre tjetér té parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore, té
urdheruar nga Kryetari i Késhillit té Qarkut.

Neni 28

Specialisti Finances, menaxhimi i aktiveve, arkiv-protokolli
Qellimi i pergjithshem i punes :
Specialisti Financés, menaxhimi [ aktiveve, arkiv-protokolli pergjigjet tek
Pergjegjesi i Sektorit te Financés per dorezimin e dokumentacionit ne arkiv,
regjistrimin, dergimin e korespondences, kthimin e dokumentacionit,
rregullimin. sistemimin dhe dorezimin ne Arkivin Qendror Vendor te
dokumentacionit sipas Ligjit per Arkivat.
Detyra te pergjithshme e te vecanta :
1.Pérgatit listpagesat dhe mban e plotéson librin e pagave pér punonjésit qé
paguhen né Administratén e Keé&shillit té Qarkut dhe pér funksionet e
deleguara, e rakordon me bankén.
2.Mban protokollin e korrespondencés zyrtare té€ zakonshme.
3.Kryen veprime pér pranimin, rregjistrimin e shpérndarjen né institucion,
kundrejt firmés, té korrespodencés zyrtare. Né té gjitha rastet dokumentet
rikthehen nga marrési né Zyrén e Protokollit, shogéruar me praktikén e punés
pér zbatimin e kérkesés dhe detyrés a porosisé me shkrim té titullarit kundrejt
firmés s€ marrésit.
3.Pérgatit cdo dité dosjen e materialeve qé i paraqiten Kryetarit pér shqyrtim,
njoftim apo firmé. Vecon até pjesé té korrespondencés qé€ i drejtohet
personalisht atij nga ajo qé i drejtohet institucionit, si dhe até té karakterit
sekret (sipas legjislacionit pérkatés), duke i’a pércjellé vetém kryetarit pa i
hapur.
4.Dérgon korrespondencén pér Institucionet Qendrore, Vendore, si dhe pér
shtetasit, me posté ose dorazi kundrejt firmés.
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5.Pranon dokumentet gé hartohen nga institucioni, i rregjistron ato qé
hartohen pér dalje, né aq kopje sa duhen, sipas adresave té parashikuara.
6.Pérgjigjet pér administrimin e dokumentave origjinale qé¢ duhet té plotésojné
kérkesat e caktuara me aktet normative. Dokumenti origjinal duhet té jeté
ekzaktésisht i barabarté me kopjet e tjera dhe me nenshkrimin e hartuesit.
7. Vendos né dispozicion té punonjésve té€ administratés dokumente té vecanté
ose dosje té caktuara té arkivuara mé paré dhe kujdeset pér kthimin e tyre né
arkivé.
8. Grumbullon, sistemon, arkivon, inventarizon té gjithé dokumentacionin, si
dhe mban pérgjegjési pér ruajtjen e fondit arkivor.
9. Zbaton skemén dhe rregullin pér celjen e dosjeve arkivore e sistemimin e
dokumenteve arkivore sipas saj pér cdo strukture organizative qé funksionon
né aparatin e Késhillit té Qarkut.
10. Ruan dhe mirémban dokumentacionin sipas kérkesave té Ligjit Nr. 9154,
daté 06.11.2003 “Pér arkivat”, bén pérpunimin e dokumentave arkivore si:-
vendosjen e numrave té€ protokollit, numrin e fletéve, afatin e ruajtjes sé
pércaktuar né rregulloren pérkatese si dhe vendosjen e tyre népér dosje té
vecanta sipas pasqyrés emértuese té celjes sé€ dosjeve pér cdo strukturé
funksionuese, si dhe harton inventarét e brendshém t& dosjeve me
dokumentacion me réndési historike. Né kété detyré ndihmohet dhe nga
specialistja e burimeve njerézore.
11. Harton listén e vecimit e té asgjésimit t€ dokumenteve qé u ka kaluar afati i
pérdorimit apo ruajtjes dhe éshté anétar i kétij Komisioni. Mban lidhje me
Arkivin Shtetéror Vendor pér probleme teknike, inventarét dhe dorézimin e
dokumenteve té cilét jané pércaktuar pér ruajtje t&€ métejshme.
12. Mban rregjistrin e pérdorimit té fondit arkivor dhe té vértetimit té origjinalit
té dokumentave arkivore. Si rregull pér pérdorimin e materialeve arkivore
merret miratimi i Titullarit, pérjashtuar rastet kur ato kérkohen pér nevoja
pune nga punonjésit e zyrave qé i kane krijuar ato ose ndjekin praktikén e
punés, me kushtin qé ato t'i kthejné brenda orarit zyrtar, né té kundért
shénohen né rregjistrin pérkatés.
13. Administron, ruan dhe kujdeset sipas rregullave té€ caktuara, vulat e
sekretaris€ dhe vulén zyrtare té Késhillit t&€ Qarkut, e cila vendoset né:

- dokumentacionin e prodhuar nga népunésit e administratés sé Késhillit

té Qarkut mbi firmén e Kryetarit t€ Késhillit té€ Qarkut.
- aktet e Késhillit té Qarkut qé pérmbajné vetém firmén e Kryetarit/personit
te autorizuar prej tij.

14. Kryen cdo detyre tjetér té parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore, té
urdheruar nga Kryetari i Késhillit té€ Qarkut.

Neni 29
Punonjes mbeshtetes (transport logjistike)
Punonjesi mbeshtetes éshté né vartési te Pergjegjesit te Sektorit te Finances
dhe Sherbimeve.
Né menyre té vecante do té jeté pérgjegjés per:
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1. Perdorimin e automjeteve vetem per shérbimet e udhétimit t€ administrates.
2. Eshté pérgjegjés pér démet e shkaktuara né automjet nga pakujdesia si dhe
pérgjigjet pér gatishmeriné teknike té€ automjetit.

3. Siguron qé té gjitha veprimet té jené né pajtim me rregullat e etikes dhe
rregulloret né rastin e pérfshirjes né aksident/incident trafiku et;j..

4. Né rastet e aksidenteve qé mund té pésojé automjeti, brenda 24 oréve,
njoftohet me gojé dhe me shkrim shoqgéria e sigurimeve dhe i dérgohet proces-
verbali i Inspektoriatit t€ Qarkullimit Rrugor bashké me fotografité e mjetit té
démtuar.

5. Pajis automjetet me dokumentacionin e nevojshém konform ligjit, rregjistron
automjetin pér kontrollin vjetor teknik si dhe e pajisé me policé sigurimi.

6. Cdo dité bén plotesimin e fleté-udhétimeve, té cilat duhet té jené té
firmosura nga népunési udhétues si dhe Pergjegjesi I Financés.

7. Merr pjesé€ né komisionet e pércaktimit té akt-difekteve té€ automjeteve dhe té
pércaktimit t€ normativave té€ karburantit pér 100 km, etj.

8. Té kujdeset pér siguriné e tij dhe té tjeréve si dhe té€ ofrojé shérbime efektive
transporti;

9. Té drejtojé automjetet sipas udhezimeve té menaxhimit administrativ, né
ményré té sigurte qé té€ punojé né terren dhe jashté orarit t€ punés.

10. Per perdorimin dhe mirembajtjen e gjeneratorit (te energjise elektrike) te
institucionit dhe kryen nderhyrje mirembajtje te lehta te nevojshme ne
institucion.

11. Kryen cdo detyre tjetér té parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore, té
urdheruar nga eprori direkt dhe Kryetari i Késhillit t& Qarkut.

Neni 30
Drejtoria e Administrimit dhe Mbrojtjes sé Tokés
(Funksion i deleguar)

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

= Ushtron aktivitetin né pérbérje t€ Administratés sé Késhillit t&€ Qarkut

dhe mbulon té gjitha problemet gé lidhen me administrimin e mbrojtjen e

tokés, pérgjigjet pér zbatimin e akteve ligjore e nénligjore qé kané lidhje

me to.
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= Mban dhe ruan arkivin me dokumentacionin kadastral; si librat e tokés,
librat e ngastarve, planimetrité, hartat kadastrale, topografike dhe
dokumente té tjera ekzistuese té arkivit t€ kadastrés.

» Krijon dokumentacionin e ri pér administrimin e tokés, népérmjet
shfrytézimit té dokumentacionit ekzistues, té dokumentacionit qé
disponohet nga institucione te tjera shtetérore.

» Pérditeson dhe pasqyron né dokumentacionin kadastral ndryshimet e
ndodhura né kategorité e resurseve dhe ndryshimet né kategoriné e
tokés bujqgésore.

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

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

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

Neni 31

Drejtori i DAMT-sé né Qark
1. Koordinon dhe ndjek punen e pergjegjesave te sektorve dhe specialisteve,
harton planet e punes, percakton objektivat dhe ben vleresimin periodik te
nepunsve te drejtorise.
2. Ndan funksionet, detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés s€ DAMT-s€ né rrethe.
3. Organizon punén dhe pérgjigjet pér kualifikimin tekniko-profesional té
punonjésve t& DAMT-s€, népérmjet trajnimeve periodike té tyre dhe
informimeve pér standardet bashkékohore né fushén e administrimit dhe
mbrojtjes sé tokés.
4. Bashkérendon veprimtarité me Zyrén e Menaxhimit dhe Mbrojtjes sé Tokés
né Bashkite e Qarkut dhe organizon punén pér krijimin e dokumentacionit té ri
kadastral pér tokén bujgesore dhe kategorité e tjera té€ resurseve, té
percaktuara me ligj.
5. Mbikqyr e verifikon procesin e pérditésimit té€ té dhénave pér bonitetin
(treguesit fiziké, kimiké) té tokave bujqésore.
6. Pérgatit evidencat pérmbledhése té fondit té tokés c¢cdo vit.
7. Léshon konfirmimet pér pronésiné e tokés, skemat kadastrale e bonitetin e
tokave né zonat ku planifikohen ndértime.
8. Shqyrton kérkesé/ankesat e shtetasve, vé né dispozicion dokumentacionet
pérkatése bashké me sqarimet tekniko-ligjore né formé shkresore e verbale.
9. Nxjerr t€ dhéna pér démtimin e tokés bujgésore né shkallé Qarku dhe
raporton jo mé pak se dy here né vit né Ministriné e Bujqésisé Ushqimit dhe
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Mbrojtjes Konsumatorit, né Inspektoriatin Shtetéror Mbrojtjes Tokés si dhe né
Komisionin e Mbrojtjes Tokés né Qark.

10. Kontrollon né pérgjithesi gjendjen e rrjetit kullues, veprat antierozive e
masat e marra pér mirembajtjen e tyre, veprat ujore, depozitimet e l€ndéve té
ngurta, né ményré qé t€ mos démtohet sipérfagja e tokés bujgésore.

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

12.Kontrollon dokumentacionin e mbajtur nga zyrat e Menaxhimit dhe
Mbrojtjes sé tokés né Njésité Administrative té€ Qarkut, punén e bére prej tyre
pér plotésimin e Rregjistrit t€ Mbrojtjes sé& Tokés Bujgésore (R.M.T.) né
pérputhje me Udhézimin nr.1 daté 25/10/2005 te Ministrisé Bujqésisé dhe
Mjedisit.

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

14. Nxjerr té dhéna pér démtimin e tokés bujqé€sore né shkallé Qarku dhe
raporton jo mé€ pak se dy here né vit né Ministriné e Bujqésisé Ushqimit dhe
Mbrojtjes Konsumatorit, né Inspektoriatin Shtetéror Mbrojtjes Tokés si dhe né
Komisionin e Mbrojtjes Tokés né Qark.

15. Pér raste té€ vecanta bén llogaritjen e démit ekonomik dhe propozon masa
pér rehabilitimin dhe mbrojtjen e tokés bujqésore.

16.Bashképunon me institucionet e tjera shtetérore qé kané lidhje me tokén si
Drejtoria Rajonale e Ujrave (Bordi Kullimit), Drejtoria Rajonale e Bujgésisé
Ushqgimit dhe Mbrojtjes s& Konsumatorit, Agjensisé Rajonle té Mjedisit,
Drejtoris€ Shérbimit Pyjor, té Agjensisé sé Baseneve Ujore etj.

Neni 32
Pérgjegjési AMT-sé né Rrethe dhe Specialisti

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

2. Mban dhe ruan me inventarizim dokumentacionin kadastral ekzistues.
Pérgjigjet pér grumbullimin dhe sistemimin e dokumentacionit té ri kadastral
pér token bujgésore.

3. Plotéson “Regjistrin e tokés bujgésore dhe té disa kategorive té tjera té
resurseve”, té miratuar me Urdherin Nr.107, daté 27.03.2009 té Ministrit té
Bujgésisé, Ushqgimit dhe Mbrojtjes s& Konsumatorit dhe té Ministrit té
Brendshém.

4. Ndjek veprimtariné pér evidentimin e tokave bujqésore té pakultivuara.

5. Ndjek zbatimin e procedurave pér qiradhénien e tokave bujqésore té
pandara. Evidenton sipérfaget e dhéna me qira dhe i dérgon informacione
periodike DAMT-sé né Qark.

6. Pérgatit “evidencén e gjendjes dhe ndryshimit té kategorive té resurseve” qé i
dérgohet DAMT-sé€ né Qark, brenda datés 15 janar té vitit pasardhés.
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7. Shqyrton kérkesé/ankesat e shtetasve né rreth, ve né dispozicion
dokumentacionin pérkatés, bén sqarimet tekniko-ligjore né formé shkresore e
verbale.

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

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

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

11. Ushtron kontroll té pérgjithshém té€ gjendjes sé rrjetit kullues.

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

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

14. Kontrollon dokumentacionin e mbajtur nga zyrat e Menaxhimit dhe
Mbrojtjes s€ Tokés né bashkite e garkut, punén e bére prej tyre pér plotésimin
e Regjistrit té€ Mbrojtjes s€ Tokés Bujqésore(R.M.T.) né pérputhje me Udhézimin
Nr.1 daté 25.10.2005 té Ministrisé Bujqgésisé dhe Mjedisit.

15. Kryen pérditésimin e Regjistrit t&€ Mbrojtjes sé Tokés me té dhéna e
démtimit té toké&s bujgésore, pér cdo njési vendore dhe né shkallé qarku.

16. Nxjerr té dhéna pér démtimin e tokés bujgésore né shkallé qarku dhe
raporton jo mé€ pak se dy here né vit né Ministriné e Bujqgésis€ Ushqimit dhe
Mbrojtjes Konsumatorit, né Inspektoriatin Shtetéror Mbrojtjes Tokés si dhe né
Komisionin e Mbrojtjes Tokés né Qark.

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

18. Bashképunon me institucionet e tjera shtetérore qé kané lidhje me tokén si
Drejtoria Rajonale e Ujrave (Bordi Kullimit), Drejtoria Rajonale e Bujgésisé
Ushqgimit dhe Mbrojtjes sé Konsumatorit, Agjensisé Rajonale té Mjedisit,
Drejtoris€ Shérbimit Pyjor, t&é Agjensisé sé Baseneve Ujore etj.

Neni 33
Menaxhimi i aktiveve
Rregullat per menaxhimin e aktiveve gjenden ne Aneksin -1 te rregullores dhe
eshte pjese perberese e kesaj rregullorje.

Kreu III
DISPOZITA TE FUNDIT
Neni 34
Sanksionet
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Mosrespektimi i dispozitave te rregullores, ne rastin kur nuk perben veper
penale, ngarkon me pergjegjesi nepunesin/punonjesin dhe perben shkak per
nisjen e procedimit disiplinore.
Neni 35
Shfuqizimet

Rregullorja e funksionimit te administrates se Keshillit te Qarkut Diber
miratuar me Vendimin e Keshillit nr.22 date 23.12.2019 e ndryshuar,
shfuqizohet.

Neni 36
Hyrja ne fuqi
Kjo rregullore hyn ne fuqi pas miratimit ne Keshillin e Qarkut Diber.

Problemet qe nuk gjenden te trajtuara ne kete Rregullore, rregullohen me akte
te vecanta te Kryetarit te Keshillit te Qarkut.

U miratua me Vendimin e Keshillit te Qarkut nr. 5, date 24.03.2021

KRYETAR

Valentina Haliti
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Aneksi - 1

RREGULLORE E BRENDSHME “PER MENAXHIMIN E AKTIVEVE”

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

A. TE PERGJITHSHME

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

Aktivet pérfshijné té gjitha elementet e pasurisé s€ njesisé qé sipas kriterit kontabel
dallohen ne:

a. aktive afatgjata materiale, jomateriale dhe financiare;

b. aktive afatshkurtra materiale si vlerat e inventarit dhe vlerat monetare né arkén e
njésisé.

Nga piképamja e menaxhimit aktivet e njésisé publike ndahen né tre kategori:

a. Aktivet gjendje né magaziné si dhe vlerat monetare té arkés sé njésisé.

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

c. Té gjitha aktivet e dhéna me qera apo forma té tjera té€ pércaktuara me ligj té
pérdorimit té€ pronés publike té cilat sigurojné té ardhura.

Pérgjegjésia e Titullarit/Népunésit Autorizues:

Titullari i Késhillit té¢ Qarkut éshté pérgjegjés pér miratimin e rregullave specifike,
procedurave pér ruajtjen, mbrojtjen, dhe nxjerrjen jashté pérdorimit té€ aktiveve té
njésisé né pérputhje me Udhézimin Nr.30, daté 27.12.2011.

Népuneésit Zbatues éshté pérgjegjés pér pérgatitjen dhe monitorimin e sistemeve pér
ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té€ dokumentacionit té€ njésisé, kundrejt
humbjeve,vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t€ paautorizuar té tyre.Nénpunési
Zbatues ka detyrimin qé té kryeje té gjitha analizat deri né vlerésimin pér ngarkim
shkaktareve qé lejojné veprime abuzive né trajtimin e aktiveve, t€ marrin masa lidhur
me trajtimin e métejshém té aktivit t€ démtuar, masa administrative ndaj shkaktareve
deri né ndjekjen penale té tyre.

Pérgjegjésité e menaxheréve, népunésve dhe punonjésve publiké

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

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

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

Pérgjegjésité e Grupit té Menaxhimit Strategjik

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

B. RREGJISTRI I AKTIVEVE DHE DOKUMENTIMI I LEVIZJES SE TYRE

Regjistri i aktiveve :

Institucioni i Késhillit t€ Qarkut pérditéson regjistrin kontabél té té gjitha aktiveve qé
zotéron apo ka né administrim, pérfshi dhe pronat publike nga té cilat siguron té
ardhura. Rregjistri mbahet né formé té sintetizuar nga Sektori i Finances.

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

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

Marrja né dorézim e aktiveve té blera

Titullari nxjerr urdhérin pér ngritjen e komisionit t€ marrjes né dorézim té aktiveve.Ky
komision kryen verifikimin fizik té sasis€ dhe cilésisé té specifikimeve té€ réna dakort
pér mallin.

Né rast se malli plotéson kushtet e kérkuara komisioni i marrjes né dorézim pérgatit
proces-verbalin e marrjes né dorézim dhe dorézon dosjen e dokumentacionit
nénpunésit zbatues dhe mallin magazinierit. Magazinieri kryen verifikimin fizik té
sasisé, cilésisé dhe ¢cmimit. Pérgatit fletéhyrjen dhe e dorézon até tek NZ sé bashku me
faturén brenda dites. Gjithashtu regjistron né kartelat e magazinés 1&vizjet né sasi dhe
vleré dhe rakordon periodikisht me financén. NZ s& bashku me Specialisten e sektorit
kontrollon dokumentacionin pér zbatimin e ligjshméris€, veprimet aritmetike,
renditjen kronologjike.Kryen regjistrimet né regjistrin e aktiveve dhe librat kontabél
dhe rakordon me magazinén.

Aktivet e dhuruara

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

Dokumentimi i 1évizjes s€ aktiveve

Regjistrimi i veprimeve ekonomike né librat e kontabilitetit bazohet né dokumente
origjinale qé pérdoren pér kété qéllim dhe grupohen né:

a) Dokumente autorizuese - jané ato dokumente qé autorizojné kryerjen e njé
veprimi té caktuar ekonomik e qé i bashkélidhet dokumentit vértetues. Té tilla jané
urdhrat e blerjeve, kontratat, urdhri pér krijimin e komisioneve, urdhér pér nxjerrje
jashté pérdorimit, et;j.

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

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

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

Hyrja e aktiveve né magaziné dokumentohet né cdo rast me fletéhyrjen pérkatése, té
hartuar sipas gjendjes fizike té tyre.Fletéhyrjet 1€shohen nga magazinieri, pasi té jeté
béré mé paré verifikimi fizik i sasisé, cilésisé dhe i ¢mimit (Procesi i marrjes né dorézim
té aktiveve, referuar kushteve té€ pércaktuara né kontraté). Specialistét e Sektorit te
Finances kryejné kontrollin e rregullshmérisé sé dokumentacionit nga pikpamja e
zbatimit té ligjit, saktésiné e veprimeve aritmetike, kontrollin e numrit rendor, si pér
fletéhyrje dhe pér fleté dalje, té cilét duhet té ndjekin rendin kronologjik dhe té mos
keté kapércim numri, té keté adresén nga vjen dhe kujt i drejtohet malli.

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

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

Pér hyrjet e mallrave qé qarkullojné pa pagesé né Késhillin e Qarkut fletéhyrja e
plotésuar nga magazina duhet té keté bashkélidhur dokumentacionin pérkatés si:
flet€daljen e nénshkruar nga pérfagésuesit e njésis€ shpenzuese qé ka béré dalje
mallin; shkresén e njésisé pér transferimin e aktiveve; autorizimin pér térheqje malli té
firmosur nga népunési zbatues dhe nepunesi autorizues.
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Pér té gjitha hyrjet qé béhen pa pagesé né Késhillin e Qarkut, i pércillet akt-konfirmimi
dérguesit brenda datés 20 té muajit pasardhés. Akt konfirmimi firmoset nga népunési
zbatues dhe nepunesi autorizues.

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

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

Dalja e aktiveve nga magazina béhet mbi bazén e urdhérdorézimit te autorizuar nga
Pergjegjesi i Sektorit, fletékérkesés, planit t€ shpérndarjes e kartelés limit dhe
dokumentohet me fletédaljen ose me dokument tjetér té njehsuar me té sipas
specifikave té aktiveve.

Dokumentimi i vlerave monetare dhe letrave me vleré

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

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

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

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

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

Komisioni i inventarizimit ka pérgjegjésiné pér :

a.Verifikimin fizik dhe cilésor té gjéndjes sé aktiveve né ngarkim.

b.Té béjé krahasimin e gjendjes konkrete me té dhénat pérkatése té librave g€ mbahen
nga punojésit me pérgjegjési materiale gé jané té pérputhura me sektorin e financés,té
llogarité kompensimet e lejueshme,duke marré edhe mendimin e specialistéve
pérkatés dhe pér diferencat q¢ mund té dalin pas kompensimeve, té hartojé
procesverbalet .
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c.Né rast se pas inventarizimit dalin ndryshime né vlefté, mungesa mbetet né ngarkim
té punonjésit me pérgjegjési materiale,ndaj té cilit ndérmerren masa pér
kompensimin,zévéndésimin, riparimin e aktiveve si dhe masa disiplinore. Né rast se
pas inventarizimit dalin teprica, ato béhen hyrje né magaziné dhe shkojné né dobi té
njésisé.

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

a. Aktivet ne magazine né bazé t€ ¢cmimit té shitjes me pakicé, dhe, kur nuk ka té tillé,
né bazé té kostos sé blerjes;

b. inventari i imét ne perdorim dhe ambalazhi jo me pak se 50% te ¢mimit té blerjes
ose té kostos.

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

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

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

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

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

Procesi i vlerésimit té aktiveve

Eshté njé proces gé kryhet gjate ose pas procesit té inventarizimit. Népunési zbatues i
njésisé, né bazé té gjendjes faktike té aktiveve té rezultuar nga inventarizimi, normave
té amortizimit, afatit té skadencés, vitit té€ vénies né puné, vlerés s€ shtuar ndér vite,
mundésité pér riaft€simin e aktiveve né raport me kosto/pérfitimin pér njé veprim té
tille,

informacionit zyrtar t€ marré mbi dobishmériné e aktiveve nga drejtuesit e programeve
buxhetore dhe punonjésit e tjeré té njésisé€, pércakton gjendjen e aktiveve dhe harton
listén e atyre qé& do té vlerésohen. Lista nénshkruhet nga komisioni i vlerésimit dhe
pérgjegjési material dhe hartohet né tri kopje, njé nga té€ cilat géndron né arkiv.
Komisioni i vlerésimit pérbéhet nga jo mé& pak se 3 persona té cilét jan€ menaxheré ose
specialisté té€ financés, si dhe specialisté té fushés pérkatése sipas natyrés sé aktiveve
qé propozohen pér dalje nga pérdorimi. Kryetar i komisionit té vlerésimit éshté
népunési zbatues i njésisé. Népunési/punonjési me pérgjegjési materiale té jeté i
pranishém gjaté procesit té vlerésimit, por jo né pérbérje té€ komisionit.

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

a) nése €shté i nevojshém apo jo pér veprimtariné e njésisé;

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

c) nése duhet té nxirret pérfundimisht jashté pérdorimit népérmjet shitjes si material
mbeturine apo asgjésimit pérfundimtar.
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Procesverbali hartohet né tri kopje dhe nénshkruhet nga pérgjegjési material dhe
komisioni i vlerésimit.Procesverbali miratohet nga titullari i njésisé publike.

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

Nxjerrja jashté pérdorimi dhe asgjésimi i aktiveve

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

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

Procesverbali i asgjésimit

Hartohet nga komisioni i asgjésimit né tre kopje, ku pérshkruhet procedura e ndjekur
pér asgjésimin e aktiveve, pérfitimin e materialeve, pjeséve t€ kémbimit, materialeve
ndihmése etj.dhe nénshkruhet nga té gjithé anétarét e komisionit té asgjésimit.
Relacion pér objektet e asgjésuara.

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

Fletédalja

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

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

Ky aneks eshte pjese perberese e rregullores dhe hyn ne fuqi pas miratimit ne
Keshillin e Qarkut.

KRYETAR

Valentina Haliti
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