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BASHKIA CERRIK

KRYETARI BASHKISE
Nr. prot. Cerrik, me . 201

VENDIM

Nr daté /12017

PEr Miratimin e Rregullores “Mbi Organizimin, Funksionimin, Detyrat dhe
Kompetencat e Administratés sé Bashkisé Cerrik dhe Njésive Administrative”
Mbéshtetur né ligjin nr. 139/2015, “Pér vetégeverisjes vendore”, VKB-sé Nr. 159. Daté
20.01.2017 “Mbi miratimin e numrit té punonjésve té Bashkisé Cerrik”, Ligjit Nr.152/2013
“Pér népunésit civil’, Ligjin Nr.7961, daté¢ 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés sé
Shqipérisé”, me ndryshime, Ligjin Nr.9131, dat€¢ 8.09.2003 “Pér rregullat e etikés né
administratén publike”, Ligjin Nr.9154, daté€ 6.11.2003 “Pér arkivat”, Ligjin Nr. 119/2014
“Pér té drejtén e informimit pér dokumentat zyrtare”, Ligjin Nr.8517, daté 22.07.1999 “Pér
mbrojtjen e t¢ dhénave personale”, me ndryshime; Ligji Nr. 114/2015 “Pér auditimin e
brendshém né sektorin publik”, Ligji Nr. 10 119, daté 23.4.2009 "Pér Planifikimin e
Territorit", i azhurmnuar me Ligjin Nr. 22/2013, Ligji nr. 110/2013, date 01.04.2013, Ligjit
Nr.7674, dat€ 23.2.1993 “Pér shérbimin dhe inspektoriatin veteriner®, i azhormuar, Ligjit
Nr.8756, daté 26.3.2001 ”Pér emergjencat civile”; Ligjit Nr.9780, daté 16.7.2007 “Pér
inspektimin e ndértimit”, VKM Nr.511, daté 24.10.2002 “Pér kohézgjatjen e punés dhe
pushimit né institucionet shtetérore”, VKM Nr.390, daté¢ 6.08.1993 “Pér rregullat e
prodhimit, administrimit, kontrollit dhe ruajtjen e vulave zyrtare”

VENDOS A:

1. T€ miratoj Rregulloren “Mbi Organizimin, Funksionimin, Detyrat dhe Kompetencat e
Administratés s€¢ Bashkis¢ Cerrik dhe Njésive Administrative"

2. Pér zbatimin e kétij vendimi ngarkohen zé€vendeskryetaret, drejtorité, sektoret perkates
dhe administratoret.

3. Ky Vendim hyn né fuqi menjéheré.
KRYETARI

ALTIN TOSKA
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KAPITULLII - DISPOZITA TE PERGJITHESHME
Neni 1 DISPOZITA LIGJORE

Kjo rregullore hartohet bazuar né ligjin Nr. 139/2015 “Pér Vetéqeverisjen Vendore”, ka si
qéllim disiplinimin e aktivitetit t&€ Bashkis€ pér realizimin e funksioneve dhe kompetencave
té saj.

Neni 2 OBJEKTIVAT E RREGULLORES
Kjo rregullore ka si géllim:

a. Té krijojé¢ njé kuadér rregullator pér té realizuar funksionimin me efikasitet té
administratés s€ Bashkisé, njésive administrative dhe strukturave t€ tjera né varési té saj pér
realizimin e funksioneve publike té tyre;

b. T¢ disiplinojé aktivitetin e t& gjitha strukturave té€ bashkisé pér realizimin e detyrave
funksionale dhe kompetencave té tyre, né raport me lidhjen dhe varésinég e tyre;

c. T€ krijojé kushte pér veprimtari transparente t€ administratés s¢ bashkisé ndaj publikut
dhe organeve shtetérore;

d. T€ krijojé njé instrument pér ndarjen e detyrave, duke ruajtur linjén vertikale t€ varésisé
sipas struktur€s aktuale t& bashkisé dhe organigramés;

e. T€ pércaktojé rregullat e bashképunimit ndérmjet strukturave té€ ndryshme t€ bashkisé.
Neni 3 PERSHKRIMI I TERMAVE
Pér efekt t& késaj rregulloreje termat e pérdorur kané kuptimin si mé poshté:

Administrata e Bashkisé sé Cerrik: kryetari, kabineti i kryetarit, zv/kryetarét, sekretari 1
pérgjithéshém, drejtuesit e drejtorive, pérgjegjésit e sektoreve, specialistét, administratorét
e njésive administrative, inspektorét, policia bashkiake dhe punonjésit e tjeré.

Akt: Cdo vendim, urdhér, urdhéresé, kontraté, rezolut€ apo disponim tjetér, i cili ka efektin
e t&€ mésipérméve € ka lidhje me zbatimin e kompetencés pér realizimin e funksioneve
publike t€ Bashkis€¢ Cerrik, i nxjerré nga organet kompetente, sipas procedurave e
standardeve t€ pércaktuara me ligj.

Funksion: Fusha e veprimtarisé s€ bashkisé, pér t€ cilén ajo &sht€ pérgjegjése pér
administrimin, financimin, rregullimin etj., dhéné me ligj.

Kompetencé: Autoriteti i bashkis€ i dhén€ me ligj pér realizimin e funksioneve t€ veta, té
pérbashkéta e té deleguara.

Buxhet Vendor: Programi vjetor financiar né té cilin pérfshihen granti, t€ ardhurat,
shpenzimet dhe investimet e bashkis€ pér realizimin e funksioneve t€ saj publike.
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Buxhet: programi vjetor financiar i Bashkis¢ Cerrik né t€ cilin pérfshihen t€ ardhurat
shpenzimet dhe investimet e bashkis€, pér realizimin e funksioneve publike..

Epror direkt: Eshté sipas rastit, pérgjegjési i sektorit pér specialistét, drejtori i drejtorisé
pér pérgjegjésit e sektorit, sekretari i pérgjithshém pér drejtorét e drejtorive, dhe kryetari i
bashkisé pér n/kryetarét, administratorét e njésive dhe strukturat té cilat varen direct prej tij.

Juridiksion: Eshté sipas rastit, juridiksioni territorial, léndor apo administrative, Brenda t&
cilit bashkia ushtron funksionet dhe kompetencat e saj.

Né mungesé t& kryetarit eprori direkt €shté zv/kryetari dhe sekretari i pérgjithéshém pér té
gjitha drejtorité, sektorét dhe institucionet vartése.

Neni 4 SIMBOLET E BASHKISE DHE PERDORIMI I TYRE

Simbolet e Bashkis¢ Cerrik jané: Flamuri dhe emblema e saj. Emblema e Bashkisé
miratohet nga Késhilli Bashkiak dhe vendoset né zyrén e kryetarit dhe né sallén e
mbledhjeve t€ Késhillit Bashkiak. Emblem e bashkisé pérdoret né€ t& gjitha shkresat dhe
aktet e hartuara dhe t€ dala nga bashkia.

Flamuri 1 bashkisé vendoset né godinén e bashkisé, njésité administrative dhe né t€ gjitha
institucionet dhe entet nén administrimin e Bashkisé Cerrik. Gjithashtu flamuri i bashkisé
vendoset né t&€ gjitha mjediset ku organizohen aktivitete nga bashkia. Pér mirmébajtjen dhe
pérdorimin e tij pérgjigjet sektori i dekorit.

Kryetari 1 bashkisé né raste pritjesh zyrtare, festash a ceremonish vendos shiritin e kryetarit
(i cili vendoset, duke u mbeshtétur né supin e djathté).

KAPITULLIII ORGANIZIMI I PUNES NE ADMINISTRATEN E BASHKISE
Neni S STRUKTURA ORGANIZATIVE

Administrata e Bashkise, drejtohet nga kryetari 1 bashkis€, i ndihmuar nga dy zv/Kryetarét
saj dhe sekretari 1 pérgjithshém.

Administrata e bashkise éshte e organizuar ne drejtori, sektore, inspektor€, specialisté dhe
njesi administrative. Poste t&€ shérbimit civil sipas radhés hierarkike, jané: Sekretaré i
pérgjithshém, Drejtor Drejtorie, Pérgjegjés Sektori, Specialist.

Drejtorité jan€ njési bazé t&€ Strukturés Organizative t€ Bashkisé dhe pérgjigjen pér njé ose
disa elementé t€ njé fushe t€ caktuar. Sektorét pérgjigjen pér aspekte t€ vecuara té kétyre
elementéve dhe kéta té fundit ndahen né zyra kur ajo éshté e mundur.

Struktura organizative, emértimet dhe numri i personelit t€ tyre pércaktohen nga Kryetari i
Bashkise mbi bazén e numrit limit t€ miratuar nga Keshilli Bashkiak.
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Neni 6 Kryetari i Bashkisé

1. Né zbatim t& ligjit nr. 139/2015, “Pér veteqeverisjes vendore”, neni 64, Kryetari i
Bashkis€¢, népérmjet urdhérave dhe vendimeve, organizon dhe drejton punén e
administratés pér kryerjen e funksioneve t&€ Bashkisé.

2. Kompetencat dhe detyrat e Kryetarit t€ Bashkisé:

a.

503

Ushtron t& gjitha kompetencat ligjore né kryerjen e funksioneve té Bashkis€, me
pérjashtim t€ atyre q€ jané kompetencé vetém e Késhillit pérkatés;

Zbaton aktet e Késhillit t€ Bashkisé;

Miraton Strukturén Organizative t€ Bashkis€, organikén e kategorité/klasat e pagave
pér ¢do pozicion té sherbimit civil dhe rregulloret bazé t€ administratés s€ bashkisé
né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Merr masa pér pérgatitjen e materialeve t€ mbledhjeve pér Késhillin Bashkiak né
pérputhje me rendin e dité€s t€ pércaktuar nga Késhilli, si dhe pér probleme qé
kérkon ai veté;

Raporton né Késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare t€ paktén ¢cdo 6 muaj ose sa
heré kérkohet nga Késhilli;

Raporton para Késhillit, sa heré kérkohet prej tij, pér probleme t€ tjera q€ kané t&
bé&jné me funksionet e Bashkis¢;

Eshté anétar 1 K&shillit té¢ Qarkut;

Eméron dhe shkarkon Nénkryetarét e Bashkis€, Administratorét e Njésive
Administrative;

Eméron dhe shkarkon drejtuesit e ndérmarrjeve dhe institucioneve né varési.
Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré jodrejtues t€ strukturave dhe njésive né
varési t& Bashkisé, pérve¢ kur parashikohet ndryshe né ligjin nr.152/2013 “Per
nepunesin civil”;

Ushtron t€ drejtat dhe siguron ploté€simin e t€ gjitha detyrimeve qé€ i jan€ ngarkuar
bashkisé si person juridik;

Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit t¢ administratés, té
institucioneve arsimore, sociale, kulturore e sportive;

Kthen pér rishqyrtim jo mé shumé se njé heré né Késhill vendime, kur véren se ato
cénojné interesa t€ bashkésise.

Urdhéron ngritjen e komisioneve té€ pérhershém dhe t€ pérkohshém, t€ strukturave
konsultative dhe té bordit t€ botimit t€ buletinit informativ t&€ bashkisé.

Neni 7 Nénkryetari i Bashkisé

1. N&é strukturén e Bashkisé Cerrik ka 2 nénkryetar t€ cilét emérohet dhe shkarkohet nga
kryetari i bashkise n€ bazé t€ nenit 64 t& ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjen vendore”.

2. Detyrat e nénkryetaréve té bashkisé:
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a. Organizojn dhe drejtojn punén sipas fushave né varési t€ tij, bazuar n€ ndarjet e béra
nga Kryetari i Bashkisé, dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen e tyre.

b. Ushtrojn t€ gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve té Bashkisé dhe
pérfagésojn kété institucion né t€ gjitha rastet kur me autorizim t€ Kryetarit té
Bashkisé kjo e drejté i delegohet. N& kéto raste, Nénkryetarét pérgjigjen para
Kryetarit té¢ Bashkisé€ pér realizimin e funksioneve t&€ deleguara.

Neni 7/1 Administratorii Njésisé Administrative

1. N& strukturén e Bashkisé Cerrik ka 4 adminisratoré t€ cilét emérohet dhe shkarkohet nga
kryetari i bashkise n€ bazé t€ nenit 64 t& ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjes vendore.

2. Detyrat e administratorit t€ njésis€é administrative:

a. Organizon dhe drejton punén né njésiné€ e tij administrative, bazuar né detyrat e
dhéna dhe té deleguara nga nga kryetari 1 bashkis€, dhe pérgjigjet para tij pér
mbarévajtjen e tyre.

b. Ushtron t€ gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve operative t€ njésisé
administrative sipas Ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjes vendore” né€ kryerjen e
sherbimeve ndaj qytetaréve t€ tyre.

c. Pérgjigjen pér disiplinén e punés pér punonjésit qé€ kan€ né varési.

d. Evidenton probleme t&€ ndryshme g€ kané t&€ béjné me sherbimin ndaj qytetaréve dhe
raporton me shkrim te kryetari i bashkis€ né takimet e organizuara sipas rastit dhe
kur jané emérgjente, menjéheré.

e. Né té gjitha rastet, administratori pérgjigjet para kryetarit t€ bashkis€ pér realizimin
e funksioneve t€ deleguara.

Neni 8 Sekretari i Pérgjithshém

Eshte népunési civil me i lart€ 1 administratés s€ bashkis€ dhe ka pér detyré;

1. Pérgatitjen cilésore t€ materialeve, pér kryetarin e bashkisé, pér zhvillimin normal té
veprimtaris€ sé pérditshme t€ tij, sipas axhendés s€ caktuar dhe miratuar paraprakisht.

2. Kujdeset pér pérgatitjen e programeve vjetore dhe periodike pér t€ gjithé veprimtariné e
aparatit n€ zbatim t€ realizimit t€ misionit t€ bashkis€, si dhe pér ndjekjen e plotésimit t&
detyrave té pércaktuara né to.

3. Né varési me axhendén e pércaktuar, pérgatit materialet e kérkuara nga kryetari dhe
ndihmon kryetarin e nénkryetarin né plotésimin e funksioneve t€ tyre administrative.

4. Me miratim t€ kryetarit, merr pjesé né analiza e takime t€ ndryshme qé zhvillon kryetari,
si dhe mban kontakte me drejtorité brenda bashkis¢ dhe institucionet e vartésis€, me qéllim
zbatimin e detyrave té ngarkuara.

5. Organizon punén € veprimtaria ¢ administratés t€ jet€ né pérputhje me vizionin e
kryetarit t& bashkisé dhe objektivave té tij t€¢ deklaruara né komunitet.
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6. Bén pérgjithésime e propozime pér probleme g€ lidhen me politikat e zhvillimit né fusha
t€ ndryshmeqé mbulohen nga bashkia.

7. 1 parashtron titullarit mendime pér ¢éshtje t€ ndryshme té rénd€sishme t€ punés sé
pérditshme.

8. Ndjek detyrat e dhéna nga kryetari pérmes korrespondencés ditore g€ hyn n€ bashki dhe
ndihmon drejtuesit e drejtorive apo sektoréve pér realizimin né kohé dhe me cilési t€ tyre.

9. Merr takime t€ vazhdueshéme me drejtues t€ drejtorive dhe institucioneve vartése pér
zbatimin e detyrave t€ dhéna nga Kryetari 1 Bashkisé, si dhe i jep mendime kryetarit, pér
nivelin e aftésive administrative dhe korrektésin€ e punonjésve t€ administratés né kryerjen
e detyrés.

10. I propozon Kryetarit t¢ Bashkisé kandidaturat pér ngritjen e komisionit ad hoc dhe
drejton punén pér pranimet né€ shérbimin civilil, mbéshtetur né ligjin 152/2013 Pér
Népunésin Civil” dhe aktet nénligjore né zbatim té tij.

11. Kontrollon praktikat shkresore t€ pérgatitura qé i paraqiten pér firmé kryetarit (sheh e
vleréson cilésiné e pérgatitjes, shoqérimin me té gjithé praktikén mbi & cilén €sht€ hartuar
materiali, si dhe kundérfirmat pérkatése).

12. Merr masat e nevojshme dhe drejton protokollin zyrtar, pér personalitetet qé vizitojné
Bashkiné Cerrik.

13. Me autorizim té kryetarit dhe né mungesé t€ tij konfirmon shkresén pércjellése pér
dérgimin e vendimeve ose urdhéresave né institucione vendore apo gendrore.

14. Pér kryerjen e funksioneve té tij n€ plot€simin e detyrave t€ ngarkuara, sekretari i
pérgjithshém pérgjigjet para kryetarit t€ bashkisé.

Neni 8/1 Asistenti/ja Kryetarit
1. Detyrat e asistenti/ja s€¢ Kryetarit t€ Bashkis€ jané:

a. Sistemon e rregjistron t€ gjitha materialet q¢ qarkullojné né zyrén e Kryetarit té
Bashkisé.

b. Evidenton dhe organizon realizimin e axhendés s€ pérditshme t€ Kryetarit, pérfshiré
takimet e punés me administratén, me pérfagésues t€ institucioneve té tjera dhe né
ditét e pritjes sé publikut n€ ditén dhe orén e caktuar prej tij.

c. Organizon e siguron rregullsin€ e hyrjes sé t€ gjitha materialeve informative pér
Kryetarin.

d. Siguron transmetimin korrekt t€ porosive q€ jep Kryetari brenda aparatit té
Bashkisé€ apo né€ marrédhénie jashté tij.

e. Népérmjet zyrés s€ Protokoll-Sekretarisé pret dhe nis gjith€é korrespondencén
personale t& Kryetarit.

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



Neni 9 Drejtori i Drejtorisé

Mbéshtetur né€ kété rregullore, harton pérshkrimin e punés pér ¢do sektor, zyré e vend pune
brenda drejtoris€é dhe inspektorét e specialistét e fushés q€ shérbejné né njésité
administrative, té cilét profesionalisht varen nga drejtoria pérkatése.

Né zbatim t€ detyrave qé€ rrjedhin nga programet vjetore dhe periodike t€ miratuara né
shkallé aparati, parashikon né€ planet mujore t€ punés, t& gjitha detyrat qé€ i dalin drejtorisé
sipas fushave pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe ¢do muaj bén analizén
né€ nivel drejtorie, pérfshiré dhe specialistét € shérbejné né njésité administrative.

Bén shpérndarjen e korrespondencés qé i adresohet drejtorisé dhe ndjek e kontrollon punén
qé béhet nga pérgjegjésat e sektoréve, zyrave e punonjésit e vecanté, pér pércaktimin e
dhénien e zgjidhjeve ligjore, n€ afatet e caktuara.

Kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén g€ pérgatisin punonjésit e drejtorisé.
Harton projekt-akte ligjore dhe nénligjore pér veprimtarin€ g€ mbulon drejtoria.

Kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtoris€ dhe mbi két€ bazé, informon
periodikisht dhe né c¢do rast qé i kérkohet, Kryetarin e Bashkis€¢ pér veprimtarin€ e
drejtoris€, pér ecuriné e detyrave t€ ngarkuara né€ ¢do sektor e zyr€, si dhe bén vlerésime
pune pér punonjésit né varésing e tij.

Neni 10 Pérgjegjési i Sektorit

Pérgjigjet para drejtorit pérktés pér shkallén e plotésimit t&€ detyrave t€ ngarkuara nga ana e
tij punonjésve qé punojné né sektor/zyré.

Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do zyré e punonjés n€ vecanti dhe si
sektor brenda planifikimit t€ detyrave t& drejtorisé.

Evidenton probleme g€ dalin nga veprimtaria e pérditéshme si dhe shqeté€simet e ndryshme
qé€ ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor
né€ fuqi dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése.

Kontrollon punén e pérditshme t€ specialistéve né varési, pér plot€simin e detyrave qé i
jané ngarkuar.

Kryen studime pér fusha t€ ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér sektorin
qé mbulon.

Organizon sistemin e administrimit t€¢ informacionit dhe t€ statistikave pér veprimtarin€ e
sektorit.

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



Kur sektori vepron si njési mé vehte (si sektori i auditimit t¢ brendshém) dhe nuk éshté
pjesé e strukturés organizative t€ ndonjé drejtorije, pérgjigjet direkt para kryetarit té
bashkisé pér t€ gjitha detyrat e ngarkuara dhe vartésit e tij.

Neni 11 Specialisti

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& lart€¢ profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet qé mbulon sipas detyrave q¢€ i
ngarkohen brenda sektorit.

Ndjek korrespondencén g€ i1 €shté dhéné pér trajtim, brenda afatit t€ caktuar, kur nga eprori
nuk éshté caktuar njé afat tjetér. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget pérgjegjésit
té sektorit dhe drejtorit t& drejtorisé.

Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale t&€ materialeve t€ pérgatitura.

Si gjithé népunésit e tjeré, ka pér detyré t&€ punojé né vazhdimési pér rritjen e aftésive
vetjake tekniko-profesionale, né funksion t€ plotésimit sa mé t€ miré t€ detyrés s€ ngarkuar
por edhe t€ karierés n€ shérbimin civil.

Specialistét qé shérbejné né njésiné administrative, kan€ epror disiplinor t€ drejtépérdre;jté
administratorin nd€rsa nga ana profesionale e detyrés varen direkt nga drejtorit€¢ dhe
sektorét pérkatés né drejtori.

Neni 12 Pérdorimi i vulés

1. Bashkia Cerrik ka njé vulé zyrtare, e cila identifikon institucionin né dokumentet e
nxjerra prej tij, si dhe vula té€ tjera sipas pércaktimeve specifike né aktet ligjore dhe
nénligjore, si: vula e sekretarisé dhe vula e gjendjes civile; Njesité administrative kané vulat
e tyre zyrtare, vulén e sekretaris€ dhe vulén e gjendjes civile.

2. Vula e bashkis€ mbahet dhe pérdoret nga punonjési 1 protokollit ose asistenti/ja e

kryetarit;

3. Vula ruhet né€ kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar pér kété qéllim. Né
rast mungese t€ tij pér periudha t€ caktuara kohe, kryetari i bashkis€ me urdhér té
brendshém ngarkon nje person tjeter qé t€ mbajé dhe pérdoré vulén e institucionit;

4. Po né€ kasaforté ruhen dhe vula e sekretaries, e gjendjes civile dhe njesive administrative.

5. Vula pérdoret pér dokumente g€ kané dat€ dhe numér protokolli dhe jané t€ firmosura
nga kryetari 1 bashkisé apo personi i autorizuar prej tij, si psh zv/kryetari i bashkise,
sekretari i pergjithshem dhe drejtoret e drejtorive etj.

Neni 13 Praktika shkresore

Eshté tregues me réndési né punén e institucionit, e cila tregon nivelin kulturor, profesional
e pérgjegjésité e punonjésit t& aparatit.
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Né konceptimin e njé shkrese duhet t€ merren parasysh:
1. Si rregull, me paré konceptohet paraprakisht problemi q€ do t&€ parashtrohet;
2. Shkresat zyrtare shkruhen sakté, kuptueshém dhe thjesht;

3. Moduli i shkresés dhe normat e paraqitjes s€ njé shkrese miratohen nga Kryetari i
Bashkisé dhe jané t€ detyruar ta zbatojné té€ gjithe punonjésit e administratés;

4. N¢ t€ gjitha rastet né€ krye t€ shkres€s vendoset stema e Bashkis¢ Cerrik.

5. Zyra e protokollit nuk lejon kalimin e shkresave g€ nuk plotésojné standardin e miratuar
nga kryetari 1 bashkisé;

6. N¢€ kopjen e dyté t€ shkres€s (shkresa q€ do té arkivohet) vihet emri i konceptuesit i cili e
nénshkruan até.

7. Shkresat, t€ cilat dalin jashté aparatit dhe iu adresohen institucioneve vendore apo
gendrore, duhet te pérmbajne emblemén e bashkis€, adresén e institucionit, numrin e
telefonit t€ kontaktit, numrin e faksit, €ibsite dhe e-mailin. Ato shtypen né tre kopje, nje
institucionit q€ 1 dergohet, njé protokollit dhe nj€ zyra qé e ka pérgatitur.

8. I gjithé dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhézime), korrespondenca
(shkresat) pér pérdorim t€ brendshém apo g€ destinohen pér jashté aparatit nénshkruhen
nga kryetari 1 bashkisé;

9. N¢ rastet kur kryetari i bashkis€é mungon, shkresat firmosen nga personi i ngarkuar prej
tij (si rregull nga zv/kryetari i bashkis€), me shénimin “n€ mungesé dhe me porosi”.

10. Né mungesé t€ kryetarit dhe me porosi té tij, shkresat pércjellesé té akteve, materialeve
informuese etj., firmosén nga zv/kryetari ose sekretari i pergjithshem.

11. Shkresat q€ qarkullojné brénda aparatit té bashkisé firmosen nga drejtori i drejtoris€ ose
pérgjegjési i zyrés, i cili koncepton shkresén.

12. Kryetari autorizon firmén e dyté, e cila do t€ depozitohet prané institucioneve
financiare;

13 Si rregull, drejtorité, zyrat firmosin shkresat né kompetencé t€ tyre, iu pérgjigjen ankesé-
kérkesave, si dhe shkresave té adresuara direkt nga sektorét e tyre n€ institucione etj. Ato
firmosin shkresa zyrtare edhe né raste té tjera, me autorizim té kryetarit;

14. Detyrimisht evidencat qé pérmbajné t&€ dhéna firmosen nga personi g€ i ka hartuar ato,
ndérsa shkresa pércjellése firmoset nga kryetari 1 bashkis€, apo personi i autorizuar prej tij;

15. T€ gjitha shkresat e materialet e prodhuara do t€¢ kené siglén e personit q€ e ka
pérgatitur. Sigla vihet né fund t€ materialit, posht€, majtas.
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16.Shkresat q¢ vijné né bashki mbasi té siglohen nga kryetari, i dergohen me protokoll
drejtorisé apo sektorit perkatés. Po késhtu dhe njoftime, ftesa per takime, seminare, gjyqe
apo e-maile t€ ndryshme, ku do te pérfagésohet bashkia, detyrimisht siglohen nga kryetari
dhe vetem personi i1 deleguar prej tij pérfagéson Bashking Cerrik. Né njésité administrative
kéto shkresa siglohen nga administratori.

Neni 14 Dokumentacioni dhe pajisjet

1. E gjithé veprimtaria qé zhvillohet n€¢ bashki evidentohet me studime, analiza, kontrolle,
raporte, informacione, plane veprimi t€ pérbashkéta ose ¢do formé tjetér e dokumentuar;

2. Cdo specialist jep informacion periodik pér punén qé bén. Ai merr pjesé né€ analizat
vjetore ose periodike té sektorit a t€ zyr€s, si dhe ato qé€ zhvillohen né shkallé bashkie.

3. Asnjé népunés nuk ka té drejt¢ dhe nuk mund té€ mbajé dokumente, harta, dosje me té
dhéna, pajisje ¢ mjete t€ tjera pune jashté aparatit t&¢ bashkis€ pa lejen e titullarit te
bashkise;

4. Dorézimi ose marrja e detyrés béhet brenda afateve t€ pércaktuara né vendimin e
titullarit t€ bashkis€, me procesverbal t€ rregull dhe inventarin e zyrés s¢ materialeve qé
disponon sektori. Njé kopje e procesverbalit dorézohet né administraté tek drejtori i
burimeve njerezore. Né kéto raste respektohen té€ gjitha kérkesat dhe parametrat e
legjislacionit né fuqi.

5. T¢€ gjithé népunésit dhe punonjésit e aparatit kujdesen pér mirémbajtjen e pajisjeve té
zyrés. Pér ¢do démtim té shkaktuar nga ana e tyre ata pérgjigjen materialisht.

KAPITULLI III FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE BASHKISE
Neni 15 Bashképunimi ndérmjet strukturave té administratés s¢ Bashkisé Cerrik

Per realizimin e shpejte, te sakte dhe me kompetence te funksioneve te Bashkise, te gjitha
strukturat e administrates se Bashkise bashkeveprojne dhe bashkepunojne me njera tjetren.

Per probleme te ndryshme qe kerkojne pjesemarrjen e disa Drejtorive apo sektoréve sipas
fushave perkatese, ne varesi te specifikave te tyre, ¢cdo Drejtor, pergjegjes sektori apo
nepunes i Bashkise €éshté 1 detyruar t€ bashképunojé pér zgjidhjen e tyre.

Konfliktet e krijuara ne lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do Drejtorie, sektori, zyre apo
népunesi i relatohen Kryetarit t€ Bashkisé, i cili vendos né lidhje me to.

T€ gjitha aktet, si vendime apo urdhera, para se t€ firmosen nga kryetari i bashkise, duhet te
firmosen nga hartuesi i tyre dhe té kontrollohen e siglohen nga pérgjegjési i sektorit juridik
ose juristi 1 caktuar, pér t€ garantuar mbeshtetjen ligjore té tyre.
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Pér korespondencén e ¢do drejtorie me institucionet e tjera, korrespondenca para se t’i
paraqiten pér firmé Kryetarit, firmosen nga hartuesi i tyre dhe drejtori pérkatés.

Neni 16 Marrédhéniet me Keshillin Bashkiak

T¢ gjith€ népunesit jané té detyruar t€ informojné késhilltarét, nése u kerkohet, pér té gjitha
problemet e juridiksionit t€¢ Bashkis€ dhe u vihen né dispozicion ¢do lloj dokumenti pér
njohjen e kétyre problemeve.

Pér realizimin e funksioneve t€ Bashkis€ q€ jan€ kompetencé e késhillit, ¢do drejtori, sipas
fushave pérkatése, pregatit materialin pérkatés t€ miratuar dhe nga kryetari 1 Bashkis¢ dhe e
paraget pér miratim né keshill.

Materiali pregatitet né formén e njé projekt—vendimi dhe shogérohet me relacionin
shpjegues pérkatés. Para paraqitjes né keshill, relacioni firmoset nga népunési qé¢ e ka
pregatitur dhe drejtoret, sipas radhés hiearkike, si dhe nga juristi. T€ njéjtét persona jané té
detyruar t&€ marrin pjése né mbledhjet e késhillit bashkiak, kur diskutohen dhe shqyrtohen
materjale dhe ¢éshtje té drejtorisé apo sektorit perkatés.

Materiali n€ késhill relatohet nga Kryetari apo Zv/Kryetari dhe ¢do drejtues a népunes tjetér
qé€ ka firmosur &shté i detyruar t€ japé shpjegime rreth tij, nése i kérkohet nga késhilltarét.

Sekretari i Ké&shillit, éshté i detyruar q€ brenda afateve t€ zbardhé vendimin e késhillit
bashkiak né€ lidhje me materialet e paraqitura pér miratim.

Neni 17 Marrédheniet me institucionet e tjera

Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen népermjet kryetarit t€ bashkisé dhe titullareve
té tjére t€ autorizaur prej tij. Korespondenca me institucionet e tjera té€ qeveri€ gendrore apo
lokale realizohet si nga Kryetari ashtu dhe nga persona té tjeré t€ autorizuar prej tij.

Marrdheniet me mediat e ndryshme do té mbahen nga Drejtoria Juridike , Burimeve
Njerézore e informimit me publikun dhe drejtpérdrejté nga pergjegjési i sektorit e specialist
1 informimit publik.

T€ gjithé népunésit bashképunojne me kété€ sektoré dhe i japin informacione g€ jané te
nevojshme per t’u publikuar.

Pér cdo korrespondencé me institucionet e tjera pér probleme t€ caktuara, cdo drejtori
pérgatit praktikén pérkatése t€ sistemuar n€ skedar t€ vecanté, e cila né perfundim arkivohet
né arkiv sipas rregullave t€ saj.

Sekretari 1 késhillit bashkiak, duhet t€ dérgojé pér konfirmim né prefekture t€ gjitha aktet e
Keshillit Bashkiak, brenda 7 diteve nga data e daljes se tyre.

Neni 18 Marrédheniet me publikun
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Marredheniet me publikun realizohen ¢do dité nepermjet Drejtoria Juridike , Burimeve
Njerézore e informimit me publikun, kétu paraqiten dhe kérkesat dhe ankesat me shkrim.

Afati p€ dhénijen e pérgjigjes kérkesave apo ankesave t€ qytetareve €sht€ sa mé shpejt por
jo mé€ shumé se 10 dit€ pune nga dita e dor€zimit t&€ saj. Kur kérkesa vjen nga njé
institucion tjetér, pergjigja jepet jo mé voné se 15 dit€ pune nga dita e mbérritjes sé
kérkesés né autoritetin e paré. Ky afat nund t€ zgjatet edhe 5 dite t€ tjera kur €shté e
nevojéshme pér t€ shtrir€ kérkimet dhe pér tu konsultuar me autoritete t€ tjera publike sipas
ligjit nr.119/2014 ”Pér té drejtén e informimit”.

Pritja e ankesave dhe kérkesave t& qytetaréve béhet dhe nga specialisti i Informacionit, i cili
pasi dégjon qytetaret, plot€son bashkarisht formularin pérkatés dhe e pércjellin kété
kérkesé/ankesé né drejtorité e sektorét perkatese, ne varési té€ specifikave té kérkesés apo
ankesés.

Vizitorét do té lejohen té€ hyjné népér zyra, vetém pasi specialisti i zyres se informacionit té
keté komunikuar dhe té ket€ marré miratim nga népunesi qé€ pret vizitén.

Neni 19 Disiplina formale dhe administrative
Orari i punés &sht€ 8.00-16.00, ¢do dit€ nga e héna né t& premte.

Népunésit mund t€ thirren n€ puné nga eprorét e tyre dhe jashté kohés normale t€ punés
kundrejt kompesimit me pushim né dit€t pasardhése. Punonjésit paraqgiten né puné me
veshje t€ rregullt dhe kané pér detyré t€ sillen sipas rregullave qé pasqyrojné etikén e
népunésit civil. Gjaté kohés qé jané né ambjentet e Bashkis€¢ duhet t€ mbajné t€ vendosur
mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit t€ punonjésit t€ Bashkisé.

(Cdo punonjés éshté i1 detyruar té€ shfrytézojé me intensitet kohén e punés, t€ krijojé
mardhénie t€ rregullta me eprorét, vartésit dhe kolegét. Kur punonjési del jasht€ godinés sé
Bashkis€ duhet t€ marré lejen e eprorit direkt, duke 1€né njékohésisht shénimin pérkatés né
librin e vendosur tek recepsioni, pér kohén e daljes dhe té kthimit. Pér lejet vjetore té
pagueshme hartohet plani vjetor€ i shtriré n€ muaj, nga drejtorite pérkatése né bashki dhe
njesite administrative i cili ndiget n€ vazhdimési nga drejtoria e burimeve njerzore, ku ¢do
punonjés duhet t€ kryej jo mé€ pak se 6 dit€ kalendarike pushim pa ndérprere. Pushimi
vjetor 1 ¢do viti duhet t€ kryhet deri mé& 31 mars te vitit pasardhés.

(Cdo mungesé né detyré béhet me leje, veg rasteve shéndetésore pér t€ cilat duhet t€ behet
njoftimi telefonik né drejtoriné pérkatése, e cila njofton Sektorin pérkatés, shogéruar me
raport mjekésor. N&é njésité administrative njoftohet Administratori.

Komunikimi ndérmjet népunésve, apo ndérmjet tyre dhe qytetaréve, béhet vetém népér
zyra, duke shmangur gendrimin apo bisedat népér koridore.

(Cdo drejtor drejtorie dhe pérgjegjés zyre harton né ditén e fundit t&€ muajit g€ mbyllet liste
prezencén e népunésve dhe t€ punonjésve né varési dhe ia dergon Drejtoria Juridike ,
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Burimeve Njerézore e informimit me publikun. N& njésit€¢ administrative listé prezenca
hartohet dhe firmoset nga administratori dhe dergohet brenda datés 1 t€ ¢do muaji te
Drejtoria Juridike , Burimeve Njerézore e informimit me publikun, e cila harton
listprezencén mujore pér punonjesit dhe pasi e firmos e vulos te Kryetari i Bashkise e
dérgon né Financé.

Né kryerjen e detyrave t€ tyre pér pérmbushjen e funksioneve t€ Bashkise, t€ gjithé
népunesit jané t&€ detyruar t€ zbatojné€ aktet ligjore dhe nénligjore né€ fuqi. Askujt nuk i
lejohet shmangia nga detyrimet ligjore pér shkak té padijenisé sé ligjit.

Neé marrdhéniet me personat private t€ gjithé népunésit udhéhigen nga parimi i barazisé,
né€ kuptimin qé€ askush nuk duhet té privilegjohet apo diskriminohet pér shkak té gjinisé,
racés, fesé, etnisé€, arsimit, bindjeve politike e fetare, gjendjes ekonomike e sociale, et;.

T& gjithé népunésit detyrohen té trajtojné né ményré té€ ndershme dhe té€ paanshme té gjithé
subjektet me té cilét hyjné n€ marrdhenije pér shkak té detyrave apo kompetencave té tyre.

Té gjithé drejtorét dhe shefat e sektoreve jané té detyruar t&€ hartojné planet vjetore dhe
mujore t€ punés dhe njé kopje t’i dorézojné né kabinetin e kryetarit. Planet vjetore
dorezohen brenda muajit Janar t&€ ¢do viti, ndérsa planet mujore dorézohen brenda datés 5
té€ cdo muaji.

T€ gjithé népunésit jané t€ detyruar t€ raportojné tek eprori direkt dhe kéta t& fundit tek
kryetari 1 Bashkisé€ apo titullarét e autorizuar prej tij, pér realizimin e detyrave funksionale
apo té ngarkuara.

Neni 20 Marrédhenjet me mediat

Marrédhenjet me mediat e ndryshme do té€ mbahen nga Drejtoria Juridike , Burimeve
Njerézore e informimit me publikun. Materialet e shkruara, t¢ gatshme pér publikun, para
se t€ publikohen, duhet t€ miratohen nga kryetari ose titullarét e tjeré té autorizuar prej tij.

Neni 21 Afishimi i akteve juridike

Bashkia vendos stenda pér informimin e publikut. Né kéto stenda afishohen detyrimisht té
gjitha vendimet dhe urdhéresat e Késhillit Bashkiak, vendimet e urdhéresat e Kryetarit té
Bashkisg, si dhe vendimet pér afishim nga institucionet e tjera.

Neni 22 Seancat e késhillimit

Pér probleme qé kané t€ b&jné me administrimin e pronave bashkiake, politikat fiskale té
bashkisé, hartimin e buxhetit, ndryshimin e kufijve administrative, bashkia zhvillon seance
degjimi dhe keshillimi, por kjo mund t€ zbatohet edhe per probleme t€ tjera me réndé€si per
komunitetin.

Seancat e dégjimit apo t€ késhillimit zhvillohen me komunitetin né pérgjithsi me grupe t&
vecanta t€ interesit si dhe specialiste t€ fushave pérkatése.

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



KREUIV KODI ETIKES
Dispozita té pérgjithshme
Neni 23 Qéllimi

Ky kod ka pér gellim t€ pércaktoi rregullat e sjelljes s€¢ népunésve dhe punonjésve té
administratés né Bahkiné Cerrik, sipas standardeve te kérkuara, t'i ndihmoje ata pér arritjen
e kétyre standardeve dhe t€ véré€ né dijeni publikun pér sjelljen qé€ duhet t€ keté népunési i
administratés publike.

Neni 24 Fusha e veprimit

Rregullat e pércaktuara né kété kod jané t&€ detyrueshme pér t€ gjithé népunésit dhe
punonjésit e administratés n€ Bashkiné Cerrik.

Neni 25 Parime té pérgjithshme té etikés

Né kryerjen e funksioneve, népunési dhe punonjésit € administrates né Bashkiné Cerrik
duhet té respektojé parimet si mé poshté:

a) t€ kryejé€ detyrat, n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b) t€ veprojé né ményré t€ pavarur nga piké€pamja politike e t&€ mos pengojé zbatimin e
politikave, t€ vendimeve ose veprimeve ligjore t€ autoriteteve t€ administratés publike;

¢) né kryerjen e detyrave duhet t€ jet€ i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur parasysh
vetém interesin publik;

¢) té jeté 1 sjellshém né marrédhénie me qytetaret q€ u shérben, dhe me eprorét, kolegét e
vartésit e tij;

d) nuk duhet t€ veprojé arbitrarisht né dém té€ njé personi ose organizate dhe duhet té
tregojé respektin e duhur, pér t€ drejtat dhe interesat personale té té tretéve;

dh) t€ mos lejojé q€ interesat e tij private t€ bien ndesh me pozitén e tij publike, t&€ shmangé
konfliktet e interesave dhe t& mos shfryt€zoj€ asnjéheré pozitén pér interesin e tij privat;

e) té sillet gjithnjé ne ményre te tille, ge besimi 1 publikut né ndershmérin€, paanshmériné
dhe efektivitetin e shérbimit publik t€ ruhet e t€ rritet;

€) te ruaje konfidencialitetin e informacionit, g€ ka n€ zotérim, por pa cenuar t& drejtén e
publikut pér t€ marré informacionin ¢ kérkuar dhe mundshém.
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Konflikti i interesave dhe shmangia e tij
Neni 26 Konflikti i interesave

1. Konflikti i interesave ésht€ situata né€ t€ cilén njé népunés i administratés publike ka njé
interes personal t€ till€, g€ ndikon ose mund t€ ndikoj€ n€ paanshmérin€ ose objektivitetin e
kryerjes s€ detyrés zyrtare.

2. Interesat personale t€ népunésit apo punonjésit pérfshijné ¢do pérparési pér veten,
familjen, t&€ aférmit deri n€ shkallén e dyté, personat ose organizatat, me t€ cilat népunési ka
ose ka pasur marrédhénie biznesi ose lidhje politike. Konflikti i interesave pérfshin,
gjithashtu, ¢do lloj detyrimi financiar ose civil t€ népunésit.

3. Kur népunési ka dijeni se njé€ situate e tille ekziston, ai éshté i detyruar qe:
a) t€ verifikoje nése ka njé konflikt aktual t&€ mundshém interesash;
b) t&€ ndérmarré hapat e nevojshém pér t€ shmangur njé konflikt té tille;

c) t&€ véré né dijeni menjéheré, me nismén e tij, eprorin direkt dhe njésiné e personelit pér
konfliktin aktual ose t€ mundshém t€ interesave;

¢) né rast dyshimi pér gjendjen né€ njé situate konflikti interesash, t&é késhillohet me eprorin
direkt ose/dhe me njésiné e personelit te institucionit;

d) t'i bindet ¢cdo vendimi pérfundimtar pér t€ mos marre pjesé n€ procesin e vendimmarrjes
ose t&€ heq€ doré nga pérparésite, q€ shkakton konflikti.

Neni 27 Shmangia e konfliktit té interesave

1.Eprori direkt, n€ bazé t€ t€ dhénave q¢ ka, merr masat e nevojshme qé t€ mos i ngarkohen
detyra q€ mund t€ ¢ojné né shfagjen e njé konflikti t€ mundshém interesash.

2. Shmangia e konfliktit te interesave behet ne pérputhje me Kodin e Procedurave
Administrative.

3. Népunési, i cili ka interesa t€ till€, q€ vazhdimésia e zotérimit t&€ tyre do t€ pérbénte
rrezik real pér lindjen e konfliktit t€ interesave dhe do t€ sillte pérjashtimin e vazhdueshém
nga veprimtaria e tij zyrtare ose pamundésiné pér t€ ushtruar detyrat zyrtare, duhet t€ heqé
dore ose t'1 transferoje kéta interesa, né ményré té tillé qé mundésia e konfliktit t&
interesave t€ shmanget.

Pérfitimet
Neni 28 Dhuratat dhe favoret

1. Népunési ose punonjési i administratés né Bashkiné Cerrik nuk duhet t€ kérkojé ose té
pranojé, dhurata, favore, pritje ose ¢farédo pérfitim tjetér, ose shmangie t€ humbjeve té

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



mundshme, si dhe premtime pér to, pér veten, familjen, t€ aférmit, personat ose organizatat
me t€ cilat ka marrédhénie, q€ ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanésiné€ e kryerjes sé
detyrés, apo jané ose duket sikur jan€ shpérblim pér ményrén e kryerjes se detyrés zyrtare.

2. Pika 1 e kétij neni nuk zbatohet né rastin e ftesave t€ zakonshme, t€ mikpritjes
tradicionale, t€ dhuratave me vleré simbolike ose tradicionale, t€ mirésjelljes, t€ cilat nuk
krijojné dyshime mbi paanshmérin€ e népunésit.

Neni 29 Reagimi ndaj ofertave

1. Ne gofte se népunésit apo punonjésit i ofrohet njé avantazh i padrejte, ai duhet:
a) ta refuzoje, pa pasur nevoje ta pranoje até pér ta pérdorur si prove;

b) té pérpiget g€ ta identifikoje personin ge i bén ofertén,;

c) té shmangé kontaktet e gjata me personin g€ béri ofertén, por dijenia e arsyes pér te cilén
béhet oferta, mund t€ shérbejé si prové;

¢) né qofté se dhurata nuk mund te refuzohet ge t'i kthehet dérguesit, duhet te ruhet, te
pérdoret sa mé pak gé t€ jeté e mundur dhe t'i raportohet menjéheré eprorit direkt;

d) t€ ket€ déshmitar€, n€se €shté e mundur, koleget q€ punojné me t&;

dh) t€ raportoje pérpjekjen, sa mé shpejt qé t€ jet€ e mundur, tek eprori i tij ose té njésia e
personelit;

e) t€ vazhdojé punén normalisht, sidomos pér problemin pér te cilin avantazhi i padre;jté
éshté ofruar.

Detyrime té tjera
Neni 30 Detyrime té népunésit dhe punonjésit té administratés né Bashkiné Cerrik

Népunési dhe punonjési i administrates n€ Bashkin€ Cerrik nuk duhet ta pérdoré ose té
lejojé ta pérdorin detyrén zyrtare t€ tij, n€ ményré t€ tillé€ q€ t€ nxis€ ose t€ detyrojé ndonjé
person tjetér, pérfshiré edhe vartésit, pér t€ pasur ndonjé€ pérfitim financiar ose t€ ¢do lloji
tjetér me interes personal.

Neni 31 Prona shtetérore

1. Népunésit dhe punonjésit duhet t€ mbrojn€ dhe ruajné pronén e institucionit, pérfshiré
kétu edhe dokumentacionin zyrtar. Népunési nuk duhet t€ pérdoré ose t&€ lejojé qé té
pérdoret prona qé institucioni zotéron ose ka n€ pérdorim, pér asnjé qellim tjetér, pérvegse

pér kryerjen e veprimtarive t€ miratuara, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.
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2. Népunési dhe punonjési duhet t€ pérdoré mjetet q€ i ofron pozicioni i punés vetém pér
realizimin e detyrave té tij dhe jo pér q€llime personale.

Neni 32 Koha e punés

Népunési duhet ta pérdoré kohen e punés né ményré efektive pér realizimin e detyrave
zyrtare. Kjo kohe nuk pérdoret pér asnjé gellim tjetér, pérvecse né rastet kur pérdorimi i saj
pér géllime t€ tjera €shté i autorizuar zyrtarisht, n€ pérputhje me legjislacionin né€ fuqi.

Neni 33 Paraqitja e népunésit dhe punonjésit

Veshja dhe paraqitja e népunésit dhe punonjésit duhet t& jené serioze, pér ta pérfaqésuar sa
me denjésisht administratén e Bashkisé Cerrik;

a. Pér népunésit dhe punonjésit meshkuj né pozicionin Drejtor veshja duhet té jet€ me
kostum, kémishé e kravaté; kurse pér népunésit e tjeré meshkuj duhet paraqitja me
pantallona serioze e kémishé.

b. Veshja pér Drejtore , népunéset dhe punonjéset femra duhet t€ jeté¢ me funde e fustane
me gjatési t€ pranueshme (4 gisht mbi gju), kémisha e bluza pa dekolte.

c. Veshjet e rastit( xhinse etj), lejohen vet€m dit€ve t€ premte.

d. Gjaté kohés qé jané n€ ambientet e Bashkisé t€ gjithé népunésit dhe punonjésit duhet té
mbajné t€ vendosur mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit t€ punonjésit t€ Bashkisé.

e. Té gjithé népunésit punonjésit e Bashkisé Cerrik duhet t€ kujdesen pér higjenén
personale dhe paraqitjen e jashtme. Meshkujt duhet t€ mbajné flokét né gjatési té
pérshtatshme, kurse flokét e femrave duhet t€ kené nuanca natyrale ngjyrash dhe té
shmangen modelet ekstravagante.

Neni 34 Sjellja e népunésit dhe e punonjésve né ambjentet e Bashkisé Cerrik

1.T€ gjithé népunésit dhe punonjésit q€ disponojné numér celulari té¢ shpérndaré nga
institucioni, jané t€ detyruar ta mbajné két€ numér funksional, pérgjaté gjithé kohés sé
punés.

2. Né takime puné, mbledhje me titullarét e Bashkis€ s€ Cerrikut, né€ raportimin tek eprorét
aparti i telefonit celular duhet t€ jeté i fikur ose pa tingull.

3. N€ t€ gjitha ambientet e Bashkis€¢ s¢ Cerrikut €shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi,
mbajtja e pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit.

4. Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit dhe punonjésit duhet té
respektojné shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do népunés dhe punonjés, duhet t&
karakterizohet nga etika dhe respekti i1 ndérsjellté. Komunikimi verbal né ambientet e
Bashkisé s€ Cerrikut nuk duhet t&€ béhet me z¢€ té larté.
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10. N€ takime puné jasht€ institucionit, népunésit dhe punonjésit e Bashkis€ s¢ Cerrikut
duhet té paraqiten me veshje zyrtare.

Neni 35 Pérdorimi i informacionit

Népunésit e administratés publike pas largimit nga detyra nuk duhet ta pérdorin
informacionin konfidencial, te marre gjate kryerjes se detyré€s, pér interes personal.

Neni 36

1. Njésia e burimeve njerézore né Bahkine Cerrik €shté e detyruar t'i b&j€ te ditur népunésit
né ¢astin e punésimit t€ tij detyrimet q€ rrjedhin nga ky kod dhe g€ duhen respektuar nga
népunési.

2. Népunési ka pér detyre té sillet ne pérputhje me kété kod dhe, pér kété arsye, informohet
pér dispozitat e tij dhe pér ¢do ndryshim ose shtese.

Neni 37 Masat disiplinore

Népunésit apo punonjésit né Bashkiné Cerrik q€ shkelin parimet e etikés, t€ pércaktuara né
kété kod, kur veprimet e tyre nuk pérbejné vepér penale, ndéshkohen me masat disiplinore,
sipas procedurés s€ pércaktuar né legjislacionin pér statusin e népunésit civil.

KREU V KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES SE BASHKISE

Neni 38 ORGANIGRAMA- BASHKIA CERRIK

Njesite Administrative sektorii Mbrojtjes nga
Zjarridhe Shpetimi

Policia Bashkiake Gjendja Civile

Sektori i Auditit te
Brenshem

Sekretarii
Pergjithshem

Drejtoria e Pergjithshme Drejtoria e Pergjithshme

Dr. Bujgesia Dr. Projektet Dr. Urbanistika

Dr. Juridike Dr. Tatim Taksat

Sek. i Burimeve Sek. i Planifikimit te Sek. i Taksave dhe
Njerezore Buxhetit Tarifave Vendore
Sek. i Protokoll Arkives Sel
Sek. i Invetarizimit dhe Sek. i Pronave me
Regjistrimit te Pronave Qera dhe Tregje Sek. i MMT dhe
Sek. i Informimit Publik Sk i Arcirmt die spektoriatit
KUftures eSS
Territorit

Sek. i Sporteve Sek. i Gjelberimit
dhe Pastrimit

al

Kadastres Ligjore

Sek. i Pyjeve dhe
Kullotave

K
Sek. iTerreneve A
Gt Motorike

Sek. i Konviktit Sek. iMDD
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Neni 49 Kompetencat dhe Pérgjegjésité e Strukturave té Bashkisé

Sektori i auditimit té brendshém

Qéllimi 1 pérgjithshém é&shté té€ ndihmojé né arritjen e objektivave dhe qéllimeve té

Bashkis¢, fillimisht duke ndihmuar punonjésit né€ pérmirsimin e performancés sé

pérgjithshme t€ punés dhe né zbatimin e ligjeve aktet nénligjore, rregulloreve dhe planet e

punés q€ udhéheqin punén e cdo sektori apo drejtorie dhe até t€ gjithé institucionit té
Bashkisé.

Pérgjegjés sektori i auditimit té brendshém

a. Organizon dhe drejton t&€ gjithé aktivitetin e veprimtarisé audituese né sektorin e
auditimit t€ brendshém.

b. Jep direktiva dhe orienton pér njohjen e legjislacionit baz&, q€ 1 duhet
stafit/specialistéve gjaté punés.

c. Harton metoda dhe udhézime pér fusha t€ vecanta té auditimit t€ brendshém, né
zbatim t€ manualit t& auditimit apo akteve t€ tjera t€ miratuara nga institucionet
kompetente.

d. Harton plane vjetore dhe strategjike t€ veprimtaris€é s€ sektorit t€ auditimit té
brendshém, me miratimin e Kryetarit t€ Bashkisé.

e. Ndjek dhe kérkon né vazhdimési zbatimin e programit vjetor t€ auditimit.

f.  Merr pjes€ né diskutimet e pérfundimeve t€ auditimit pér sektorét apo subjektet g€ i
jané nénshtruar kontrollit.

g. Vlerson raportet e auditimit, t€ hartuara nga grupet e punés dhe t€ gjithé elementét e
tjeré t€ dosjes sé€ auditimit dhe ia paraqget kryetarit t€ Bashkis€ pér miratim.

h. Kérkon nga grupet e punés t€ hartojné€ dhe t€ dorézojné dosjen e ploté t€ auditimit
pér cdo kontroll t€ kryer ,né arkivén e sektorit t&€ auditimit t€ brendshém dhe né
arkivén e Bashkis€, n€ afatet e pércaktuara.

- Specialist i auditimit té brendshém

1. Zbaton planin vjetor t€ auditimit duke planifikuar dhe kryer angazhimet e auditimit
dhe detyrat e késhillimit

2. Njeh, respekton dhe ushtroné veprimtarin€ né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore
né€ fuqi dhe me standartet e auditimit t€ brendshém né sektorin public.

3. Ushtron funksionet e tij n€ ményré objective, né pérputhje me pércaktimet e ligjit,
sipas normave dhe procedurave t€ vecanta t€ veprimtaris€é s€ auditimit té
brendshém.

4. Vepron né pérputhje € pérputhje me kérkesat e pércaktuara né kodin e etikés dhe
rregullave pér kofidencialitetin pér audituesin.

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



5. Kryen auditime né ményré t€ pavarur nga piképamja profesionale, duke u
udhéhequr nga interesi public.

6. Ushtron veprimtariné€ né pérputhje me planin vjetor t€ miratuar.

7. Kérkon dhe kontrollon zbatimin e pérfundimeve t€ auditimit nga sektorét apo
subjektet e audituara, n€ afatet e pércaktuara né raportet e auditimit.

8. I propozon pérgjegjésit té sektorit t€ auditimit, dhe népé&rmjet tij titullarit té
institucionit/ kryetarit t€ bashkis€, pezullimin deri né shqyrtim nga organi pérkatés,
té veprimeve t€ kundraligjshme, qé démtojné rénd¢€ interest e institucionit apo jané
té arsyetuara dhe pérb&jné vepér penale.

9. Jep rekomandime subjektit apo sektorit t€ audituar pér ndreqjen e parregullsive, pér
masat q€ duhen ndérmarr né rastet e démeve ekonomike dhe financiare, pér
cdémtimin e tyre dhe masat q¢ duhen marré pér t€ ulur mundésin€ e pérséritjes s¢
tyre né t€ ardhmen.

10. Ruan dokumentat pér cdo veprimtari auditimi t€ kryer, bazuar né ligjet n€ fuqi pér
té drejtat e pérdorimit dhe arkivimit t& informacionit zyrtar.

11. Pérdit€son rregullisht njohurité dhe aftésit e tij profesionale, pér ti pérdorur me
efikasitet dhe pér té garantuar cilésin e shérbimit.

- Drejtoria Juridike, Burimeve Njerézore e Informimit Publik
Njésia e burimeve njerézore &shté pérgjegjése pé€r menaxhimin e népunésve civilé té
institucionit, me pérjashtim té rasteve kur pércaktohet shprehimisht né¢ kété ligj q€ njé
vendim/akt administrativ i caktuar, q€ ka té€ b&jé me marrédhéniet e shérbimit civil, €shté né
kompetencén e njé népunési apo njé trupe tjeté€r posac€risht t€ krijuar sipas ligjit
nr.152/2013 ’Per nepunsin Civil”.

Parimet e pranimit né shérbimin civil

1. Pranimi né shérbimin civil bazohet né parimet ¢ shanseve té barabarta, merités, aftésive
profesionale e mosdiskriminimit dhe kryhet népérmjet njé procesi pérzgjedhés transparent e
té drejte.

2. Procesi pérzgjedhés bazohet né vlerésimin e aftésive profesionale t€ kandidatéve
népérmjet njé konkurrimi kombétar, qé pérfshin njé testim té shkruar, njé testim me gojé
dhe ¢do formé tjetér t&€ pérshtatshme t€ verifikimit t€ afté€sive, si dhe vlerésimin e aftésive
profesionale t€ kandidatit.

Pér pranimin n€ shérbimin civil, njé kandidat duhet té plotésojé kérkesat e pérgjithshme si
mé poshté:
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a) t€ jeté shtetas shqiptar;

b) té keté zotési t&€ ploté pér t€ vepruar;

c) t€ zotérojé gjuhén shqipe, t€ shkruar dhe t&€ folur;

¢) té jet€ né€ kushte shéndetésore g€ e lejojné t€ kryejé detyrén pérkatése;

d) t€ mos jet€ i dénuar me vendim t€ formés s€ preré pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundérvajtjeje penale me dashje;

dh) ndaj tij t€ mos jeté marré masa disiplinore e largimit nga shérbimi civil, q€ nuk &shté
shuar sipas kétij ligji;

e) t€ plotésojé kérkesat e posagme pér nivelin e arsimit, pérvojés dhe kérkesat e tjera t&
posagme pér kategoring, klasén, grupin dhe pozicionin pérkatés.

Pranimi né shérbimin civil

1. Pranimi né€ shérbimin civil né kategoriné ekzekutive béhet népérmjet njé konkurrimi té
hapur.

2. Konkurrimi organizohet né ményré periodike nga njésia pérgjegjése pér secilin nga
grupet e pércaktuara né pikén 8 t& nenit 19 té kétij ligji.

3. Konkurrimi zhvillohet né kéto dy faza:

a) verifikimi paraprak, né€se kandidatét plot€sojn€ kérkesat e pérgjithshme dhe ato té
posagme, sipas shpalljes s€ konkurrimit;

b) vlerésimi i kandidatéve.

4. Verifikimi paraprak kryhet nga njésia pérgjegjése, ndérsa vlerésimi i kandidatéve béhet
nga komiteti [ pérhershém i pranimit, i krijuar pér secilin nga grupet e pércaktuara né pikén
8 té nenit 19 t€ kétij ligji.

5. Kandidatét fitues, q¢ marrin mbi 70 pér qind t€ pikéve totale t€ vlerésimit, renditen nga
komiteti I pérhershém 1 pranimit, sipas pikéve t€ marra né listén e kandidatéve té
suksesshém (n€ vazhdim “lista”).

6. Ké&shilli i Ministrave miraton rregullat e hollésishme pér krijimin, pérbérjen dhe
veprimtaringé e komiteteve t€ pérhershme t€ pranimit, si dhe rregullat e hollésishme pér
procedurén e pranimit dhe vler€simin e kandidatéve.

Emérimi né shérbimin civil

1. Kandidatét fitues, t€ pércaktuar sipas pikés 5 t€ nenit 22 t& kétij ligji, duke filluar nga ai
me mé shumé piké, kané t€ drejtén t€ zgjedhin t€ emérohen né ¢do pozicion t€ grupit, pér té
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cilin &shté zhvilluar konkurrimi, si dhe né ¢do pozicion tjetér té liré té t€ njéjtit grup, qé
krijohet i lir€ gjat€ kohés sé vlefshmérisé sé listés, né pérputhje me pikén 3 té kétij neni.

2. Njésia pérgjegjése bén emérimin e kandidatit né pozicionin e zgjedhur, sipas pikés 1 t&
kétij neni.

3. Lista e kandidatéve fitues, t€ paeméruar ende, sipas pikés 2 t€ kétij neni, Eshté e vlefshme
pér njé periudhé 2-vjecare nga shpallja e fituesve. Nése gjaté kétij afati zhvillohet njé
proceduré tjetér onkurrimi pér t€ njéjtin grup, kandidatét fitues t€ listave, q€ nuk jané
eméruar ende, rirenditen sipas rezultatit pérfundimtar.

4. Cdo emérim né pozicion ekzekutiv, n€¢ kundérshtim me két€ nen, &shté absolutisht i
pavlefshém.

5. Ké&shilli i Ministrave miraton procedurat e hollé€sishme sipas kétij neni.
Periudha e provés

1. Népunési, q¢ emérohet pér heré€ t€ paré né€ shérbimin civil, i nénshtrohet njé periudhe
prove qé€ zgjat nj€ vit nga data e aktit t€ emérimit.

2. Gjaté periudhés s€ provés népunési kryen ciklin e detyrueshém t€ trajnimit prané ASPA-
s dhe kryen detyrat nén kujdesin e njé népunési t€ vjetér civil t€ s€ njéjté€s kategori ose
kategorie mé té larté.

3. Né fund té periudhés s€ provés, institucioni, ku népunési €shté i eméruar, vendos:
a) konfirmimin e népunésit;

b) zgjatjen e periudhés s€ provés njé heré t€ vetme, deri n€ 6 muaj t€ tjeré, nése pér arsye té
justifikuara ka gené i pamundur vler€simi i ploté i népunésit;

c¢) moskonfirmimin e népunésit.

4. Vendimi, sipas pikés 3 t€ kétij neni, bazohet n€ ¢do rast né€ vlerésimin e rezultateve
individuale n€ puné dhe né rezultatin e testimit né pérfundim t€ ciklit t€ detyrueshém té
trajnimit prané ASPA-s.

5. Késhilli i Ministrave pércakton detyrimet e népunésit civil né periudhé prove, si dhe
kriteret e procedure e vendimmarrjes, sipas pikés 3 té kétij neni.

Lévizja paralele

1. Plotésimi 1 vendeve t€ lira n€ kategorin€ ekzekutive, até t€ ulét apo t&€ mesme drejtuese
béhet s€ pari nga n€punésit civilé t€ s€ njéjtés kategori népérmjet procedures s€ 1€vizjes
paralele.
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2. Mund t€ aplikojné pér plotésimin e njé vendi té liré, népérmjet procedurés s¢ 1€évizjes
paralele, sipas pikes 1 t€ kétij neni, népunésit civilé t€ s€ njéjtés kategori né t€ njéjtin apo
né njé institucion tjetér t€ shérbimit civil, qé ploté€sojné kushtet pér 1€vizjen paralele dhe
kérkesat e posagme pér vendin e lir€.

3. Vlerésimi 1 kandidatéve t€ interesuar kryhet nga njé komision i brendshém, i krijuar né
¢do institucion, népérmjet njé procedure t€ bazuar né parimet e parashikuara né pikén 1 té
nenit 20 t& kétij ligji. Pérfaqésuesi 1 njésisé pérgjegjése €shté anétar i komisionit t&
brendshém.

4. Né pérfundim t€ vleré€simit, komisioni mund té vendosé:
a) pérzgjedhjen e kandidatit mé t& pérshtatshém pér t’u eméruar né vendin e lir€;

b) pérfundimin e procedurés pa asnjé t&€ pérzgjedhur, né rast se asnjé¢ nga kandidatét e
interesuar nuk plotéson kushtet dhe kérkesat e veganta pér vendin e lir€.

5. Ké&shilli 1 Ministrave miraton:

a) kushtet q¢ duhet t€ plot€sojné népunésit pér l€vizjen paralele dhe procedurat e
hollésishme té€ l€vizjes paralele;

b) rregullat pér krijimin dhe pérbérjen e komisionit, t€ parashikuara né€ pikén 3 té kétij neni.
Ngritja né detyré

1. Ngritja né detyré realizohet népérmjet procedurés s¢ konkurrimit, organizuar nga njésia
pérgjegjése pér nj€ ose disa pozicione t€ lira, bazuar n€ parimin e pérmendur né nenin 20 t&
kétij ligji. Nése vendi 1 liré I kategorisé s€ ulét apo t€ mesme drejtuese nuk éshté plotésuar
sipas nenit 25 té kétij ligji, ai plotésohet népérmjet ngritjes né detyré.

2. Mund té aplikojné pér ngritje n€ detyr€, sipas pikés 1 t€ kétij neni, vet€m népunésit civilé
t€ njé kategorie paraardhése, t€ punésuar né t€ njéjtin apo né€ njé institucion tjetér t&
shérbimit civil, nése plot€sojné kushtet pér ngritjen né detyré dhe kérkesat e vecanta pér
vendin e liré.

3. Nése vendi i liré nuk plotésohet népérmjet procedurés sé ngritjes né detyré, njé proceduré
tietér 1€vizjeje paralele apo ngritjeje né detyré mund té organizohet brenda njé afati 3-
mujor. Deri né plotésimin pérfundimtar t€ vendit t€ liré, nése €shté e nevojshme, mund té
zbatohet procedura e transferimit t€ pérkohshém né interes té institucionit, sipas shkronjés
“a” t& pikés 1 t&€ nenit 48 té kétij ligji.

4. Késhilli i Ministrave miraton kushtet q¢ duhet t€ plot€sojné€ n€punésit pér ngritjen né
detyré dhe procedurén e holl€sishme té ngritjes né€ detyré.
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