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KRYETARI BASHKISE 
Nr.  ____ prot.                                                                                       Cerrik, me __.__.201_ 
                                                                                     

VENDIM 

Nr______ datë ____/___/2017 

PËr Miratimin e Rregullores “Mbi Organizimin, Funksionimin, Detyrat dhe 
Kompetencat e Administratës së Bashkisë Cerrik dhe Njësive Administrative” 
Mbështetur në ligjin nr. 139/2015, “Për vetëqeverisjes vendore”, VKB-së Nr. 159. Datë 
20.01.2017 “Mbi miratimin e numrit të punonjësve të Bashkisë Cerrik”, Ligjit Nr.152/2013 
“Për nëpunësit civil”, Ligjin Nr.7961, datë 12.07.1995 “Kodi i Punës i Republikës së 
Shqipërisë”, me ndryshime, Ligjin Nr.9131, datë 8.09.2003 “Për rregullat e etikës në 
administratën publike”, Ligjin Nr.9154, datë 6.11.2003 “Për arkivat”, Ligjin Nr. 119/2014 
“Për të drejtën e informimit për dokumentat zyrtare”, Ligjin Nr.8517, datë 22.07.1999 “Për 
mbrojtjen e të dhënave personale”, me ndryshime; Ligji Nr. 114/2015 “Për auditimin e 
brendshëm në sektorin publik”, Ligji Nr. 10 119, datë 23.4.2009 "Për Planifikimin e 
Territorit", i azhurnuar me Ligjin Nr. 22/2013, Ligji nr. 110/2013, date 01.04.2013, Ligjit 
Nr.7674, datë 23.2.1993 “Për shërbimin dhe inspektoriatin veteriner“, i azhornuar, Ligjit 
Nr.8756, datë 26.3.2001 ”Për emergjencat civile”; Ligjit Nr.9780, datë 16.7.2007 “Për 
inspektimin e ndërtimit”, VKM Nr.511, datë 24.10.2002 “Për kohëzgjatjen e punës dhe 
pushimit në institucionet shtetërore”, VKM Nr.390, datë 6.08.1993 “Për rregullat e 
prodhimit, administrimit, kontrollit dhe ruajtjen e vulave zyrtare” 

V E N D O S A: 

1. Të miratoj Rregulloren “Mbi Organizimin, Funksionimin, Detyrat dhe Kompetencat e 
Administratës së Bashkisë Cerrik dhe Njësive Administrative" 

2. Për zbatimin e këtij vendimi ngarkohen zëvendeskryetaret, drejtoritë, sektoret perkates 
dhe administratoret. 

3. Ky Vendim hyn në fuqi menjëherë. 

KRYETARI 

ALTIN TOSKA 
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KAPITULLI I   -  DISPOZITA TE PERGJITHESHME 

Neni 1   DISPOZITA LIGJORE 

Kjo rregullore hartohet bazuar në ligjin Nr. 139/2015 “Për Vetëqeverisjen Vendore”, ka si 
qëllim disiplinimin e aktivitetit të Bashkisë për realizimin e funksioneve dhe kompetencave 
të saj. 

Neni 2  OBJEKTIVAT E RREGULLORES 

Kjo rregullore ka si qëllim: 

a. Të krijojë një kuadër rregullator për të realizuar funksionimin me efikasitet të 
administratës së Bashkisë, njësive administrative dhe strukturave të tjera në varësi të saj për 
realizimin e funksioneve publike të tyre; 

b. Të disiplinojë aktivitetin e të gjitha strukturave të bashkisë për realizimin e detyrave 
funksionale dhe kompetencave të tyre, në raport me lidhjen dhe varësinë e tyre; 

c. Të krijojë kushte për veprimtari transparente të administratës së bashkisë ndaj publikut 
dhe organeve shtetërore; 

d. Të krijojë një instrument për ndarjen e detyrave, duke ruajtur linjën vertikale të varësisë 
sipas strukturës aktuale të bashkisë dhe organigramës; 

e. Të përcaktojë rregullat e bashkëpunimit ndërmjet strukturave të ndryshme të bashkisë. 

Neni 3  PËRSHKRIMI I TERMAVE 

Për efekt të kësaj rregulloreje termat e përdorur kanë kuptimin si më poshtë: 

Administrata e Bashkisë së Cerrik: kryetari, kabineti i kryetarit, zv/kryetarët, sekretari i 
përgjithëshëm, drejtuesit e drejtorive, përgjegjësit e sektoreve, specialistët, administratorët 
e njësive administrative, inspektorët, policia bashkiake dhe punonjësit e tjerë. 

Akt: Çdo vendim, urdhër, urdhëresë, kontratë, rezolutë apo disponim tjetër, i cili ka efektin 
e të mësipërmëve që ka lidhje me zbatimin e kompetencës për realizimin e funksioneve 
publike të Bashkisë Cerrik, i nxjerrë nga organet kompetente, sipas procedurave e 
standardeve të përcaktuara me ligj. 

Funksion: Fusha e veprimtarisë së bashkisë, për të cilën ajo është përgjegjëse për 
administrimin, financimin, rregullimin etj., dhënë me ligj. 

Kompetencë: Autoriteti i bashkisë i dhënë me ligj për realizimin e funksioneve të veta, të 
përbashkëta e të deleguara. 

Buxhet Vendor: Programi vjetor financiar në të cilin përfshihen granti, të ardhurat, 
shpenzimet dhe investimet e bashkisë për realizimin e funksioneve të saj publike. 
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Buxhet: programi vjetor financiar i Bashkisë Cerrik në të cilin përfshihen të ardhurat 
shpenzimet dhe investimet e bashkisë, për realizimin e funksioneve publike.. 

Epror direkt: Është sipas rastit, përgjegjësi i sektorit për specialistët, drejtori i drejtorisë 
për përgjegjësit e sektorit, sekretari i përgjithshëm për drejtorët e drejtorive, dhe kryetari i 
bashkisë për n/kryetarët, administratorët e njësive dhe strukturat të cilat varen direct prej tij. 

Juridiksion: Është sipas rastit, juridiksioni territorial, lëndor apo administrative, Brenda të 
cilit bashkia ushtron funksionet dhe kompetencat e saj. 

Në mungesë të kryetarit eprori direkt është zv/kryetari dhe sekretari i përgjithëshëm për të 
gjitha drejtoritë, sektorët dhe institucionet vartëse. 

Neni 4  SIMBOLET E BASHKISË DHE PËRDORIMI I TYRE 

Simbolet e Bashkisë Cerrik janë: Flamuri dhe emblema e saj. Emblema e Bashkisë 
miratohet nga Këshilli Bashkiak dhe vendoset në zyrën e kryetarit dhe në sallën e 
mbledhjeve të Këshillit Bashkiak. Emblem e bashkisë përdoret në të gjitha shkresat dhe 
aktet e hartuara dhe të dala nga bashkia. 

Flamuri i bashkisë vendoset në godinën e bashkisë, njësitë administrative dhe në të gjitha 
institucionet dhe entet nën administrimin e Bashkisë Cerrik. Gjithashtu flamuri i bashkisë 
vendoset në të gjitha mjediset ku organizohen aktivitete nga bashkia. Për mirmëbajtjen dhe 
përdorimin e tij përgjigjet sektori i dekorit. 

Kryetari i bashkisë në raste pritjesh zyrtare, festash a ceremonish vendos shiritin e kryetarit 
(i cili vendoset, duke u mbeshtëtur në supin e djathtë). 

KAPITULLI II   ORGANIZIMI I PUNES NE ADMINISTRATEN E BASHKISË 

Neni 5   STRUKTURA ORGANIZATIVE 

Administrata e Bashkise, drejtohet nga kryetari i bashkisë, i ndihmuar nga dy zv/Kryetarët 
saj dhe sekretari i përgjithshëm. 

Administrata e bashkise ështe e organizuar ne drejtori, sektore, inspektorë, specialistë dhe 
njesi administrative. Poste të shërbimit civil sipas radhës hierarkike, janë: Sekretarë i 
përgjithshëm, Drejtor Drejtorie, Përgjegjës Sektori, Specialist. 

Drejtoritë janë njësi bazë të Strukturës Organizative të Bashkisë dhe përgjigjen për një ose 
disa elementë të një fushe të caktuar. Sektorët përgjigjen për aspekte të veçuara të këtyre 
elementëve dhe këta të fundit ndahen në zyra kur ajo është e mundur. 

Struktura organizative, emërtimet dhe numri i personelit të tyre përcaktohen nga Kryetari i 
Bashkise mbi bazën e numrit limit të miratuar nga Keshilli Bashkiak. 
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Neni 6   Kryetari i Bashkisë 

1. Në zbatim të ligjit nr. 139/2015, “Për veteqeverisjes vendore”, neni 64, Kryetari i 
Bashkisë, nëpërmjet urdhërave dhe vendimeve, organizon dhe drejton punën e 
administratës për kryerjen e funksioneve të Bashkisë. 

2. Kompetencat dhe detyrat e Kryetarit të Bashkisë: 

a. Ushtron të gjitha kompetencat ligjore në kryerjen e funksioneve të Bashkisë, me 
përjashtim të atyre që janë kompetencë vetëm e Këshillit përkatës;  

b. Zbaton aktet e Këshillit të Bashkisë; 
c. Miraton Strukturën Organizative të Bashkisë, organikën e kategoritë/klasat e pagave 

për çdo pozicion të sherbimit civil dhe rregulloret bazë të administratës së bashkisë 
në përputhje me legjislacionin në fuqi. 

d.  Merr masa për përgatitjen e materialeve të mbledhjeve për Këshillin Bashkiak në 
përputhje me rendin e ditës të përcaktuar nga Këshilli, si dhe për probleme që 
kërkon ai vetë; 

e. Raporton në Këshill për gjendjen ekonomiko-financiare të paktën çdo 6 muaj ose sa 
herë kërkohet nga Këshilli; 

f.  Raporton para Këshillit, sa herë kërkohet prej tij, për probleme të tjera që kanë të 
bëjnë me funksionet e Bashkisë; 

g. Eshtë anëtar i Këshillit të Qarkut; 
h. Emëron dhe shkarkon Nënkryetarët e Bashkisë, Administratorët e Njësive 

Administrative; 
i.  Emëron dhe shkarkon drejtuesit e ndërmarrjeve dhe institucioneve në varësi. 
j.  Emëron dhe shkarkon punonjësit e tjerë jodrejtues të strukturave dhe njësive në 

varësi të Bashkisë, përveç kur parashikohet ndryshe në ligjin nr.152/2013 “Per 
nepunesin civil”; 

k. Ushtron të drejtat dhe siguron plotësimin e të gjitha detyrimeve që i janë ngarkuar 
bashkisë si person juridik; 

l. Merr masa për kualifikimin dhe trajnimin e personelit të administratës, të 
institucioneve arsimore, sociale, kulturore e sportive; 

m. Kthen për rishqyrtim jo më shumë se një herë në Këshill vendime, kur vëren se ato 
cënojnë interesa të bashkësisë. 

n. Urdhëron ngritjen e komisioneve të përhershëm dhe të përkohshëm, të strukturave 
konsultative dhe të bordit të botimit të buletinit informativ të bashkisë. 

 

Neni 7  Nënkryetari i Bashkisë 

1. Në strukturën e Bashkisë Cerrik ka 2 nënkryetar të cilët emërohet dhe shkarkohet nga 
kryetari i bashkise në bazë të nenit 64 të ligjit Nr.139/2015, “Për vetëqeverisjen vendore”. 

2. Detyrat e nënkryetarëve të bashkisë: 
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a. Organizojn dhe drejtojn punën sipas fushave në varësi të tij, bazuar në ndarjet e bëra 
nga Kryetari i Bashkisë, dhe përgjigjet para tij për mbarëvajtjen e tyre. 

b. Ushtrojn të gjitha kompetencat në kryerjen e funksioneve të Bashkisë dhe 
përfaqësojn këtë institucion në të gjitha rastet kur me autorizim të Kryetarit të 
Bashkisë kjo e drejtë i delegohet. Në këto raste, Nënkryetarët përgjigjen para 
Kryetarit të Bashkisë për realizimin e funksioneve të deleguara. 

Neni 7/1  Administratori i Njësisë Administrative 

1. Në strukturën e Bashkisë Cerrik ka 4 adminisratorë të cilët emërohet dhe shkarkohet nga 
kryetari i bashkise në bazë të nenit 64 të ligjit Nr.139/2015, “Për vetëqeverisjes vendore. 

2. Detyrat e administratorit të njësisë administrative: 

a. Organizon dhe drejton punën në njësinë e tij administrative, bazuar në detyrat e 
dhëna dhe të deleguara nga nga kryetari i bashkisë, dhe përgjigjet para tij për 
mbarëvajtjen e tyre. 

b.  Ushtron të gjitha kompetencat në kryerjen e funksioneve operative të njësisë 
administrative sipas Ligjit Nr.139/2015, “Për vetëqeverisjes vendore” në kryerjen e 
sherbimeve ndaj qytetarëve të tyre. 

c. Përgjigjen për disiplinën e punës për punonjësit që kanë në varësi. 
d. Evidenton probleme të ndryshme që kanë të bëjnë me sherbimin ndaj qytetarëve dhe 

raporton me shkrim te kryetari i bashkisë në takimet e organizuara sipas rastit dhe 
kur janë emërgjente, menjëherë. 

e. Në të gjitha rastet, administratori përgjigjet para kryetarit të bashkisë për realizimin 
e funksioneve të deleguara. 

Neni 8 Sekretari i Përgjithshëm 

Eshte nëpunësi civil më i lartë i administratës së bashkisë dhe ka për detyrë; 

1. Përgatitjen cilësore të materialeve, për kryetarin e bashkisë, për zhvillimin normal të 
veprimtarisë së përditshme të tij, sipas axhendës së caktuar dhe miratuar paraprakisht. 

2. Kujdeset për përgatitjen e programeve vjetore dhe periodike për të gjithë veprimtarinë e 
aparatit në zbatim të realizimit të misionit të bashkisë, si dhe për ndjekjen e plotësimit të 
detyrave të përcaktuara në to. 

3. Në varësi me axhendën e përcaktuar, përgatit materialet e kërkuara nga kryetari dhe 
ndihmon kryetarin e nënkryetarin në plotësimin e funksioneve të tyre administrative. 

4. Me miratim të kryetarit, merr pjesë në analiza e takime të ndryshme që zhvillon kryetari, 
si dhe mban kontakte me drejtoritë brenda bashkisë dhe institucionet e vartësisë, me qëllim 
zbatimin e detyrave të ngarkuara. 

5. Organizon punën që veprimtaria e administratës të jetë në përputhje me vizionin e 
kryetarit të bashkisë dhe objektivave të tij të deklaruara në komunitet. 
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6. Bën përgjithësime e propozime për probleme që lidhen me politikat e zhvillimit në fusha 
të ndryshmeqë mbulohen nga bashkia. 

7. I parashtron titullarit mendime për çështje të ndryshme të rëndësishme të punës së 
përditshme. 

8. Ndjek detyrat e dhëna nga kryetari përmes korrespondencës ditore që hyn në bashki dhe 
ndihmon drejtuesit e drejtorive apo sektorëve për realizimin në kohë dhe me cilësi të tyre. 

9. Merr takime të vazhdueshëme me drejtues të drejtorive dhe institucioneve vartëse për 
zbatimin e detyrave të dhëna nga Kryetari i Bashkisë, si dhe i jep mendime kryetarit, për 
nivelin e aftësive administrative dhe korrektësinë e punonjësve të administratës në kryerjen 
e detyrës. 

10. I propozon Kryetarit të Bashkisë kandidaturat për ngritjen e komisionit ad hoc dhe 
drejton punën për pranimet në shërbimin civilil, mbështetur në ligjin 152/2013 ”Për 
Nëpunësin Civil” dhe aktet nënligjore në zbatim të tij. 

11. Kontrollon praktikat shkresore të përgatitura që i paraqiten për firmë kryetarit (sheh e 
vlerëson cilësinë e përgatitjes, shoqërimin me të gjithë praktikën mbi të cilën është hartuar 
materiali, si dhe kundërfirmat përkatëse). 

12. Merr masat e nevojshme dhe drejton protokollin zyrtar, për personalitetet që vizitojnë 
Bashkinë Cerrik. 

13. Me autorizim të kryetarit dhe në mungesë të tij konfirmon shkresën përcjellëse për 
dërgimin e vendimeve ose urdhëresave në institucione vendore apo qendrore. 

14. Për kryerjen e funksioneve të tij në plotësimin e detyrave të ngarkuara, sekretari i 
përgjithshëm përgjigjet para kryetarit të bashkisë. 

Neni 8/1 Asistenti/ja  Kryetarit 

1. Detyrat e asistenti/ja së  Kryetarit të Bashkisë janë: 

a. Sistemon e rregjistron të gjitha materialet që qarkullojnë në zyrën e Kryetarit të 
Bashkisë. 

b. Evidenton dhe organizon realizimin e axhendës së përditshme të Kryetarit, përfshirë 
takimet e punës me administratën, me përfaqësues të institucioneve të tjera dhe në 
ditët e pritjes së publikut në ditën dhe orën e caktuar prej tij.  

c. Organizon e siguron rregullsinë e hyrjes së të gjitha materialeve informative për 
Kryetarin. 

d.  Siguron transmetimin korrekt të porosive që jep Kryetari brenda aparatit të 
Bashkisë apo në marrëdhënie jashtë tij. 

e. Nëpërmjet zyrës së Protokoll-Sekretarisë pret dhe nis gjithë korrespondencën 
personale të Kryetarit. 
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Neni 9 Drejtori i Drejtorisë  

Mbështetur në këtë rregullore, harton përshkrimin e punës për çdo sektor, zyrë e vend pune 
brenda drejtorisë dhe inspektorët e specialistët e fushës që shërbejnë në njësitë 
administrative, të cilët profesionalisht varen nga drejtoria përkatëse.  

Në zbatim të detyrave që rrjedhin nga programet vjetore dhe periodike të miratuara në 
shkallë aparati, parashikon në planet mujore të punës, të gjitha detyrat që i dalin drejtorisë 
sipas fushave përkatëse, ndjek sistematikisht plotësimin e tyre dhe çdo muaj bën analizën 
në nivel drejtorie, përfshirë dhe specialistët që shërbejnë në njësitë administrative.  

Bën shpërndarjen e korrespondencës që i adresohet drejtorisë dhe ndjek e kontrollon punën 
që bëhet nga përgjegjësat e sektorëve, zyrave e punonjësit e veçantë, për përcaktimin e 
dhënien e zgjidhjeve ligjore, në afatet e caktuara.  

Kontrollon dhe firmos gjithë korrespondencën që përgatisin punonjësit e drejtorisë.  

Harton projekt-akte ligjore dhe nënligjore për veprimtarinë që mbulon drejtoria.  

Kryen analiza periodike për veprimtarinë e drejtorisë dhe mbi këtë bazë, informon 
periodikisht dhe në çdo rast që i kërkohet, Kryetarin e Bashkisë për veprimtarinë e 
drejtorisë, për ecurinë e detyrave të ngarkuara në çdo sektor e zyrë, si dhe bën vlerësime 
pune për punonjësit në varësinë e tij.  

Neni 10 Përgjegjësi i Sektorit  

Përgjigjet para drejtorit përktës për shkallën e plotësimit të detyrave të ngarkuara nga ana e 
tij punonjësve që punojnë në sektor/zyrë.  

Merr masa organizative për plotësimin e detyrave nga çdo zyrë e punonjës në veçanti dhe si 
sektor brenda planifikimit të detyrave të drejtorisë.  

Evidenton probleme që dalin nga veprimtaria e përditëshme si dhe shqetësimet e ndryshme 
që ngrihen me shkrim nga qytetarët, përcakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor 
në fuqi dhe i propozon drejtorit rrugëzgjidhjet përkatëse.  

Kontrollon punën e përditshme të specialistëve në varësi, për plotësimin e detyrave që i 
janë ngarkuar.  

Kryen studime për fusha të ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit për sektorin 
që mbulon.  

Organizon sistemin e administrimit të informacionit dhe të statistikave për veprimtarinë e 
sektorit.  
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Kur sektori vepron si njësi më vehte (si sektori i auditimit të brendshëm) dhe nuk është 
pjesë e strukturës organizative të ndonjë drejtorije, përgjigjet direkt para kryetarit të 
bashkisë për të gjitha detyrat e ngarkuara dhe vartësit e tij.  

Neni 11 Specialisti  

Zbaton me përpikmëri dhe në nivel të lartë profesional të gjitha detyrat e ngarkuara nga 
eprorët e tij.  Jep përgjigje ligjore dhe teknike për problemet që mbulon sipas detyrave që i 
ngarkohen brenda sektorit.  

Ndjek korrespondencën që i është dhënë për trajtim, brenda afatit të caktuar, kur nga eprori 
nuk është caktuar një afat tjetër. Përgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqet përgjegjësit 
të sektorit dhe drejtorit të drejtorisë.  

Specialisti mban përgjegjësi për cilësinë profesionale të materialeve të përgatitura.  

Si gjithë nëpunësit e tjerë, ka për detyrë të punojë në vazhdimësi për rritjen e aftësive 
vetjake tekniko-profesionale, në funksion të plotësimit sa më të mirë të detyrës së ngarkuar 
por edhe të karierës në shërbimin civil.  

Specialistët që shërbejnë në njësinë administrative, kanë epror disiplinor të drejtëpërdrejtë 
administratorin ndërsa nga ana profesionale e detyrës varen direkt nga drejtoritë dhe 
sektorët përkatës në drejtori.  

Neni 12   Përdorimi i vulës  

1. Bashkia Cerrik ka një vulë zyrtare, e cila identifikon institucionin në dokumentet e 
nxjerra prej tij, si dhe vula të tjera sipas përcaktimeve specifike në aktet ligjore dhe 
nënligjore, si: vula e sekretarisë dhe vula e gjendjes civile; Njesitë administrative kanë vulat 
e tyre zyrtare, vulën e sekretarisë dhe vulën e gjendjes civile.  

2. Vula e bashkisë mbahet dhe përdoret nga punonjësi i protokollit ose asistenti/ja e 
kryetarit;  

3. Vula ruhet në kasafortë dhe përdoret vetëm nga punonjësi i caktuar për këtë qëllim. Në 
rast mungese të tij për periudha të caktuara kohe, kryetari i bashkisë me urdhër të 
brendshëm ngarkon nje person tjeter që të mbajë dhe përdorë vulën e institucionit;  

4. Po në kasafortë ruhen dhe vula e sekretaries, e gjendjes civile dhe njesive administrative.  

5. Vula përdoret për dokumente që kanë datë dhe numër protokolli dhe janë të firmosura 
nga kryetari i bashkisë apo personi i autorizuar prej tij, si psh zv/kryetari i bashkise, 
sekretari i pergjithshem dhe drejtoret e drejtorive etj.  

Neni 13 Praktika shkresore  

Është tregues me rëndësi në punën e institucionit, e cila tregon nivelin kulturor, profesional 
e përgjegjësitë e punonjësit të aparatit.  
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Në konceptimin e një shkrese duhet të merren parasysh:  

1. Si rregull, me parë konceptohet paraprakisht problemi që do të parashtrohet;  

2. Shkresat zyrtare shkruhen saktë, kuptueshëm dhe thjesht;  

3. Moduli i shkresës dhe normat e paraqitjes së një shkrese miratohen nga Kryetari i 
Bashkisë dhe janë të detyruar ta zbatojnë të gjithe punonjësit e administratës;  

4. Në të gjitha rastet në krye të shkresës vendoset stema e Bashkisë Cerrik.  

5. Zyra e protokollit nuk lejon kalimin e shkresave që nuk plotësojnë standardin e miratuar 
nga kryetari i bashkisë;  

6. Në kopjen e dytë të shkresës (shkresa që do të arkivohet) vihet emri i konceptuesit i cili e 
nënshkruan atë.  

7. Shkresat, të cilat dalin jashtë aparatit dhe iu adresohen institucioneve vendore apo 
qendrore, duhet te përmbajne emblemën e bashkisë, adresën e institucionit, numrin e 
telefonit të kontaktit, numrin e faksit, ëibsite dhe e-mailin. Ato shtypen në tre kopje, nje 
institucionit që i dergohet, një protokollit dhe një zyra që e ka përgatitur.  

8. I gjithë dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhëzime), korrespondenca 
(shkresat) për përdorim të brendshëm apo që destinohen për jashtë aparatit nënshkruhen 
nga kryetari i bashkisë;  

9. Në rastet kur kryetari i bashkisë mungon, shkresat firmosen nga personi i ngarkuar prej 
tij (si rregull nga zv/kryetari i bashkisë), me shënimin “në mungesë dhe me porosi”.  

10. Në mungesë të kryetarit dhe me porosi të tij, shkresat përcjellesë të akteve, materialeve 
informuese etj., firmosën nga zv/kryetari ose sekretari i pergjithshem.  

11. Shkresat që qarkullojnë brënda aparatit të bashkisë firmosen nga drejtori i drejtorisë ose 
përgjegjësi i zyrës, i cili koncepton shkresën.  

12. Kryetari autorizon firmën e dytë, e cila do të depozitohet pranë institucioneve 
financiare;  

13 Si rregull, drejtoritë, zyrat firmosin shkresat në kompetencë të tyre, iu përgjigjen ankesë-
kërkesave, si dhe shkresave të adresuara direkt nga sektorët e tyre në institucione etj. Ato 
firmosin shkresa zyrtare edhe në raste të tjera, me autorizim të kryetarit;  

14. Detyrimisht evidencat që përmbajnë të dhëna firmosen nga personi që i ka hartuar ato, 
ndërsa shkresa përcjellëse firmoset nga kryetari i bashkisë, apo personi i autorizuar prej tij;  

15. Të gjitha shkresat e materialet e prodhuara do të kenë siglën e personit që e ka 
përgatitur. Sigla vihet në fund të materialit, poshtë, majtas.  
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16.Shkresat që vijnë në bashki mbasi të siglohen nga kryetari, i dergohen me protokoll 
drejtorisë apo sektorit perkatës. Po kështu dhe njoftime, ftesa per takime, seminare, gjyqe 
apo e-maile të ndryshme, ku do te përfaqësohet bashkia, detyrimisht siglohen nga kryetari 
dhe vetem personi i deleguar prej tij përfaqëson Bashkinë Cerrik. Në njësitë administrative 
këto shkresa siglohen nga administratori.  

Neni 14 Dokumentacioni dhe pajisjet  

1. E gjithë veprimtaria që zhvillohet në bashki evidentohet me studime, analiza, kontrolle, 
raporte, informacione, plane veprimi të përbashkëta ose çdo formë tjetër e dokumentuar;  

2. Çdo specialist jep informacion periodik për punën që bën. Ai merr pjesë në analizat 
vjetore ose periodike të sektorit a të zyrës, si dhe ato që zhvillohen në shkallë bashkie.  

3. Asnjë nëpunës nuk ka të drejtë dhe nuk mund të mbajë dokumente, harta, dosje me të 
dhëna, pajisje e mjete të tjera pune jashtë aparatit të bashkisë pa lejen e titullarit te 
bashkise;  

4. Dorëzimi ose marrja e detyrës bëhet brenda afateve të përcaktuara në vendimin e 
titullarit të bashkisë, me procesverbal të rregull dhe inventarin e zyrës së materialeve që 
disponon sektori. Një kopje e procesverbalit dorëzohet në administratë tek drejtori i 
burimeve njerezore. Në këto raste respektohen të gjitha kërkesat dhe parametrat e 
legjislacionit në fuqi.  

5. Të gjithë nëpunësit dhe punonjësit e aparatit kujdesen për mirëmbajtjen e pajisjeve të 
zyrës. Për çdo dëmtim të shkaktuar nga ana e tyre ata përgjigjen materialisht.  

 

KAPITULLI III  FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE BASHKISE  

Neni 15 Bashkëpunimi ndërmjet strukturave të administratës së Bashkisë 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 sektorëve sipas 
fushave perkatese, ne varesi te specifikave te tyre, çdo Drejtor, pergjegjes sektori apo 
nepunes i Bashkise është i detyruar të bashkëpunojë për zgjidhjen e tyre.  

Konfliktet e krijuara ne lidhje me kompetencat dhe detyrat e çdo Drejtorie, sektori, zyre apo 
nëpunesi i relatohen Kryetarit të Bashkisë, i cili vendos në lidhje me to.  

Të gjitha aktet, si vendime apo urdhera, para se të firmosen nga kryetari i bashkise, duhet te 
firmosen nga hartuesi i tyre dhe të kontrollohen e siglohen nga përgjegjësi i sektorit juridik 
ose juristi i caktuar, për të garantuar mbeshtetjen ligjore të tyre.  
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Për korespondencën e çdo drejtorie me institucionet e tjera, korrespondenca para se t’i 
paraqiten për firmë Kryetarit, firmosen nga hartuesi i tyre dhe drejtori përkatës.  

Neni 16 Marrëdhëniet me Keshillin Bashkiak  

Të gjithë nëpunesit janë të detyruar të informojnë këshilltarët, nëse u kerkohet, për të gjitha 
problemet e juridiksionit të Bashkisë dhe u vihen në dispozicion çdo lloj dokumenti për 
njohjen e këtyre problemeve.  

Për realizimin e funksioneve të Bashkisë që janë kompetencë e këshillit, çdo drejtori, sipas 
fushave përkatëse, pregatit materialin përkatës të miratuar dhe nga kryetari i Bashkisë dhe e 
paraqet për miratim në keshill.  

Materiali pregatitet në formën e një projekt–vendimi dhe shoqërohet me relacionin 
shpjegues përkatës. Para paraqitjes në keshill, relacioni firmoset nga nëpunësi që e ka 
pregatitur dhe drejtoret, sipas radhës hiearkike, si dhe nga juristi. Të njëjtët persona janë të 
detyruar të marrin pjëse në mbledhjet e këshillit bashkiak, kur diskutohen dhe shqyrtohen 
materjale dhe çështje të drejtorisë apo sektorit perkatës.  

Materiali në këshill relatohet nga Kryetari apo Zv/Kryetari dhe çdo drejtues a nëpunes tjetër 
që ka firmosur është i detyruar të japë shpjegime rreth tij, nëse i kërkohet nga këshilltarët.  

Sekretari i Këshillit, është i detyruar që brenda afateve të zbardhë vendimin e këshillit 
bashkiak në lidhje me materialet e paraqitura për miratim.  

Neni 17   Marrëdheniet me institucionet e tjera  

Marrëdhëniet me institucionet e tjera mbahen nëpermjet kryetarit të bashkisë dhe titullareve 
të tjëre të autorizaur prej tij. Korespondenca me institucionet e tjera të qeverië qendrore apo 
lokale realizohet si nga Kryetari ashtu dhe nga persona të tjerë të autorizuar prej tij.  

Marrdheniet me mediat e ndryshme do të mbahen nga Drejtoria Juridike , Burimeve 
Njerëzore e informimit me publikun dhe drejtpërdrejtë nga përgjegjësi i sektorit e specialist 
i informimit publik.  

 Të gjithë nëpunësit bashkëpunojne me këtë sektorë dhe i japin informacione që janë te 
nevojshme per t’u publikuar.  

Për cdo korrespondencë me institucionet e tjera për probleme të caktuara, cdo drejtori 
përgatit praktikën përkatëse të sistemuar në skedar të vecantë, e cila në perfundim arkivohet 
në arkiv sipas rregullave të saj.  

Sekretari i këshillit bashkiak, duhet të dërgojë për konfirmim në prefekture të gjitha aktet e 
Keshillit Bashkiak, brenda 7 diteve nga data e daljes se tyre.  

Neni 18    Marrëdheniet me publikun  



 

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

Marredheniet me publikun realizohen çdo ditë nepermjet Drejtoria Juridike , Burimeve 
Njerëzore e informimit me publikun, këtu paraqiten dhe kërkesat dhe ankesat me shkrim.  

Afati pë dhënijen e përgjigjes kërkesave apo ankesave të qytetareve është sa më shpejt por 
jo më shumë se 10 ditë pune nga dita e dorëzimit të saj. Kur kërkesa vjen nga një 
institucion tjetër, pergjigja jepet jo më vonë se 15 ditë pune nga dita e mbërritjes së 
kërkesës në autoritetin e parë. Ky afat nund të zgjatet edhe 5 dite të tjera kur është e 
nevojëshme për të shtrirë kërkimet dhe për tu konsultuar me autoritete të tjera publike sipas 
ligjit nr.119/2014 ”Për të drejtën e informimit”.  

Pritja e ankesave dhe kërkesave të qytetarëve bëhet dhe nga specialisti i Informacionit, i cili 
pasi dëgjon qytetaret, plotëson bashkarisht formularin përkatës dhe e përcjellin këtë 
kërkesë/ankesë në drejtoritë e sektorët perkatese, ne varësi të specifikave të kërkesës apo 
ankesës.  

Vizitorët do të lejohen të hyjnë nëpër zyra, vetëm pasi specialisti i zyres se informacionit të 
ketë komunikuar dhe të ketë marrë miratim nga nëpunesi që pret vizitën.  

Neni 19  Disiplina formale dhe administrative  

Orari i punës është 8.00–16.00, çdo ditë nga e hëna në të premte.  

Nëpunësit mund të thirren në punë nga eprorët e tyre dhe jashtë kohës normale të punës 
kundrejt kompesimit me pushim në ditët pasardhëse. Punonjësit paraqiten në punë me 
veshje të rregullt dhe kanë për detyrë të sillen sipas rregullave që pasqyrojnë etikën e 
nëpunësit civil. Gjatë kohës që janë në ambjentet e Bashkisë duhet të mbajnë të vendosur 
mbi veshjen e sipërme kartën e identifikimit të punonjësit të Bashkisë.  

Çdo punonjës është i detyruar të shfrytëzojë me intensitet kohën e punës, të krijojë 
mardhënie të rregullta me eprorët, vartësit dhe kolegët. Kur punonjësi del jashtë godinës së 
Bashkisë duhet të marrë lejen e eprorit direkt, duke lënë njëkohësisht shënimin përkatës në 
librin e vendosur tek recepsioni, për kohën e daljes dhe të kthimit. Për lejet vjetore të 
pagueshme hartohet plani vjetorë i shtrirë në muaj, nga drejtorite përkatëse në bashki dhe 
njesite administrative i cili ndiqet në vazhdimësi nga drejtoria e burimeve njerzore, ku çdo 
punonjës duhet të kryej jo më pak se 6 ditë kalendarike pushim pa ndërprere. Pushimi 
vjetor i çdo viti duhet të kryhet deri më 31 mars te vitit pasardhës.  

Çdo mungesë në detyrë bëhet me leje, veç rasteve shëndetësore për të cilat duhet të bëhet 
njoftimi telefonik në drejtorinë përkatëse, e cila njofton Sektorin përkatës, shoqëruar me 
raport mjekësor. Në njësitë administrative njoftohet Administratori.  

Komunikimi ndërmjet nëpunësve, apo ndërmjet tyre dhe qytetarëve, bëhet vetëm nëpër 
zyra, duke shmangur qendrimin apo bisedat nëpër koridore.  

Çdo drejtor drejtorie dhe përgjegjës zyre harton në ditën e fundit të muajit që mbyllet liste 
prezencën e nëpunësve dhe të punonjësve në varësi dhe ia dergon Drejtoria Juridike , 
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Burimeve Njerëzore e informimit me publikun. Në njësitë administrative listë prezenca 
hartohet dhe firmoset nga administratori dhe dergohet brenda datës 1 të çdo muaji te 
Drejtoria Juridike , Burimeve Njerëzore e informimit me publikun, e cila harton 
listprezencën mujore për punonjesit dhe pasi e firmos e vulos te Kryetari i Bashkise e 
dërgon në Financë.  

Në kryerjen e detyrave të tyre për përmbushjen e funksioneve të Bashkise, të gjithë 
nëpunesit janë të detyruar të zbatojnë aktet ligjore dhe nënligjore në fuqi. Askujt nuk i 
lejohet shmangia nga detyrimet ligjore për shkak të padijenisë së ligjit.  

Neë marrdhëniet me personat private të gjithë nëpunësit udhëhiqen nga parimi i barazisë, 
në kuptimin që askush nuk duhet të privilegjohet apo diskriminohet për shkak të gjinisë, 
racës, fesë, etnisë, arsimit, bindjeve politike e fetare, gjendjes ekonomike e sociale, etj.  

Të gjithë nëpunësit detyrohen të trajtojnë në mënyrë të ndershme dhe të paanshme të gjithë 
subjektet me të cilët hyjnë në marrdhenije për shkak të detyrave apo kompetencave të  tyre.  

Të gjithë drejtorët dhe shefat e sektoreve janë të detyruar të hartojnë planet vjetore dhe 
mujore të punës dhe një kopje t’i dorëzojnë në kabinetin e kryetarit. Planet vjetore 
dorezohen brenda muajit Janar të çdo viti, ndërsa planet mujore dorëzohen brenda datës 5 
të çdo muaji.  

Të gjithë nëpunësit janë të detyruar të raportojnë tek eprori direkt dhe këta të fundit tek 
kryetari i Bashkisë apo titullarët e autorizuar prej tij, për realizimin e detyrave funksionale 
apo të ngarkuara.  

Neni 20 Marrëdhenjet me mediat  

Marrëdhenjet me mediat e ndryshme do të mbahen nga Drejtoria Juridike , Burimeve 
Njerëzore e informimit me publikun. Materialet e shkruara, të gatshme për publikun, para 
se të publikohen, duhet të miratohen nga kryetari ose titullarët e tjerë të autorizuar prej tij.  

Neni 21 Afishimi i akteve juridike  

Bashkia vendos stenda për informimin e publikut. Në këto stenda afishohen detyrimisht të 
gjitha vendimet dhe urdhëresat e Këshillit Bashkiak, vendimet e urdhëresat e Kryetarit të 
Bashkisë, si dhe vendimet për afishim nga institucionet e tjera.  

Neni 22  Seancat e këshillimit  

Për probleme që kanë të bëjnë me administrimin e pronave bashkiake, politikat fiskale të 
bashkisë, hartimin e buxhetit, ndryshimin e kufijve administrative, bashkia zhvillon seance 
degjimi dhe keshillimi, por kjo mund të zbatohet edhe per probleme të tjera me rëndësi per 
komunitetin.  

Seancat e dëgjimit apo të këshillimit zhvillohen me komunitetin në përgjithsi me grupe të 
vecanta të interesit si dhe specialiste të fushave përkatëse.   
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KREU IV   KODI  ETIKËS  

Dispozita të përgjithshme  

Neni 23  Qëllimi 

Ky kod ka për qellim të përcaktoi rregullat e sjelljes së nëpunësve dhe punonjësve të 
administratës në Bahkinë Cerrik, sipas standardeve te kërkuara, t'i ndihmoje ata për arritjen 
e këtyre standardeve dhe të vërë në dijeni publikun për sjelljen që duhet të ketë nëpunësi i 
administratës publike. 

Neni 24  Fusha e veprimit 

Rregullat e përcaktuara në këtë kod janë të detyrueshme për të gjithë nëpunësit dhe 
punonjësit e administratës në Bashkinë Cerrik.  

Neni 25  Parime të përgjithshme të etikës 

Në kryerjen e funksioneve, nëpunësi dhe punonjësit e  administrates në Bashkinë Cerrik  
duhet të respektojë parimet si më poshtë: 

a) të kryejë detyrat, në përputhje me legjislacionin në fuqi; 

b) të veprojë në mënyrë të pavarur nga pikëpamja politike e të mos pengojë zbatimin e 
politikave, të vendimeve ose veprimeve ligjore të autoriteteve të administratës publike; 

c) në kryerjen e detyrave duhet të jetë i ndershëm, i paanshëm, efikas, duke pasur parasysh 
vetëm interesin publik; 

ç) të jetë i sjellshëm në marrëdhënie me qytetaret që u shërben, dhe me eprorët, kolegët e 
vartësit e tij; 

d) nuk duhet të veprojë arbitrarisht në dëm të një personi ose organizate dhe duhet të 
tregojë respektin e duhur, për të drejtat dhe interesat personale të të tretëve; 

dh) të mos lejojë që interesat e tij private të bien ndesh me pozitën e tij publike, të shmangë 
konfliktet e interesave dhe të mos shfrytëzojë asnjëherë pozitën për interesin e tij privat; 

e) të sillet gjithnjë ne mënyrë te tille, qe besimi i publikut në ndershmërinë, paanshmërinë 
dhe efektivitetin e shërbimit publik të ruhet e të rritet; 

ë) te ruaje konfidencialitetin e informacionit, që ka në zotërim, por pa cenuar të drejtën e 
publikut për të marrë informacionin e kërkuar dhe mundshëm. 

 

 

 



 

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

Konflikti i interesave dhe shmangia e tij 

Neni 26  Konflikti i interesave 

1. Konflikti i interesave është situata në të cilën një nëpunës i administratës publike ka një 
interes personal të tillë, që ndikon ose mund të ndikojë në paanshmërinë ose objektivitetin e 
kryerjes së detyrës zyrtare. 

2. Interesat personale të nëpunësit apo punonjësit përfshijnë çdo përparësi për veten, 
familjen, të afërmit deri në shkallën e dytë, personat ose organizatat, me të cilat nëpunësi ka 
ose ka pasur marrëdhënie biznesi ose lidhje politike. Konflikti i interesave përfshin, 
gjithashtu, çdo lloj detyrimi financiar ose civil të nëpunësit. 

3. Kur nëpunësi ka dijeni se një situate e tille ekziston, ai është i detyruar qe: 

a) të verifikoje nëse ka një konflikt aktual të mundshëm interesash; 

b) të ndërmarrë hapat e nevojshëm për të shmangur një konflikt të tille; 

c) të vërë në dijeni menjëherë, me nismën e tij, eprorin direkt dhe njësinë e personelit për 
konfliktin aktual ose të mundshëm të interesave; 

ç) në rast dyshimi për gjendjen në një situate konflikti interesash, të këshillohet me eprorin 
direkt ose/dhe me njësinë e personelit te institucionit; 

d) t'i bindet çdo vendimi përfundimtar për të mos marre pjesë në procesin e vendimmarrjes 
ose të heqë dorë nga përparësitë, që shkakton konflikti. 

Neni 27   Shmangia e konfliktit të interesave 

1.Eprori direkt, në bazë të të dhënave që ka, merr masat e nevojshme që të mos i ngarkohen 
detyra që mund të çojnë në shfaqjen e një konflikti të mundshëm interesash. 

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

3. Nëpunësi, i cili ka interesa të tillë, që vazhdimësia e zotërimit të tyre do të përbënte 
rrezik real për lindjen e konfliktit të interesave dhe do të sillte përjashtimin e vazhdueshëm 
nga veprimtaria e tij zyrtare ose pamundësinë për të ushtruar detyrat zyrtare, duhet të heqë 
dore ose t'i transferoje këta interesa, në mënyrë të tillë që mundësia e konfliktit të 
interesave të shmanget. 

Përfitimet 

Neni 28 Dhuratat dhe favoret 

1. Nëpunësi ose punonjësi i administratës në Bashkinë Cerrik nuk duhet të kërkojë ose të 
pranojë, dhurata, favore, pritje ose çfarëdo përfitim tjetër, ose shmangie të humbjeve të 
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mundshme, si dhe premtime për to, për veten, familjen, të afërmit, personat ose organizatat 
me të cilat ka marrëdhënie, që ndikojnë ose duket sikur ndikojnë në paanësinë e kryerjes së 
detyrës, apo janë ose duket sikur janë shpërblim për mënyrën e kryerjes se detyrës zyrtare. 

2. Pika 1 e këtij neni nuk zbatohet në rastin e ftesave të zakonshme, të mikpritjes 
tradicionale, të dhuratave me vlerë simbolike ose tradicionale, të mirësjelljes, të cilat nuk 
krijojnë dyshime mbi paanshmërinë e nëpunësit. 

Neni 29 Reagimi ndaj ofertave 

1. Ne qofte se nëpunësit apo punonjësit i ofrohet një avantazh i padrejte, ai duhet: 

a) ta refuzoje, pa pasur nevoje ta pranoje atë për ta përdorur si prove; 

b) të përpiqet që ta identifikoje personin qe i bën ofertën; 

c) të shmangë kontaktet e gjata me personin që bëri ofertën, por dijenia e arsyes për te cilën 
bëhet oferta, mund të shërbejë si provë; 

ç) në qoftë se dhurata nuk mund te refuzohet qe t'i kthehet dërguesit, duhet te ruhet, te 
përdoret sa më pak që të jetë e mundur dhe t'i raportohet menjëherë eprorit direkt; 

d) të ketë dëshmitarë, nëse është e mundur, koleget që punojnë me të; 

dh) të raportoje përpjekjen, sa më shpejt që të jetë e mundur, tek eprori i tij ose të njësia e 
personelit; 

e) të vazhdojë punën normalisht, sidomos për problemin për te cilin avantazhi i padrejtë 
është ofruar. 

Detyrime të tjera   

Neni 30  Detyrime të nëpunësit  dhe punonjësit të administratës në Bashkinë Cerrik 

Nëpunësi dhe punonjësi i administrates në Bashkinë Cerrik nuk duhet ta përdorë ose të 
lejojë ta përdorin detyrën zyrtare të tij, në mënyrë të tillë që të nxisë ose të detyrojë ndonjë 
person tjetër, përfshirë edhe vartësit, për të pasur ndonjë përfitim financiar ose të çdo lloji 
tjetër me interes personal. 

Neni 31  Prona shtetërore 

1. Nëpunësit dhe punonjësit duhet të mbrojnë dhe ruajnë pronën e institucionit, përfshirë 
këtu edhe dokumentacionin zyrtar. Nëpunësi nuk duhet të përdorë ose të lejojë që të 
përdoret prona që institucioni zotëron ose ka në përdorim, për asnjë qellim tjetër, përveçse 
për kryerjen e veprimtarive të miratuara, në përputhje me aktet ligjore dhe nënligjore në 
fuqi. 
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2. Nëpunësi  dhe punonjësi duhet të përdorë mjetet që i ofron pozicioni i punës vetëm për 
realizimin e detyrave të tij dhe jo për qëllime personale. 

Neni 32  Koha e punës 

Nëpunësi duhet ta përdorë kohen e punës në mënyrë efektive për realizimin e detyrave 
zyrtare. Kjo kohe nuk përdoret për asnjë qellim tjetër, përveçse në rastet kur përdorimi i saj 
për qëllime të tjera është i autorizuar zyrtarisht, në përputhje me legjislacionin në fuqi. 

Neni 33  Paraqitja e nëpunësit dhe punonjësit 

Veshja dhe paraqitja e nëpunësit dhe punonjësit duhet të jenë serioze, për ta përfaqësuar sa 
me denjësisht administratën e Bashkisë Cerrik; 

a. Për nëpunësit dhe punonjësit meshkuj në pozicionin Drejtor veshja duhet të jetë me 
kostum, këmishë e kravatë; kurse për nëpunësit e tjerë meshkuj duhet paraqitja me 
pantallona serioze e këmishë. 

b. Veshja për Drejtore , nëpunëset dhe punonjëset femra duhet të jetë me funde e fustane 
me gjatësi të pranueshme (4 gisht mbi gju), këmisha e bluza pa dekolte. 

c. Veshjet e rastit( xhinse etj), lejohen vetëm ditëve të premte. 

d. Gjatë kohës që janë në ambientet e Bashkisë të gjithë nëpunësit dhe punonjësit duhet të 
mbajnë të vendosur mbi veshjen e sipërme kartën e identifikimit të punonjësit të Bashkisë. 

e. Të gjithë nëpunësit punonjësit e Bashkisë  Cerrik duhet të kujdesen për higjenën 
personale dhe paraqitjen e jashtme. Meshkujt duhet të mbajnë flokët në gjatësi të 
përshtatshme, kurse flokët e femrave duhet të kenë nuanca natyrale ngjyrash dhe të 
shmangen modelet ekstravagante. 

Neni 34  Sjellja e nëpunësit dhe e punonjësve në ambjentet e Bashkisë Cerrik 

1.Të gjithë nëpunësit dhe punonjësit që disponojnë numër celulari të shpërndarë nga 
institucioni, janë të detyruar ta mbajnë këtë numër funksional, përgjatë gjithë kohës së 
punës. 

2. Në takime punë, mbledhje me titullarët e Bashkisë së Cerrikut, në raportimin tek eprorët 
aparti i telefonit celular duhet të jetë i fikur ose pa tingull. 

3. Në të gjitha ambientet e Bashkisë së Cerrikut është rreptësisht e ndaluar përdorimi, 
mbajtja e pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit.  

4. Në komunikimin e përditshëm brenda institucionit, nëpunësit dhe punonjësit duhet të 
respektojnë shkallën hierarkike. Gjatë komunikimit, çdo nëpunës dhe punonjës, duhet të 
karakterizohet nga etika dhe respekti i ndërsjelltë. Komunikimi verbal në ambientet e 
Bashkisë së Cerrikut nuk duhet të bëhet me zë të lartë. 
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10. Në takime punë jashtë institucionit, nëpunësit dhe punonjësit e Bashkisë së Cerrikut 
duhet të paraqiten me veshje zyrtare. 

Neni 35  Përdorimi i informacionit 

Nëpunësit e administratës publike pas largimit nga detyra nuk duhet ta përdorin 
informacionin konfidencial, te marre gjate kryerjes se detyrës, për interes personal. 

Neni 36 

1. Njësia e burimeve njerëzore në Bahkine Cerrik  është e detyruar t'i bëjë te ditur nëpunësit 
në çastin e punësimit të tij detyrimet që rrjedhin nga ky kod dhe që duhen respektuar nga 
nëpunësi. 

2. Nëpunësi ka për detyre të sillet ne përputhje me këtë kod dhe, për këtë arsye, informohet 
për dispozitat e tij dhe për çdo ndryshim ose shtese. 

Neni 37 Masat disiplinore 

Nëpunësit apo punonjësit në Bashkinë Cerrik që shkelin parimet e etikës, të përcaktuara në 
këtë kod, kur veprimet e tyre nuk përbejnë vepër penale, ndëshkohen me masat disiplinore, 
sipas procedurës së përcaktuar në legjislacionin për statusin e nëpunësit civil. 

 

KREU  V KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATËS SË BASHKISË 

Neni 38  ORGANIGRAMA- BASHKIA CERRIK 
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Neni 49 Kompetencat dhe Përgjegjësitë e Strukturave të Bashkisë 
 

- Sektori i auditimit të brendshëm 
Qëllimi i përgjithshëm është të ndihmojë në arritjen e objektivave dhe qëllimeve të 
Bashkisë, fillimisht duke ndihmuar punonjësit në përmirsimin e performancës së 
përgjithshme të punës dhe në zbatimin e ligjeve aktet nënligjore, rregulloreve dhe planet e 
punës që udhëheqin punën e cdo sektori apo drejtorie dhe atë të gjithë institucionit të 
Bashkisë. 

- Përgjegjës sektori i auditimit të brendshëm 
a. Organizon dhe drejton të gjithë aktivitetin e veprimtarisë audituese në  sektorin e 

auditimit të brendshëm. 
b. Jep direktiva dhe orienton për njohjen e legjislacionit bazë, që i duhet 

stafit/specialistëve gjatë punës. 
c. Harton metoda dhe udhëzime për fusha të vecanta të auditimit të brendshëm, në 

zbatim të manualit të auditimit apo akteve të tjera të miratuara nga institucionet 
kompetente. 

d. Harton plane vjetore dhe strategjike të veprimtarisë së sektorit të auditimit të 
brendshëm, me miratimin e Kryetarit të Bashkisë. 

e. Ndjek dhe kërkon në vazhdimësi zbatimin e programit vjetor të auditimit. 
f. Merr pjesë në diskutimet e përfundimeve të auditimit për sektorët apo subjektet që i 

janë nënshtruar kontrollit. 
g. Vlerson raportet e auditimit, të hartuara nga grupet e punës dhe të gjithë elementët e 

tjerë të dosjes së auditimit dhe ia paraqet kryetarit të Bashkisë për miratim. 
h. Kërkon nga grupet e punës të hartojnë dhe të dorëzojnë dosjen e plotë të auditimit 

për cdo kontroll të kryer ,në arkivën e sektorit të auditimit të brendshëm dhe në 
arkivën e Bashkisë, në afatet e përcaktuara. 

 
- Specialist i auditimit të brendshëm 
1. Zbaton planin vjetor të auditimit duke planifikuar dhe kryer angazhimet e auditimit 

dhe detyrat e këshillimit 

2. Njeh, respekton dhe ushtronë veprimtarinë në përputhje me aktet ligjore e nënligjore 
në fuqi dhe me standartet e auditimit të brendshëm në sektorin public. 

3. Ushtron funksionet e tij në mënyrë objective, në përputhje me përcaktimet e ligjit, 
sipas normave dhe procedurave të vecanta të veprimtarisë së auditimit të 
brendshëm. 

4. Vepron në përputhje ë përputhje me kërkesat e përcaktuara në kodin e etikës dhe 
rregullave për kofidencialitetin  për audituesin. 
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5. Kryen auditime në mënyrë të pavarur nga pikëpamja profesionale, duke u 
udhëhequr nga interesi public. 

6. Ushtron veprimtarinë në përputhje me planin vjetor të miratuar. 

7. Kërkon dhe kontrollon zbatimin e përfundimeve të auditimit nga sektorët apo 
subjektet e audituara, në afatet e përcaktuara në raportet e auditimit. 

8. I propozon përgjegjësit të sektorit të auditimit, dhe nëpërmjet tij titullarit të 
institucionit/ kryetarit të bashkisë, pezullimin deri në shqyrtim nga organi përkatës, 
të veprimeve të kundraligjshme, që dëmtojnë rëndë interest e institucionit apo janë 
të arsyetuara dhe përbëjnë vepër penale. 

9. Jep rekomandime subjektit apo sektorit të audituar për ndreqjen e parregullsive, për 
masat që duhen ndërmarr në rastet e dëmeve ekonomike dhe financiare, për 
cdëmtimin e tyre dhe masat që duhen marrë për të ulur mundësinë e përsëritjes së 
tyre në të ardhmen. 

10. Ruan dokumentat për cdo veprimtari auditimi të kryer, bazuar në ligjet në fuqi për 
të drejtat e përdorimit dhe arkivimit të informacionit zyrtar. 

11. Përditëson rregullisht njohuritë dhe aftësit e tij profesionale, për ti përdorur me 
efikasitet dhe për të garantuar cilësin e shërbimit. 

 

- Drejtoria Juridike, Burimeve Njerëzore e Informimit Publik 
Njësia e burimeve njerëzore është përgjegjëse për menaxhimin e nëpunësve civilë të 
institucionit, me përjashtim të rasteve kur përcaktohet shprehimisht në këtë ligj që një 
vendim/akt administrativ i caktuar, që ka të bëjë me marrëdhëniet e shërbimit civil, është në 
kompetencën e një nëpunësi apo një trupe tjetër posaçërisht të krijuar sipas ligjit 
nr.152/2013 ”Per nepunsin Civil”. 

Parimet e pranimit në shërbimin civil 

1. Pranimi në shërbimin civil bazohet në parimet e shanseve të barabarta, meritës, aftësive 
profesionale e mosdiskriminimit dhe kryhet nëpërmjet një procesi përzgjedhës transparent e 
të drejtë. 

2. Procesi përzgjedhës bazohet në vlerësimin e aftësive profesionale të kandidatëve 
nëpërmjet një konkurrimi kombëtar, që përfshin një testim të shkruar, një testim me gojë 
dhe çdo formë tjetër të përshtatshme të verifikimit të aftësive, si dhe vlerësimin e aftësive 
profesionale të kandidatit. 

Për pranimin në shërbimin civil, një kandidat duhet të plotësojë kërkesat e përgjithshme si 
më poshtë: 
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a) të jetë shtetas shqiptar; 

b) të ketë zotësi të plotë për të vepruar; 

c) të zotërojë gjuhën shqipe, të shkruar dhe të folur; 

ç) të jetë në kushte shëndetësore që e lejojnë të kryejë detyrën përkatëse; 

d) të mos jetë i dënuar me vendim të formës së prerë për kryerjen e një krimi apo për 
kryerjen e një kundërvajtjeje penale me dashje; 

dh) ndaj tij të mos jetë marrë masa disiplinore e largimit nga shërbimi civil, që nuk është 
shuar sipas këtij ligji; 

e) të plotësojë kërkesat e posaçme për nivelin e arsimit, përvojës dhe kërkesat e tjera të 
posaçme për kategorinë, klasën, grupin dhe pozicionin përkatës. 

Pranimi në shërbimin civil 

1. Pranimi në shërbimin civil në kategorinë ekzekutive bëhet nëpërmjet një konkurrimi të 
hapur. 

2. Konkurrimi organizohet në mënyrë periodike nga njësia përgjegjëse për secilin nga 
grupet e përcaktuara në pikën 8 të nenit 19 të këtij ligji. 

3. Konkurrimi zhvillohet në këto dy faza: 

a) verifikimi paraprak, nëse kandidatët plotësojnë kërkesat e përgjithshme dhe ato të 
posaçme, sipas shpalljes së konkurrimit; 

b) vlerësimi i kandidatëve. 

4. Verifikimi paraprak kryhet nga njësia përgjegjëse, ndërsa vlerësimi i kandidatëve bëhet 
nga komiteti I përhershëm i pranimit, i krijuar për secilin nga grupet e përcaktuara në pikën 
8 të nenit 19 të këtij ligji. 

5. Kandidatët fitues, që marrin mbi 70 për qind të pikëve totale të vlerësimit, renditen nga 
komiteti I përhershëm i pranimit, sipas pikëve të marra në listën e kandidatëve të 
suksesshëm (në vazhdim “lista”). 

6. Këshilli i Ministrave miraton rregullat e hollësishme për krijimin, përbërjen dhe 
veprimtarinë e komiteteve të përhershme të pranimit, si dhe rregullat e hollësishme për 
procedurën e pranimit dhe vlerësimin e kandidatëve. 

Emërimi në shërbimin civil 

1. Kandidatët fitues, të përcaktuar sipas pikës 5 të nenit 22 të këtij ligji, duke filluar nga ai 
me më shumë pikë, kanë të drejtën të zgjedhin të emërohen në çdo pozicion të grupit, për të 
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cilin është zhvilluar konkurrimi, si dhe në çdo pozicion tjetër të lirë të të njëjtit grup, që 
krijohet i lirë gjatë kohës së vlefshmërisë së listës, në përputhje me pikën 3 të këtij neni. 

2. Njësia përgjegjëse bën emërimin e kandidatit në pozicionin e zgjedhur, sipas pikës 1 të 
këtij neni. 

3. Lista e kandidatëve fitues, të paemëruar ende, sipas pikës 2 të këtij neni, është e vlefshme 
për një periudhë 2-vjeçare nga shpallja e fituesve. Nëse gjatë këtij afati zhvillohet një 
procedurë tjetër onkurrimi për të njëjtin grup, kandidatët fitues të listave, që nuk janë 
emëruar ende, rirenditen sipas rezultatit përfundimtar. 

4. Çdo emërim në pozicion ekzekutiv, në kundërshtim me këtë nen, është absolutisht i 
pavlefshëm. 

5. Këshilli i Ministrave miraton procedurat e hollësishme sipas këtij neni. 

Periudha e provës 

1. Nëpunësi, që emërohet për herë të parë në shërbimin civil, i nënshtrohet një periudhe 
prove që zgjat një vit nga data e aktit të emërimit. 

2. Gjatë periudhës së provës nëpunësi kryen ciklin e detyrueshëm të trajnimit pranë ASPA-
s dhe kryen detyrat nën kujdesin e një nëpunësi të vjetër civil të së njëjtës kategori ose 
kategorie më të lartë. 

3. Në fund të periudhës së provës, institucioni, ku nëpunësi është i emëruar, vendos: 

a) konfirmimin e nëpunësit; 

b) zgjatjen e periudhës së provës një herë të vetme, deri në 6 muaj të tjerë, nëse për arsye të 
justifikuara ka qenë i pamundur vlerësimi i plotë i nëpunësit; 

c) moskonfirmimin e nëpunësit. 

4. Vendimi, sipas pikës 3 të këtij neni, bazohet në çdo rast në vlerësimin e rezultateve 
individuale në punë dhe në rezultatin e testimit në përfundim të ciklit të detyrueshëm të 
trajnimit pranë ASPA-s. 

5. Këshilli i Ministrave përcakton detyrimet e nëpunësit civil në periudhë prove, si dhe 
kriteret e procedure e vendimmarrjes, sipas pikës 3 të këtij neni. 

Lëvizja paralele 

1. Plotësimi i vendeve të lira në kategorinë ekzekutive, atë të ulët apo të mesme drejtuese 
bëhet së pari nga nëpunësit civilë të së njëjtës kategori nëpërmjet procedurës së lëvizjes 
paralele. 
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2. Mund të aplikojnë për plotësimin e një vendi të lirë, nëpërmjet procedurës së lëvizjes 
paralele, sipas pikes 1 të këtij neni, nëpunësit civilë të së njëjtës kategori në të njëjtin apo 
në një institucion tjetër të shërbimit civil, që plotësojnë kushtet për lëvizjen paralele dhe 
kërkesat e posaçme për vendin e lirë. 

3. Vlerësimi i kandidatëve të interesuar kryhet nga një komision i brendshëm, i krijuar në 
çdo institucion, nëpërmjet një procedure të bazuar në parimet e parashikuara në pikën 1 të 
nenit 20 të këtij ligji. Përfaqësuesi i njësisë përgjegjëse është anëtar i komisionit të 
brendshëm. 

4. Në përfundim të vlerësimit, komisioni mund të vendosë: 

a) përzgjedhjen e kandidatit më të përshtatshëm për t’u emëruar në vendin e lirë; 

b) përfundimin e procedurës pa asnjë të përzgjedhur, në rast se asnjë nga kandidatët e 
interesuar nuk plotëson kushtet dhe kërkesat e veçanta për vendin e lirë. 

5. Këshilli i Ministrave miraton: 

a) kushtet që duhet të plotësojnë nëpunësit për lëvizjen paralele dhe procedurat e 
hollësishme të lëvizjes paralele; 

b) rregullat për krijimin dhe përbërjen e komisionit, të parashikuara në pikën 3 të këtij neni. 

Ngritja në detyrë 

1. Ngritja në detyrë realizohet nëpërmjet procedurës së konkurrimit, organizuar nga njësia 
përgjegjëse për një ose disa pozicione të lira, bazuar në parimin e përmendur në nenin 20 të 
këtij ligji. Nëse vendi i lirë I kategorisë së ulët apo të mesme drejtuese nuk është plotësuar 
sipas nenit 25 të këtij ligji, ai plotësohet nëpërmjet ngritjes në detyrë. 

2. Mund të aplikojnë për ngritje në detyrë, sipas pikës 1 të këtij neni, vetëm nëpunësit civilë 
të një kategorie paraardhëse, të punësuar në të njëjtin apo në një institucion tjetër të 
shërbimit civil, nëse plotësojnë kushtet për ngritjen në detyrë dhe kërkesat e veçanta për 
vendin e lirë. 

3. Nëse vendi i lirë nuk plotësohet nëpërmjet procedurës së ngritjes në detyrë, një procedurë 
tjetër lëvizjeje paralele apo ngritjeje në detyrë mund të organizohet brenda një afati 3-
mujor. Deri në plotësimin përfundimtar të vendit të lirë, nëse është e nevojshme, mund të 
zbatohet procedura e transferimit të përkohshëm në interes të institucionit, sipas shkronjës 
“a” të pikës 1 të nenit 48 të këtij ligji. 

4. Këshilli i Ministrave miraton kushtet që duhet të plotësojnë nëpunësit për ngritjen në 
detyrë dhe procedurën e hollësishme të ngritjes në detyrë. 
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