KREU Il
FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT

KAPITULLI 1
RREGULLA TE ETIKES, DISIPLINES DHE SJELLJES NE PUNE

Neni 9
Parime té Pérgjithshme té Etikés né Puné

1. Cdo népunés i Késhillit té¢ Qarkut Durrés duhet té zbatojé Ligjin Nr. 9131, daté 08.09.2003,
“Pér rregullat e Etikés né Administratén Publike”, si dhe rregullat e pérgjithshme té etikés
profesionale sipas legjislacionit né fuqi.

Népunési i administratés duhet:

1.

a.
b.

Té kryejé detyrat, né pérputhje me legjislacionin né fugi.

Té veprojé gjithnjé né zbatim té ligjit e té mos pengojé zbatimin e politikave, té
vendimeve ose veprimeve ligjore té autoriteteve té administratés publike.

Né kryerjen e detyrave duhet té jeté i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur né
konsideraté vetém interesin publik.

Té jeté i sjellshém né marrédhénie me qytetarét qé u shérben, me eprorét, kolegét e
vartésit.

Nuk duhet té veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet té
tregojé respektin e duhur, pér té drejtat dhe interesat personale té té tretéve.

Té mos lejojé gé interesat e tij private té bien ndesh me pozitén e tij publike, té
shmangé konfliktet e interesave dhe té mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér
interesin e tij privat.

Té sillet gjithnjé né ményré té tillé, qé besimi i publikut té ruhet e té rritet né
ndershméring, paanshmériné dhe efektivitetin e shérbimit publik.

Neni 10
Konflikti i Interesit dhe shmangia e tij

“Konflikti i interesit” €shté situata né té cilén njé népunés 1 administrat€s ka njé interes
personal té tillé, gé ndikon ose mund té ndikojé né paanshmériné ose objektivitetin e
kryerjes sé detyrés zyrtare.

Interesat personale té& népunésit pérfshijné cdo pérparési pér veten, familjen, té aférmit deri
né shkallén e dyté, personat ose organizatat, me té cilat népunési ka ose ka pasur
marrédhénie biznesi ose lidhje politike.



Kur népunési ka dijeni se njé situate e tille ekziston, ai éshté i detyruar qé:
= Teé verifikojé nése ka njé konflikt aktual t&¢ mundshém interesash;
= Té ndérmarré hapat e nevojshém pér te shmangur njé konflikt té tillg;
= Té véré né dijeni menjéheré, me nismén e tij, eprorin direkt dhe Specialistin e
Burimeve Njerézore pér konfliktin aktual ose t€ mundshém te interesave;
= T'i bindet ¢do vendimi pérfundimtar pér t¢ mos marré pjesé né procesin e
vendimmarrjes ose té hegé doré nga pérparésité, gé sjell konflikti;
Eprori direkt, merr masat e nevojshme gé népunésit t& mos i ngarkohen detyra, gé mund té
¢ojné né shfagjen e njé konflikti t¢ mundshém interesash.
Népunési, i cili ka interesa té tillé, gé vazhdimésia e zotérimit té tyre do té pérbénte rrezik
real pér lindjen e konfliktit té interesave dhe do té sillte pérjashtimin e vazhdueshém nga
veprimtaria e tij zyrtare ose pamundésiné pér té ushtruar detyrat zyrtare, duhet té heqé doré
ose t’i transferojé kéta interesa, né ményré té tillé qé mundésia e konfliktit té interesave té
shmanget.

Neni 11
Dhuratat ose favoret ndaj népunésit té administratés

Népunési i administratés nuk duhet té kérkojé ose té pranojé, dhurata, favore, pritje ose
cfarédo pérfitim tjetér, si dhe premtime pér to, pér veten, familjen, té aférmit, personat ose
organizatat me té cilat ka marrédhénie, qé ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanésiné
e kryerjes sé detyrés, apo jané ose duket sikur jané shpérblim pér ményrén e kryerjes sé
detyrés zyrtare.
Né qofté se népunésit i ofrohet njé avantazh i padrejté, ai duhet:
= Tarefuzojé, pa pasur nevojé ta pranojé até pér ta pérdorur si prove;
= TE& pérpiqet qé ta identifikojé personin qé i bén ofertén;
= Té shmangé kontaktet e gjata me personin gé béri ofertén;
= TE& raportojé rastin, sa mé shpejt qé té jeté e mundur, tek eprori i tij ose te Specialisti
i Burimeve Njerézore;
= Té vazhdojé punén normalisht, sidomos pér problemin pér té cilin avantazhi i
padrejté éshté ofruar;

Neni 12
Institucioni i Késhillit t&¢ Qarkut dhe Administrimi i tij nga Népunésit

Punonjésit e administratés sé Késhillit t&é Qarkut duhet té ruajné dhe té mbrojné pronén e
institucionit, si dhe té gjithé dokumentacionin zyrtar té pérdorur prej tyre.

Népunési i administratés nuk duhet té pérdoré, ose té lejojé gé té pérdoret prona e
institucionit pér asnjé géllim tjetér, pérvecse pér kryerjen e veprime té punés, apo
veprimeve té miratuara.

Punonjési i administratés duhet té pérdoré mjetet gé i ofron pozicioni i punés (automjet,
kompjuter, printer, fotokopje, kancelari, e té tjera) vetém pér realizimin e detyrave té tij
funksionale dhe jo pér géllime personale.
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Neni 13
Disiplina formale dhe administrative né puné

Orari zyrtar i punés pér administratén e Késhillit t¢ Qarkut Durrés éshté nga e Héna — e
Premte, ora 08:00 — 16:00.

Népunésit mund té thirren né puné nga eprorét e tyre dhe jashté kohés normale té punés
kundrejt kompensimit me pushim né ditét pasardhése ose kundrejt shpérblimit me urdhér
té Kryetarit té Késhillit té Qarkut, sipas pércaktimeve né legjislacionin né fugi.

Punonjésit paragiten né puné me veshje té rregullt dhe kané pér detyré té sillen sipas
rregullave gé pasqyrojné etikén e népunésit civil

Cdo punonjés éshté i detyruar té shfrytézojé me intensitet kohén e punés, té krijojé
marrédhénie té rregullta me eprorét, vartésit dhe kolegét.

Cdo mungesé né detyré béhet pér shkage té arsyeshme dhe shogérohet paraprakisht me leje
té vecanté té eprorit direkt, i cili njofton sektorin e Burimeve Njerézore.

Komunikimi ndérmjet népunésve, apo ndérmjet népunésve dhe qytetaréve kryhet vetém né
zyré, duke shmangur komunikimet e pahijshme né korridore apo ambiente té tjeré té
papérshtatshém.

Neni 14
Pérgjegjésia pér thyerje té rregullave té etikés dhe sjelljes

Eprori direkt i népunésit, si edhe specialisti i burimeve njerézore, ka pérgjegjési té
kontrollojé nése népunési vepron né zbatim té rregullave té etikés dhe té sjelljes.

NEé rast té evidentimit té shkeljeve té kétyre rregullave, eprori direkt ka té drejté té propozojé
masat e duhura disiplinore, sipas procedurés sé pércaktuar né legjislacionin né fuqi, pér
népunésit civilé dhe népunésit jo-civilé.
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KAPITULLI 2
ORGANIZIMI | ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT

Neni 15
Bashképunimi ndérmjet strukturave

. Pérrealizimin e shpejté, té sakté, profesional dhe né zbatim té ligjit té detyrave, funksioneve
dhe kompetencave té Késhillit té Qarkut, té gjitha strukturat e administratés bashképunojné
né ményré korrekte dhe efikase.

Bashképunimi realizohet népérmjet shqyrtimit dhe diskutimit té problematikave brenda
sektoréve dhe midis tyre, sipas fushave pérkatése, né varési té specifikave té problematikés
sé shfaqur, népérmjet shkémbimit periodik té informacionit dhe konsultimit.

Konfliktet e krijuara né lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do drejtorie, sektori apo
népunési i rehatohen Kryetarit té Qarkut, i cili vendos né lidhje me to.

Neni 16
Marrédhéniet e Administratés me Késhillin e Qarkut

. Cdo népunés éshté i detyruar gé té informojé Késhilltarét e Késhillit t¢ Qarkut dhe t’u
vendosé atyre né dispozicion c¢do lloj dokumenti té kérkuar gé ka lidhje me céshtjen ose
problematikén e kérkuar pér shgyrtim nga késhilltari.

. Pér realizimin e funksioneve dhe detyrave té Késhillit té Qarkut, té cilat jané pércaktuar né
ligj si kompetencé e Késhillit, ¢cdo drejtori apo sektor, sipas fushave pérkatése té
kompetencés, pérgatit materialin qé miratohet nga Kryetari i Késhillit t¢ Qarkut dhe
paragitet pér shqyrtim dhe vendim né Késhill

Materiali pérgatitet né formén e njé Projekt Vendimi i cili shogérohet me njé relacion té
detajuar dhe shpjegues. Materiali i paragitur né Késhill pér vendimmarrje firmoset nga
népunési qé e ka pérgatitur, eprori pérkatés, juristi si garant i mbéshtetjes ligjore dhe nga
sekretari i Késhillit té Qarkut.

Hartuesit e relacionit dhe té projekt vendimit jané té detyruar té japin shpjegime rreth tij,
nése u kérkohet nga Késhilltarét.

. Cdo drejtor drejtorie ose pérgjegjés sektori, éshté i detyruar qé brenda 3(tre) ditéve té
zbardhé vendimin e Késhillit té¢ Qarkut né lidhje me materialin qé ka pérgatitur. Kopja e
paré e vendimit, pérpara nga Kryetari i Késhillit t&¢ Qarkut, firmoset nga népunési gé ka
pérgatitur materialin, eprori i tij, juristi dhe Sekretari i Késhillit té Qarkut.
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Neni 17
Marrédhéniet e administratés me institucionet e tjera

Administrata e Késhillit té Qarkut i kryen detyrat e saj funksionale, né zbatim té ligjit, dhe né
bashképunim me institucionet e tjera né nivel gendror, rajonal, ose vendor. Marrédhéniet me
institucionet e tjera mbahen népérmjet Kryetarit t¢ Késhillit t&é Qarkut, ose népunésve té
autorizuar prej tij.

1. Kthimi i pérgjigjes ndaj njé korrespondence me organet gendrore do té béhet brenda afateve
té pércaktuara né kéto korrespondenca.

2. Kthimi i pérgjigjes ndaj njé korrespondence me organet e qeverisjes vendore, me
ndérrmarjet dhe shtetasit, do té béhet brenda afatit 30 ditor (maksimal).

3. Korrespondenca, népérmjet sekretari-arkivés kalon te Kryetari. Kryetari, pasi siglon, bén
shénimet pérkatése. Korrespondenca i kalon specialistit pérkatés pér veprim dhe zbatim
népérmjet pérgjegjésit té sektorit.

4. Brenda afatit té pércaktuar, sektori pérkatés pérgatit shkresén pérkatése pér pérgjigjen e
Kryetarit ndaj korrespondencés, e cila duhet té& firmoset (né formé konceptimi) nga
specialisti hartues, juristi pér sa i takon bazés ligjore, dhe pérgjegjési i sektorit.

5. Pas pérfundimit té procedurave té mésipérme, shkresa pérkatése e pérgjigjes, i dérgohet
zyrtarisht organit gendror, njésisé sé geverisjes vendore, ndérrmarrjes ose shtetasit, me
rrugé postare, ose rrugeé té tjera té lejuara nga ligji, brenda afatit té pércaktuar né ligj.

Neni 18
Marrédhénie me Bashkité pérbérése té Qarkut

1. Marrédheniet me Bashkité pérbérése té Qarkut jané marrédhénie bashképunimi, koordinimi
dhe mbéshtetése.

2. Né hartimin e politikave rajonale Késhilli i Qarkut bazohet né prioritetet e zhvillimit té
secilés prej Bashkive té Qarkut.

3. Koordinimi i veprimtarive té pérbashkéta dhe hartimi i akt — marréveshjeve ndérmjet
Bashkive dhe Késhillit té Qarkut realizohen nga Keshilltari i Kryetarit dhe miratohen nga
Késhilli i Qarkut.

4. Cdo vit administrata e Késhillit té Qarkut kérkon nga Bashkité prioritetet e investimeve si
dhe parashikimin pér aktivitetet kryesore kulturore, artistike, sportive dhe promovuese te
secilés Bashki.

Neni 19
Marrédhéniet me publikun dhe qytetarét

Respektimi i kérkesave té qytetaréve dhe transparenca e veprimeve té institucionit ndaj
publikut, si edhe konsultimi i projekteve me qytetarét, kur e kérkon ligji dhe kur éshté e
nevojshme, éshté detyré pér punonjésit e administratés sé Késhillit té Qarkut.

Marrédhéniet me qytetarét dhe publikun realizohen népérmjet specialistit té marrédhénieve me
publikun, dhe kur éshté e nevojshme nga specialistét, pérgjegjésit e sektorit dhe drejtorét e
drejtorive sipas fushave té kompetencés.

Specialisti i marrédhénieve me publikun orienton qytetarét pér komunikimin me sektorét e
administratés. Kérkesat dhe ankesat me shkrim menaxhohen nga Ky specialist, gé pasi pret
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gytetarét, i ndihmon té plotésojné bashkeérisht formularin pérkatés dhe e pércjellin kété kérkesé
[ ankesé né sektorin e kompetencés, varésisht nga kérkesa / ankesa.

Kryetari i Késhillit t& Qarkut dhe Zv/Kryetari realizojné pritje me qytetarét sipas njé grafiku
periodik, pér problematika té ndryshme.

Késhilli i Qarkut pasgyron né fagen zyrtare té internetit té gjitha vendimet e Késhillit té Qarkut;
paraget informacion mbi ¢éshtjet e ndryshme né interes té publikut, dhe té pércaktuara né ligj.

Neni 20
Shérbimet jashté vendit

1. Pércdo shérbim jashté vendit, népunésit duhet té paragesin kérkesén dhe t& marrin miratim
(né parim) me shkrim nga Kryetari i Késhillit t¢ Qarkut.

2. Pér cdo shérbim jashté vendit, institucioni i Késhillit t¢ Qarkut informon dhe kérkon
miratim nga Ministria e Jashtme, sipas rregullave dhe procedurave té pércaktuara nga
legjislacioni né fuqi.

3. Juristi i institucionit pérgatit urdhrin pér shpenzime, duke i bashkéngjitur praktikén e ploté
gé shogéron vizitén jashté vendit sé bashku me ftesén pérkatése té vendit / institucionit
prités.

4. Pas pérfundimit té shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetuese té kryerjes sé kétyre shpenzimeve

5. Né& qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, duhet t€ merret pélgimi i atij qé e ka autorizuar shérbimiin, por né cdo rast
pérpara pérfundimit té kohés sé planifikuar pér kété shérbim.

Neni 21
Vizitat dhe delegacionet e huaja

1. Institucioni i Késhillit té Qarkut Durrés krijon marrédhénie té frytshme bashképunimi me
institucione publike ose jo publike té shteteve té tjera.

2. Né pérputhje me politikat pér zgjerimin e kétyre marrédhénie, shkémbimit té eksperiencés
dhe bashképunimit, Késhilli i Qarkut fton delegacione té vendeve té huaja pér vizita zyrtare.

3. Pérgatitjet pér pritjet dhe realizimin e vizitave, pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.
Késhilli i Qarkut, pérfagésohet né té njéjtin rang pérfagésimi me delegacionin e ftuar.

Neni 22
Organizimi i ceremonive

1. Pérorganizimin e ceremonive, né ambiente té hapura ose té mbyllura, ngrihet njé grup pune
me urdhér té Kryetarit té Késhillit t& Qarkut, i kryesor nga specialisti i marrédhénieve me
institucionet ose Késhilltari né Kabinetin e Kryetarit.

2. Grupi i punés merr té gjithé masat e nevojshme pér organizimin e ceremonive konform
ceremonialit zyrtar té Republikés sé Shqipérisé.
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Neni 23
Aktet juridike

. Aktet juridike (vendime, urdhéra) gé nxirren né ushtrim té funksioneve dhe kompetencave
té Késhillit Qarkut Durrés, hartohen nga administrata e Késhillit Qarkut Durrés sipas
progedurés dhe formés sé pércaktuar né legjislacionin pérkatés, né vecanti né Kodin e
Procedurave Administrative.

Cdo projekt-akt i pérgatitur nga sektorét, detyrimisht duhet té pérmbajé, arsyetimin pér
nxjerrjen e aktit, bazueshmérine ligjore té tij, faturén financiare nése ka, personin /
institucionin té cilit i drejtohet, personat apo strukturat e ngarkuara me zbatimin e aktit,
momentin e hyrjes né fuqi té aktit.

Né cdo rast, pér ¢do projekt-akt duhet té€ merret edhe pélgimi i sektorit ge mbulon céshtjet
juridike, pavarésisht se cili sektor e pérgatit projekt-aktin.

Neni 24
Delegimi i kompetencave té nénshkrimit té akteve

| gjithé dokumentacioni shkresor, aktet kolegjiale (vendime, urdhéra, udhézime),
korrespondenca (shkresat) pér pérdorim té brendshém apo me té treté nénshkruhen nga
Kryetari i Késhillit té Qarkut Durrés.

Delegimi i kompetencave duhet té béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e pércaktuara
n€ Kodin e Procedurave Administrative. N€ rastet e delegimit duhet béré shénimi ,,Né
mungesé dhe me porosi* duke vendosur emrin e t€ autorizuarit.

Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé té Kryetarit pér atribute
ligjore gé i njihen vetém kétij t& fundit. Kryetari autorizon firmén e dyté, e cila do té
depozitohet prané institucioneve financiare té pércaktuara me ligj.

Neni 25
Kontratat

Kontratat publike né emér té Késhillit Qarkut Durrés nénshkruhen nga Kryetari i Késhillit
té Qarkut, dhe né mungeseé té tij nga Zv/Kryetarit pas autorizimit me shkrim té dhéné nga
Kryetari i Késhillit Qarkut.

Kontratat hartohen nga specialistét e sektoreve pérkatése dhe konfirmohen pér progedurén
e ndjekur nga juristi i institucionit.

. Kontratat q€ paraqiten pér t’u nénshkruar nga Kryetari i Késhillit Qarkut, duhet t&é
shogérohen me njé relacion né té cilin té shpjegohet progedura e ndjekur deri né hartimin e
kontratés, bazueshméria ligjore e saj, fatura financiare, nése ka. Relacioni hartohet dhe
nénshkruhet nga pergjegjesi i sektorit pérkatése.
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Neni 26
Arkivimi i aktit

Pas nxjerrjes sé aktit, njé kopje e tij me nénshkrimet e pérsonave gé e kané hartuar até dhe me
gjithé praktikén dokumentare gé ka lidhje me aktin, pérfshihen né njé dosje té vecanté dhe
arshivohen né arkivin e Késhillit Qarkut Durrés sipas rregullave té pércatuara né legjislacionin
né fuqi.

Neni 27
Pérdorimi i vulés sé institucionit

1. Institucioni i Késhillit té Qarkut Durrés ka njé vulé zyrtare e cila identifikon institucionin
né dokumentat e nxjerra prej tij, si dhe vula té tjera sipas pércaktimeve specifike né aktet
ligjore dhe nénligjore.

2. Vula e Institucionit t& Késhillit ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i
caktuar pér kété géllim.

3. Vula si rregull pérdoret pér dokumente gé kané daté dhe numér protokolli dhe jané té
firmosura nga Kryetari i Késhillit Qarkut Durrés apo personi i autorizuar prej tij.

Neni 28
Zbatimi i urdhrit té eprorit

Népunési éshté i detyruar té zbatojé urdhrin e eprorit né lidhje me realizimin e detyrave dhe
kompetencave té tij, né pérmbushje té funksioneve té Késhillit té Qarkut, pérveg rasteve kur ky
urdhér bie ndesh dhe éshté né shkelje flagrante té ligjit apo kompetencave té pércaktuara prej
tij.
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KAPITULLI 3
KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES

Neni 29
Kryetar i Késhillit té Qarkut

Né zbatim té nenit 83 té ligjit nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”, Kryetari i
Késhillit té qarkut pérfagéson késhillin e garkut né marrédhénie me organe shtetérore, me
organet e njésive té vetéqgeverisjes vendore, me persona fiziké dhe juridiké, vendas ose té
huaj, si dhe ushtron kéto kompetenca:
a. Kryeson mbledhjet e késhillit té garkut dhe té kryesisé seé tij;
b. Nénshkruan té gjitha aktet dhe procesverbalet e mbledhjeve té késhillit dhe té
kryesisé sé késhillit;
c. Siguron zbatimin e vendimeve té késhillit té gqarkut dhe té kryesisé sé tij;
d. né pérputhje me tematikén e mbledhjeve té késhillit té garkut dhe té kryesisé,
pérgatit raportet, projektvendimet dhe materialet e tjera té nevojshme;
e. Drejton administratén e késhillit t&8 qgarkut dhe pérgjigjet para késhillit pér
funksionimin e saj;
f. Eméron dhe shkarkon personelin e administratés sé késhillit t& qarkut, pérvec
rasteve té parashikuara ndryshe né ligjin pér népunésin civil;
Garanton kryerjen e funksioneve gé i jané dhéné me ligj késhillit té garkut;
Merr masa dhe siguron funksionim normal té gjitha strukturave té késhillit, té
mbledhjeve té késhillit dhe té kryesisé sé tij;
i. Ushtron kompetenca té tjera, gé i ngarkohen me ligj, nga késhilli i garkut ose nga
kryesia e tij.
Né ushtrimin e kompetencave té tij, kryetari i késhillit té garkut nxjerr urdhra me karakter
individual.

> @

Neni 30
Zévendés Kryetar i Késhillit té Qarkut

Né zbatim & nenit 83 t¢ ligjit nr. 139/2015 “Pér vetégeverisjen vendore”, Zévendés
Kryetari i Késhillit té Qarkut, né mungesé té Kryetarit té Késhillit t¢ Qarkut, me autorizim
té posacém, kryen funksionet e tij, pérveg rasteve té parashikuara ndryshe nga ligji

. Organizon dhe drejton punén sipas fushave né varési té tij, bazuar né ndarjet e béra nga
Kryetari i Késhillit té Qarkut.

Pérfagéson institucionin e Késhillit té Qarkut né té gjitha rastet qé autorizohet nga Kryetari
i Késhillit té Qarkut.
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