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REPUBLIKA E SHQIPËRISË  

 
BASHKIA   KRUJË  

 
 VENDIM  

Nr______ datë ____/___/2016 

Per Miratimin e Rregullores ñMbi Organizimin, Funksionimin, Detyrat dhe  Kompetencat e 

Administrat±s  s± Bashkis± Kruje dhe Nj±sive Administrativeò 

Mbështetur në ligjin nr. 139/2015, ñP±r vetëqeverisjes vendoreò, vendimin Nr. 06 datë 29.01.2016 të 

Kryetarit t± Bashkis± Kruj±, ñPër miratimin e strukturës organizative të bashkisë Krujëò, Ligjit Nr.152/2013 

ñP±r n±pun±sit civilò, Ligjin Nr.7961, dat± 12.07.1995 ñKodi i Pun±s i Republik±s s± Shqip±ris±ò, me 

ndryshime, Ligjin Nr.9131, dat± 8.09.2003 ñP±r rregullat e etik±s n± administrat±n publikeò, Ligjin Nr.9154, 

dat± 6.11.2003 ñP±r arkivatò, Ligjin Nr. 119/2014 ñP±r t± drejt±n e informimit p±r dokumentat zyrtareò, 

Ligjin Nr.8517, dat± 22.07.1999 ñP±r mbrojtjen e t± dh±nave personaleò, me ndryshime; Ligji Nr. 10 119, 

datë 23.4.2009 "Për Planifikimin e Territorit", i azhurnuar me Ligjin Nr. 22/2013, Ligj i nr. 110/2013, datë 

01.04.2013, Ligjit Nr.7674, dat± 23.2.1993 ñP±r sh±rbimin dhe inspektoriatin veterinerñ, i azhornuar, Ligjit 

Nr.8756, datë 26.3.2001 òP±r emergjencat civileò; Ligjit Nr.9780, dat± 16.7.2007 ñP±r inspektimin e 

nd±rtimitò, VKM Nr.511, dat± 24.10.2002 ñP±r koh±zgjatjen e pun±s dhe pushimit n± institucionet 

shtet±roreò, VKM Nr.390, dat± 6.08.1993 ñP±r rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit dhe ruajtjen e 

vulave zyrtareò 

V E N D O S A: 

1. Të miratoj Rregulloren ñMbi Organizimin, Funksionimin, Detyrat dhe  Kompetencat e Administrat±s  

së Bashkisë Kruje dhe Njësive Administrative" 

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

administratoret. 

3. Ky Vendim hyn në fuqi menjëherë. 
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KAPITULLI  I  

DISPOZITA TE PERGJITHESHME  

Neni 1 

DISPOZITA LIGJORE  

Kjo rregullore hartohet bazuar në ligjin Nr. 139/2015 ñP±r Vetëqeverisjen  Vendoreò, Statutin e Bashkisë 

dhe ka si qëllim disiplinimin e aktivitetit te Bashkise per realizimin e funksioneve dhe kompetencave te 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 Krujës: kryetari,  zv/kryetarët, sekretari i përgjithëshëm, drejtuesit e drejtorive, 

përgjegjësit e sektoreve dhe zyrave, inspektoret e specialistët e larte e te mesem, administratorët e njësive 

administrative, inspektorët, specialistët 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 

Kruje, 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. 

Programi Buxhetor Afatmesëm: eshte parashtrimi  per tre vjet i planeve te shpenzimeve te buxhetit, 

permes  lidhjes se drejperdrejte te programeve me veprimtarite, produktet, objektivat dhe qellimet e 

politikes. 

 

Epror direkt : Është kryetari i bashkisë për zv/kryetarët, sekretarin e përgjithëshëm, drejtorët e drejtorive, 

shefat e sektorëve, administratorët dhe drejtuesit e institucioneve vartëse. 

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

sektorët dhe institucionet vartëse.  



KAPITULLI II  

 

ORGANIZIMI I  PUNES NE ADMINISTRATEN E BASHKISË  
 

Neni 4 

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, zyra, inspektorë, specialistë dhe njesi 

administrative. Poste të shërbimit civil sipas radhës hierarkike, janë: Sekretarë i përgjithshëm, Drejtor i 

Përgjithshëm, Drejtor Drejtorie, Përgjegjës Sektori, Zyre, Inspektor/Specialist i larte. 

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, emertimet dhe numri i personelit te tyre percaktohen nga Kryetari i Bashkise mbi 

bazën e numrit limit të miratuar nga Keshilli Bashkiak. 

 

Neni 5 

Kryetari i Bashkisë 

 

a. Në zbatim të ligjit nr. 139/2015, ñP±r veteqeverisjes vendoreò, neni 64, Kryetari i Bashkisë, nëpërmjet 

urdhërave dhe vendimeve, organizon dhe drejton punën e administratës për kryerjen e funksioneve të 

Bashkisë. 

b. Kompetencat dhe detyrat e Kryetarit të Bashkisë:  

1. Ushtron të gjitha kompetencat ligjore në kryerjen e funksioneve të Bashkisë, me përjashtim të atyre që 

janë kompetencë vetëm e Këshillit përkatës;  

2. Zbaton aktet e Këshillit të Bashkisë;  

3. 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. 

4. 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;  

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

Këshilli;  

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

Bashkisë;  

7. Eshtë anëtar i Këshillit të Qarkut;  

8. Emëron dhe shkarkon Nënkryetarët e Bashkisë, Administratorët e Njësive Administrative;  

9. Emëron dhe shkarkon drejtuesit e ndërmarrjeve dhe institucioneve në varësi.  

10. Emëron dhe shkarkon punonjësit e tjerë jodrejtues të strukturave dhe njësive në varësi të Bashkisë, 

përveç kur parashikohet ndryshe në ligjin nr.152/2013 ñPer nepunesin civilò;  

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

juridik;  

12. Merr masa për kualifikimin dhe trajnimin e personelit të administratës, të institucioneve arsimore, 

sociale, kulturore e sportive;  

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

bashkësisë.  

14. Urdhëron ngritjen e komisioneve të përhershëm dhe të përkohshëm, të strukturave konsultative dhe të 

bordit të botimit të buletinit informativ të bashkisë. 

 



Neni 6 

Nënkryetari i Bashkisë 

 

a. Në strukturen e saj bashkia e Krujes ka 2 nënkryetar të cilët emërohet dhe shkarkohet nga kryetari i 

bashkise në bazë të nenit 64 të ligjit Nr.139/2015, ñP±r vetëqeverisjen vendoreò. 

b. Detyrat e nënkryetarëve të bashkisë:  

1. 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.  

2. 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 6/1 

Administratori i Njësis ë Administrative  

a. Në strukturen e saj bashkia e Krujes ka 5 adminisratorë të cilët emërohet dhe shkarkohet nga kryetari i 

bashkise në bazë të nenit 64 të ligjit Nr.139/2015, ñP±r vetëqeverisjes vendore. 

b. Detyrat e administratorit të njësisë administrative:  

1. 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.  

2. Ushtron të gjitha kompetencat në kryerjen e funksioneve operative të njësisë administrative sipas Ligjit 

Nr.139/2015, ñP±r vetëqeverisjes vendoreò në kryerjen e sherbimeve ndaj qytetarëve të tyre. 

3. Përgjigjen për disiplinën e punës për punonjësit që kanë në varësi. 

4. Evidenton probleme të ndryshme që kanë të bëjnë me sherbimin ndaj qytetarëve dhe raporton me shkrim 

te kryetari i bashkisë në takimet e organizuara çdo ditë të hënë dhe kur janë emërgjente, menjëherë.  

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

deleguara. 

Neni 7 

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. 

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 òPër Nëpunësin Civilò dhe aktet n±nligjore n± 

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 e Krujës. 

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 7/1 

Sekretari/ja  Kryetarit  

 

a. Detyrat e Sekretarit te Kryetarit të Bashkisë  

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

2. 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.  

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

4. Siguron transmetimin korrekt të porosive që jep Kryetari brenda aparatit të Bashkisë apo në marrëdhënie 

jashtë tij.  

5. Nëpërmjet zyrës së Protokoll-Sekretarisë pret dhe nis gjithë korrespondencën personale të Kryetarit. 

 

Neni 8 

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 sherbejnë 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 9 

Përgjegjësi i Sektorit/Zyrës/inspektori 

 

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. 

Kur sektori vepron si njësi më vehte 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. 
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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, maksimumi brenda 21 ditëve, 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. 
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Simbolet 

1. Kryetari i bashkisë në raste pritjesh zyrtare, festash a ceremonish vendos shiritin e kryetarit (i cili 

vendoset, duke u mbeshtëtur në supin e djathtë); 

2. Bashkia Kruje ka stemën e saj të miratuar nga Këshilli Bashkiak; 

3. Flamuri i bashkisë detyrimisht ekspozohet në hyrje të aparatit; 

4. Së bashku me flamurin e bashkisë vendoset edhe flamuri kombëtar; 

5. Flamuri kombëtar ekspozohet edhe në sheshin kryesor të qytetit; 

6. Për mirmëbajtjen dhe përdorimin e tij përgjigjet sektori i dekorit; 

7. Në ngritjen dhe uljen e flamurit kombëtar aplikohen me rigorozitet udhëzimet përkatëse; 

8. Emblema e bashkisë Krujë mbahet në zyrën e kryetarit. Kopje të saj jepen si dhuratë në raste shkëmbime 

vizitash etj. 

10. Të gjitha dhurata që sillen nga delegacione të ndryshme gjatë vizitave që bëjnë në Bashkinë Kruje 

regjistrohen e ruhen në një vend të sigurtë. 
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Përdorimi i vulës 

 

1. Bashkia Kruje 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 sekretari/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 secretaries, 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. 
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Praktika shkresore 

 

Është tregues me rëndësi në punën e institucionit, e cila tregon nivelin kulturor, profesional e përgjegjësitë e 

punonjësit të aparatit. 

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 Kruje. 

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, nje protokollit dhe nje zyra që e 

ka pergatitur. 

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 bashkis±), me shenimin ñn± munges± dhe me porosiò. 

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.  

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 Krujë. Në njësitë administrative këto shkresa siglohen nga administratori. 
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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. Fleta e inventarit afishohet në ambientin e 

zyrës. 

  



KAPITULLI   III  

FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE BASHKISE  
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Bashkepunimi ndermjet strukturave te administrates se Bashkise 

 

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. Ky bashkepunim realizohet 

nepermjet shqyrtimit dhe diskutimit te problemeve te ndryshme ne bordin e drejtoreve, si dhe nepermjet 

pjesemarrjes aktive te dy a me shume strukturave te vecanta ne zgjidhjen e problemeve, ne varesi nga natyra 

e tyre. 

 

Bordi i drejtoreve mblidhet çdo jave, nen drejtimin e kryetarit te bashkise apo titullareve te tjere, dhe 

shqyrton e diskuton te gjitha problemet e ndryshme te administrates per realizimin e funksioneve te 

Bashkise. 

 

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 eshte i detyruar te 

bashkepunoje per zgjidhjen e tyre. 

Konfliktet e krijuara ne lidhje me kompetencat dhe detyrat e çdo Drejtorie, sektori, zyre apo nepunesi i 

relatohen Kryetarit te Bashkise, i cili vendos ne lidhje me to. 

 

Te gjitha aktet, si vendime apo urdhera, para se te firmosen nga kryetari i bashkise, duhet te firmosen nga 

hartuesi i tyre dhe te kontrollohen e siglohen nga pergjegjesi i sektorit juridik ose juristi i caktuar, per te 

garantuar mbeshtetjen ligjore te tyre. 

 

Per korespondencen e cdo drejtorie me institucionet e tjera, korrespondenca para se tôi paraqiten per firme 

Kryetarit, firmosen nga hartuesi i tyre dhe drejtori përkatës. 
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Marredheniet me Keshillin Bashkiak 

 

Te gjithe nepunesit jane te detyruar te informojne keshilltaret, nëse u kerkohet, per te gjitha problemet e 

juridiksionit te Bashkise dhe u vihen ne dispozicion çdo lloj dokumenti per njohjen e ketyre problemeve. 

 

Per realizimin e funksioneve te Bashkise qe jane kompetence e keshillit, çdo drejtori, sipas fushave 

perkatese, pregatit materialin perkates te miratuar dhe nga kryetari i Bashkise dhe e paraqet per miratim ne 

keshill. 

 

Materiali pregatitet ne formen e nje projektïvendimi  dhe shoqerohet me relacionin shpjegues perkates. Para 

paraqitjes në keshill, relacioni firmoset nga nepunesi qe e ka pregatitur dhe drejtoret, sipas radhes hiearkike, 

si dhe nga juristi. Te njejtet persona jane te detyruar te marrin pjese ne mbledhjet e keshillit bashkiak, kur 

diskutohen dhe shqyrtohen materjale dhe çeshtje te drejtorise apo sektorit perkates. 

Materiali ne keshill relatohet nga Kryetari apo Zv/Kryetari dhe çdo drejtues a nepunes tjeter qe ka firmosur 

eshte i detyruar te jape shpjegime rreth tij, nese i kerkohet nga keshilltaret. 

 

Sekretari i Keshillit, eshte i detyruar qe brenda tre diteve te zbardhe vendimin e keshillit bashkiak ne lidhje 

me materialet e paraqitura per miratim.  
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Marredheniet me institucionet e tjera 

 

Marredheniet me institucionet e tjera mbahen nepermjet kryetarit te bashkise dhe titullareve te tjere te 

autorizaur prej tij.  Korespondenca me institucionet e tjera te qeverise qendrore apo lokale realizohet si nga 

Kryetari ashtu dhe nga persona te tjere te autorizuar prej tij.  

Marrdheniet me mediat e ndryshme do te mbahen nga Drejtoria e Burimeve Njerezore dhe drejt përdrejtë 

nga inspektori marëdhënjeve me publikun. 

Te gjithe nepunesit bashkepunojne me kete njesi dhe i japin informacione qe jane te nevojshme  per tôu 

publikuar. 

 

Per cdo korrespondence me institucionet e tjera per probleme te caktuara, cdo drejtori pergatit praktiken 

perkatese te sistemuar ne skedar te vecante, e cila ne perfundim arkivohet ne arkiv sipas rregullave te saj.  

 

Sekretari i keshillit bashkiak, duhet te dergoje per konfirmim ne prefekture te gjitha aktet e Keshillit 

Bashkiak, brenda 7 diteve nga data e daljes se tyre. 
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Marr ëdheniet me publikun 

 

Marredheniet me publikun realizohen çdo ditë nepermjet Drejtorise se Burimeve Njerezore, Inspektorit të 

Marëdhënjeve me Publikun dhe Specialistit të Informacionit, këtu paraqiten dhe kërkesat dhe ankesat me 

shkrim.  

Afati per dhenjen e pergjigjes kerkesave apo ankesave te qytetareve eshte 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 

vone se 15 dite pune nga dita e mbrritjes së kërkesës në autoritetin e pare. Ky afat nund te zgjatet edhe 5 dite 

te tjera kur është e nevojëshme për të shtrirë kërkimet dhe për tu konsultuar me autoritete të tjera publike 

sipas ligjit nr.119/2014 òPër të drejtën e informimitò. 

 

Pritja e ankesave dhe kerkesave te qytetareve behet dhe nga specialisti i Informacionit, i cili pasi degjon 

qytetaret, ploteson bashkarisht  formularin perkates dhe e percjellin kete kerkese/ankese ne drejtorite e 

sektorët perkatese, ne varesi te specifikave te kerkeses apo ankeses.  

Vizitoret do te lejohen te hyjne neper zyra, vetem pasi specialisti i zyres se informacionit te kete komunikuar 

dhe te kete marre miratim nga nepunesi qe pret viziten. 

Ne çdo rast, vizitori paiset me nje flete-hyrje, ku shenohen zyra qe e pret dhe kohezgjatja e vizites. Me 

perfundimin e pritjes, kjo flete-hyrje i dorezohet nepunesit te zyres se informacionit. 
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Disiplina formale dhe administrative 

 

Orari i punës është 8.00ï16.00, 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 e Personelit, shoqëruar me raport mjekësor. Në njësitë 

administrative njoftohet Administratori. 

Komunikimi ndermjet nepunesve, apo ndermjet tyre dhe qytetareve, behet vetem neper zyra, duke shmangur 

qendrimin apo bisedat neper koridore. 

 

Çdo drejtor drejtorie dhe pergjegjes zyre harton  ne diten  e fundit te muajit qe mbyllet liste prezencen e 

nepunesve dhe të punonjësve ne varesi dhe ia dergon Drejtorise se Burimeve Njerezore. Në njësitë 

administrative listë prezenca hartohet nga specialisti i personelit, firmoset nga ai dhe administrator dhe 

dergohet brenda datës 1 të çdo muaji te Drejtoria e Burimeve Njerzore, e cila harton listprezencen mujore per 

punonjesit dhe pasi e firmos e vulos te Kryetari i Bashkise e dërgon në Financë.  

 

Ne kryerjen e detyrave te tyre per permbushjen e funksioneve te Bashkise, te gjithe nepunesit jane te 

detyruar te zbatojne aktet ligjore dhe nenligjore ne fuqi. Askujt nuk i lejohet shmangia nga detyrimet ligjore 

per shkak te padijenise se ligjit. 

 

Ne marrdheniet me personat private te gjithe nepunesit udhehiqen nga parimi i barazise, ne kuptimin qe 

askush nuk duhet te privilegjohet apo diskriminohet per shkak te gjinise, races, fese, etnise, arsimit, bindjeve 

politike e fetare, gjendjes ekonomike e sociale, etj. 

Te gjithe nepunesit detyrohen te trajtojne ne menyre te ndershme dhe te paanshme te gjithe subjektet me te 

cilet hyjne ne marrdhenje  per shkak te detyrave apo kompetencave te tyre. 

Te gjithe drejtoret dhe shefat e sektoreve  jane te detyruar te hartojne planet vjetore dhe mujore te punes dhe 

një kopje tôi dorezojne ne kabinetin e kryetarit. Planet vjetore dorezohen brenda muajit Janar te çdo viti, 

ndersa planet mujore dorezohen brenda dates 5 te çdo muaji.  

Te gjithe nepunesit jane te detyruar te raportojne tek eprori direkt  dhe keta te fundit tek kryetari i Bashkise 

apo titullaret e autorizuar prej tij, per realizimin e detyrave funksionale apo te ngarkuara. 
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Kërkesat dhe ankesat 

Kërkesat dhe ankesat me shkrim dhe me gojë paraqiten në zyrën e protokollit informacionit dhe 

marrëdhenjeve me publikun të bashkisë. Kryetari i bashkisë përcakton strukturat përkatëse që do të merren 

me trajtimin e tyre. Trajtimi i të gjithë kërkesave dhe ankesave do të bëhet sipas procedurave të përcaktuara 

në kodin e procedurave administrative.  

Çdo pergjigje e shkruar dhene kerkesave apo ankesave te qytetareve do te firmoset nga kryetari i bashkise 

ose personi i autorizuar, pasi te jete firmosur nga personi qe e ka përgatitur dhe drejtuesi i drejtorise 

perkatese. 

Nepunesi i zyres se informacionit, pasi degjon kerkuesin, ploteson formularin perkates dhe i dergon ato tek 

protokolli për tu protokolluar dhe futet në dosjen e korrespondencës për tu sigluar te kryetari bashkisë. 
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Vizitoret  

Vizitoret do te lejohen te hyjne neper zyra, vetem pasi nepunesi i zyres se pritjes te kete komunikuar dhe te 

kete marre miratimin nga nepunesi qe pret viziten. 

Ne cdo rast, vizitori paiset me nje flet hyrje ku sherben zyra qe e pret dhe kohezgjatja e vizites. Me 

perfundimin e pritjes, kjo flet-hyrje i dorezohet nepunesit te informacionit. 
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Marrëdhenjet me mediat 

Marrëdhenjet me mediat e ndryshme do te mbahen nga Drejtoria e Burimeve Njerezore(Inspektori i 

marrëdhënieve me publikun). Materialet e shkruara, te gatshme per publikun, para se te publikohen, duhet te 

miratohen nga kryetari ose titullaret e tjere te autorizuar prej tij.  
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Afishimi i ak teve juridike 

Ne pika te ndryshme te qytetit dhe në mjediset e saj, bashkia vendos stenda per informimin e publikut. Ne 

keto stenda afishohen detyrimisht te gjitha vendimet dhe urdheresat e keshillit bashkiak, vendimet e 

urdheresat e kryetarit te bashkise, si dhe vendimet për afishim nga institucionet e tjera.  
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Seancat e keshillimit 

Per probleme qe kane te bejne me administrimin e pronave bashkiake, politikat fiskale te bashkise, hartimin 

e buxhetit, ndryshimin e kufijve administrative, bashkia zhvillon seance degjimi dhe keshillimi, por kjo 

mund te zbatohet edhe per probleme te tjera me rendesi per komunitetin. 

Seancat e degjimit apo te keshillimit zhvillohen me komunitetin ne pergjithsi me grupe te vecanta te interesit 

si dhe specialiste te fushave perkatese. Ne varesi te problematikes, seancat e keshillimit mund te shihen edhe 

ne zona te vecanta te territorit nen juridiksionin e bashkise. 

Per te organizuar seancat e degjimit apo keshillimit, bashkia ben njoftime publike ne medjat lokale dhe ne 

stendat e informacionit te saj dhe faqen e internetit. Ne raste te caktuara bashkia ben ftesa te vecanta per 

individ te ndryshem apo grupe te caktuara te interesit per pjesemarrjen ne keto seanca. 

Kryetari i bashkise percakton kohen dhe vendin ku do te zhvillohen seancat e keshillimit te cilat mund te 

zhvillohen ne ambjentet e bashkise apo ne ambjente te tjera publike. Ne keto seance pervec kryetarit te 

bashkise marrin pjese dhe drejtoret e drejtorive, antaret e komisioneve perkatese te keshillit bashkiak etj. 

Ne seancat e keshillimit apo degjimit, ceshtja qe do te diskutohet paraqitet tek kryetari i bashkise ose personi 

i caktuar prej tij.  Ne keto seance mbahet protokoll i vacante, ne te cilin shenohen te gjitha mendimet, 

diskutimet, propozimet dhe sygjerimet e ndryshme. Propozimet, sygjerimet dhe diskutimet e bera nga 

publiku ne rastet e degjimit apo keshillimit, jane orientuese dhe keshilluese per procesin e vendimmarrjes per 

ceshtjen qe diskutohet. 
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Rregullat e etikës në administrate 

 

Në kryerjen e funksioneve, nëpunësi i administratës publike 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 të jetë i ndershëm, i drejtë, i paanshëm, efikas, duke pasur parasysh vetëm interesin 

public në përputhje me ligjin;  

d. të jetë i sjellshëm dhe i arësyeshëm në marrëdhënie me qytetarët që u shërben dhe me eprorët, kolegët e 

vartësit e tij, me ton e gjuhë komunikimi normal, me qetësi, pa tensione e acarime, pa shprehje ofenduese e 

kercenuese, gjithnjë sqarues brenda llogjikës ligjore dhe njerëzore. 



e. nuk duhet të veprojë arbitrarisht në dëm të një personi ose organizate dhe duhet të tregojë respektin e 

duhur, për të drejtat dhe interesat personalë të të tretëve;  

f. 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; 

g. të sillet gjithnjë në mënyrë të tillë, që besimi i publikut në ndershmërinë, paanshmërinë dhe efektivitetin e 

shërbimit publik të ruhet e të rritet;  

h. të ruajë konfidencialitetin e informacionit, që ka në zotërim, por pa cenuar zbatimin e detyrimeve që 

rrjedhin nga ligji nr.119/2014.  

                                                                       Neni 26                                                                        

Etika e punonjësit të policisë bashkiake 

 

a. Në veprimtarinë e përditshme dhe zyrtare punonjësit e policisë bashkiake dhe të mbrojtjes civile, paraqiten 

me uniformën, e cila duhet të jetë e rregullt, e pastër, pa deformime dhe brenda kritereve të përcaktuara për 

uniformën e punonjësit të policisë bashkiake; 

b. Punonjësi i policisë bashkiake në ushtrimin e detyrës së tij duhet të mbajë gjithmonë dokumentin 

eidentifikimit tip me gjeneralitetet e plota, me foto, stemën e bashkisë dhe funksionin që ka në policinë 

bashkiake; 

c. Në komunikimin me qytetarët punonjësi i policisë duhet të ketë etiken qytetare dhe të shmangë shprehjet 

fyesë, fjalorin vulgar dhe përdorimin e dhunës, duke respektuar rregullat ligjore dhe etike tëkomunikimit; 
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Ndalimi i veprimtarive të jashtme 

 

a. Të gjithë nëpunësit janë të detyruar të raportojne 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. 

b. Nëpunësi publik nuk duhet të angazhohet në një veprimtari të jashtme, që pengon kryerjen e detyrës së tij 

zyrtare ose që kërkon një angazhim, mendor a fizik të tij që e bën të vështirë kryerjen e detyrës, ose është 

vazhdim i kësaj detyre, që cenon, në çfarëdo mënyre, imazhin e nëpunësit të administratës publike.  

c. Në rast dyshimi për kualifikimin e një veprimtarie si të lejueshme ose jo, nëpunësi këshillohet me 

Drejtorinë e Burimeve Njerzore.  



KAPITULLI  IV  

KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES  SE BASHKISE 
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ORGANIGRAMA -  BASHKIA KRUJË  
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  Kompetencat dhe Përgjegjësitë e Strukturave të Bashkisë 

 

Drejtoria e Burimeve Njerëzore 

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 òPer nepunsin Civilò. 

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: 

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 

p±rhersh±m i pranimit, sipas pik±ve t± marra n± list±n e kandidat±ve t± suksessh±m (n± vazhdim ñlistaò). 

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 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 procedurën 

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. 

2. Mund të aplikojnë për plotësimin e një vendi të lirë, nëpërmjet procedurës së lëvizjes paralele, sipas pikës 

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) p±rzgjedhjen e kandidatit m± t± p±rshtatsh±m p±r tôu em±ruar 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 

p±rkohsh±m n± interes t± institucionit, sipas shkronj±s ñaò t± pik±s 1 t± nenit 48 t± k±tij ligji. 

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

procedurën e hollësishme të ngritjes në detyrë. 

Drejtoria e Burimeve Njerëzore ka si mision: 

1. Siguron shërbimet bazë për aparatin, në përputhje me legjislacionin, politikat e zhvillimit e vendimet e 

Këshillit Bashkisë, si dhe ofron shërbimet informuese për publikun mbi aktivitetin e bashkisë; 

2. Jep ndihmesë për orientimin e komunitetit qytetar për adresim të saktë në zgjidhjen e problemeve; 

3. Përgjigjet për shërbimet mbështetëse për bashkinë, për shërbimin e personelit dhe trajnimin e tij; 



4. Përgjigjet për pranimin e personelit të bashkisë e të institucioneve vartëse dhe krijimin e kushteve për 

punë normale, nëpërmjet trajnimeve e forma të tjera efektive; 

5. Merret me ruajtjen dhe administrimin e dokumenteve të institucionit, bazuar në legjislacionin në fuqi. 

 

Drejtori i Burimeve Njerëzore 

Është nëpunësit civil, me varësi direkte nga Kryetari i Bashkisë dhe ka për detyrë: 

1. Të punojë për ofrimin e punës së administratës së bashkisë me legjislacionin, politikat lokale e rajonale 

dhe zbatimin e vendimeve të kryetarit dhe Këshillit të Bashkisë nga i gjithë personeli i bashkisë; 

2. Të krijojë lidhje me institucionet vendore, fondacione apo shoqata të ndryshme (OJF), në nivel rajonal e 

kombëtar dhe hartojë me ta projekte të përbashkëta për trajnimin e administratës, në varësi të detyrave 

funksionale të punonjësve; 

3. Të përgjigjet për problemet e mbarëvajtjes së shërbimeve logjistike brënda bashkisë; 

4. Të ndjekë mbarëvajtjen e punëve me anë të evidentimit të përditshëm të problemeve që hasën dhe 

ndihmojë vartësit për eliminimin e të metave; 

5. Të propozojë projekte për përmirësimin dhe zhvillimin e shërbimeve që ofron bashkia në komunitet, duke 

i paraqitur tek Kryetari i Bashkisë; 

6. Të krijojë lidhje për shkëmbim eksperience me shërbimet e ngjashme të bashkive të tjera brenda dhe 

jashtë vendit; 

7. Të organizojë punën për rekrutimin e personelit të bashkisë dhe krijojë kushte për punë normale për 

personelin e bashkisë nëpërmjet trajnimeve; 

8. Të përgjigjet për ruajtjen dhe administrimin e dokumenteve të institucionit, bazuar në legjislacionin në 

fuqi; 

9. Të hartojë rregulloren e bashkisë në bazë të përshkrimeve sipas specifikës së punës së çdo drejtori, sektori 

apo specialisti, duke marrë propozime nga vetë drejtoritë; 

10. T± p±rgatit± projekturdhera dhe projektvendime p±r tôu miratuar nga titullari, p±r organizimin dhe 

kontrollin e punës në bashki; 

11. Te shpërndajë në të gjitha drejtoritë kriteret e veçanta për vlerësimin e rezultateve të punës të çdo 

punonjësi, në përputhje me kuadrin ligjor në fuqi dhe të kërkojë çdo vit vlerësimin e rezultateve individuale 

të punonjësve nga drejtoritë e bashkisë; 

12. N± p±rputhje me ligjin ñP±r statusin e n±pun±sit civilò dhe me aktet n±nligjore p±rkat±së, ushtron 

kompetencat displinore ndaj nëpunësit civil; 

13. Të kryejë analiza periodike për veprimtarinë e drejtorisë, si dhe të asistojë në mbledhjet e drejtorive të 

aparatit, ku evidentohen vlerësimet që iu bëhen punonjësve në fund të përiudhës së provës; 

14. Nëpërmjet specialistit të protokollit të shpërndajë korrespondencën që iu adresohet drejtorive dhe ndjekë 

mbarëvajtjen e përgjigjeve ndaj kësaj korrespondence nga të gjitha drejtoritë e sektorët në bashki në bashki; 

Për korespondencën që u drejtohet njësive administrative, krahas dërgimit me korier, apo thirrjes së 

përfaqësuesve të tyre për ti tërhequr, sipas linjës së përgjegjësisë, një fotokopje u jepet drejtorive dhe 

sektoreve perkatës, të cilet komunikojne me personat pergjegjes me telefon dhe Email.  

15. të ndjekë dhe evidentojë me shkrim zbatimin e orarit të punës, prezencën e personelit në punë në 

drejtoritë dhe sektorët e bashkisë, si dhe në njësitë administrative institucionet vartëse, me program të 

miratuar nga Kryetari i Bashkis± dhe tói propozoj± atij masa disiplinore p±r shkeljet e konstatuara; 

16. Të ndjekë dhe evidentojë me shkrim zbatimin e detyrimeve ligjore mbi personelin dhe dokumentacionin 

ligjor që lidhet me të në institucionet vartëse, me program të miratuar nga Kryetari i Bashkis± dhe tôi 

propozojë atij masa disiplinore për shkeljet e konstatuara; 

17. Të përgatitë programe pune për trajnimin dhe formimin profesional të nëpunësve të shërbimit civil; 

18. Të realizojë një komunikim të hapur dhe transparent me publikun e gjerë, duke i dhënë kështu 

institucionit të Bashkisë dimensionin real informues; 

19. Të mundësojë kontakte të qytetarëve me Kryetarin e Bashkisë, drejtorët, shefat e sektorëve dhe 

specialistët; 

20. Të hartojë relacione periodike (javore dhe mujore) drejtuar kryetarit, në lidhje me letrat që i adresohen 

Kryetarit të Bashkisë, titullarëve të tjerë, si dhe drejtorive në bashki; 



21. Të mbikqyrë dokumentimin në librin e protokollit të të gjithë korrespondencës së ardhur dhe të dalë; 

22. Nëpërmjet specialistit të arkivit, të administrojë dhe mirëmbajë arkivin e bashkisë dhe të marrë masa në 

var±si t± ligjit p±r ñArkivatò, për thithjen e arkivave të njësive administrative, për sistemimin e vlerave 

arkivore dhe dorëzimin e tij sipas afateve në arkivin e qarkut; 

23. Të koordinojë dhe bashkërendojë punën me drejtoritë dhe sektorët e bashkisë për orarët e pritjes popullit; 

24. Të sqarojë, informojë dhe orientojë qytetarët në mënyrë të drejtpërdrejtë dhe me anë të korrespondencës; 

25. Të mbledhë informacione (me anë të korrespondencës) për çdo njoftim, projekt apo veprimtari të 

sektor±ve t± bashkis±, t± cilat nevojit±n p±r tôiu servirur qytetar±ve apo institucioneve t± ndryshme q± 

operojnë me bashkinë etj; 

26. Të hartojë planin e lejeve të zakonshme për vitin pasardhës dhe ndjekë zbatimin e tij pas miratimit nga 

Kryetari i Bashkisë; 

27. Tôi jap± drejtorisë së financës të dhënat e nevojshme për pagat, klasat, vjetërsinë në punë, masën e 

shpërblimit për funksionin, shkallën e vështirësisë në punë etj; 

28. Të organizojë pritjet protokollore që organizohen në bashki nga personalitete vendase apo të huaja; 

29. Nëpërmjet inspektorit të marëdhënjeve me publikun, të bashkërendojë punën me median lokale dhe 

kombëtare në rastet e ceremonialeve publike; 

30. Të kryejë edhe detyra të tjera që i ngarkohen nga Kryetari i Bashkisë. 

 Pergjegjesi Sektori të Personelit  

Eshte nëpunës civil, me varësi nga drejtori i Burimeve Njerëzore dhe ka këto detyra: 

1. Merr masa për njohjen dhe zbatimin me përpikmëri të ligjeve dhe akteve nënligjore në fushën e ruajtjes 

dhe administrimit të dokumentacionit të personelit në bashki; 

2. Ndjek dhe zbaton të gjitha kërkesat e ligjit nr.152/2013 ñ Per Nëpunësin Civilò, ligjin 7961 date 12.7.1995 

òKodi i Punes i Republikes se Shqiperiseò i ndryshuar dhe aktet e tjera n±nligjore t± dala n± zbatim t± tyr±; 

3. Kërkon nga personeli i bashkisë zbatimin e rregullores së administratës, akteve ligjore dhe nënligjore për 

disiplinën në punë të nëpunësit civil dhe vendimet e udhëzimet e Kryetarit të Bashkisë; 

4. Merr masa për plotësimin e dosjeve të personelit, ruajtjen dhe administrimin e dokumentacionit në 

përgjithësi dhe atë të personelit në veçanti; 

5. pergjigjet per plotesimin e librit themeltar te punonjësve te bashkisë dhe njësive administrative. 

6.Harton database me te gjitha të dhënat e personelit të bashkisë dhe njesive administrative. 

Inspektori i Personelit  

Eshte nëpunës civil, me varësi nga pergjegjesi i sektorit dhe drejtori i Burimeve Njerëzore dhe ka këto 

detyra: 

1. Administron te gjitha dokumentacionin e personelit te bashkisë dhe njesive administyrative, 

2. Harton kontratat e punës së personelit të bashkisë dhe punonjësve të njesive administrative; 

2. Ruan, sistemon dhe administron dosjet dhe librezat e punës së punonjësve që janë ose merren në punë në 

bashki, duke bërë kuadrimin e tyre sipas regjistrit themeltar; 

3. Ndjek në dinamikë pasurimin e dosjeve së personelit, duke bërë në to ndryshimet përkatëse, në bazë të 

urdhrave dhe vendimeve për lëvizje, dhënie stimujsh, masa disiplinore, mbarim shkolle dhe kurse, duke 

vendosur në pjesën përkatëse vlerësimet periodike të punës së nëpunësit; 

4. Merr masa për mbajtjen në gatishmëri të plotë të zyrës së personelit, për të gjitha rastet e lëvizjes dhe 

transportimit të dokumenteve, duke koordinuar punën me Sektorin e Emergjencave Civile; 

5. Bën porosi për materiale pune që i duhen sektorit, si: regjistra, dosje, shtypshkrime të ndryshme, në zbatim 

të rregullores së kartotekës së personelit; 

6. Merr nga drejtorët e drejtorive evidencën ditore të paraqitjes së punonjësve në punë, në orën 8.30; 

Specialisti i kartotekës së personelit 

Eshte nëpunës civil, me varësi nga drejtori i Burimeve Njerëzore dhe ka këto detyra: 

Realizon me pergjegjesi dhe sipas ligjit evidentimin, ruajtjen fizike, përpunimin dhe shfrytëzimin e 

dokumenteve të personelit në bazë të ligjeve në fuqi; 

Për çdo nëpunës apo punonjës që merret në punë hap dosjen e personelit dhe e kompleton ate me te gjitha 

dokumentat perkatese sipas akteve ligjore e nenligjore. 

Krijon inventarin e dosjes dhe për cdo mangësi njofton personat per sjelljen e dokumentacionit që mungon. 



Vazhdimisht vendos në dosjet personale, urdhrat dhe vendimet e ndryshme per lervizje ne detyre, per 

pagesen mujore, per masat disiplinore, për lejet e kryera, deshmi kualifikimesh te ndryshme, vleresimet e 

punes etj. 

Nderton database-n elektronik te personelit me te gjitha të dhënat, ndjek vjetersinë në punë, moshën e 

pensionit, nëpunësit civil periudhë prove, nevojat per kursin pranë ASPA- s etj. 

Zbaton detyrat e ngarkuara nga drejtori dhe pergjegjesi i sektorit personelit. 

Specialisti i Protokoll -Sekretarisë. 

Eshte nëpunës civil, me varësi nga drejtori i Burimeve Njerëzore dhe ka këto detyra: 

1. Sistemon e regjistron të gjitha materialet që qarkullojnë në zyrën e Protokollit dhe sekretarisë së Bashkisë; 

2. Sistemon dhe dërgon te kryetari gjithë korrespondencën zyrtare, dhe pas siglimit nga ana e tij e përpunon 

dhe e shpërndan atë në drejtori e sektorë kundrejt firmes; 

3. Realizon me pergjegjesi dhe sipas ligjit evidentimin, ruajtjen fizike, përpunimin dhe shfrytëzimin e 

dokumenteve në bazë të ligjeve në fuqi; 

4. Protokollon vendimet dhe urdhrat e Kryetarit të Bashkisë, si dhe praktikën shkresore të bashkisë 

nënshkruar nga Kryetari i Bashkisë apo persona të tjerë të autorizuar prej tij; 

5. Protokollon dokumentet që hyjnë dhe dalin nga bashkia, si dhe dokumentet ndërmjet drejtorive të 

bashkisë; 

6. Fotokopjon vendime të rëndësishme të KM dhe pushtetit lokal dhe ua shpërndan drejtorive përkatëse; 

7. Kryen indeksimin e shkresave të ardhura; 

8. Përgjigjet për rregullsinë e regjistrimit të dokumentacionit në librat e protokollit; 

9. Bën përpunimin e dokumenteve në fund të vitit dhe dorëzimin e tyre në arkiv sipas ligjit për arkivat; 

10. Bën njehsimin e dokumenteve me origjinalin, duke i sigluar ato në çdo faqe; 

11. Kontrollon cilësinë e përpilimit të dosjeve; 

 

Specialisti Arkivit  

1. Sistemon në arkiv fondin sipas strukturës dhe viteve përkatëse; 

2.Inventarizon dhe perpunon te gjitha dosjet që ndodhen në arkiv. 

3.Pergatit per dorezim ne arkivin e qarkut sipas ligjit te arkivit dosjet me afat ruajtje te perhereshem. 

4.Thith dhe sistemon dosjet nga arkivat e njësive administrative dhe I sistemon sipas viteve e njesive. 

5. Nxjerr nga arkivi dokumentet e kërkuara nga institucionet, qytetarët ose drejtoritë e bashkisë (vetëm me 

kërkesë zyrtare nga drejtori) dhe kopjen e dokumentit të kërkuar, shoqëruar me dokumentin origjinal, ia 

paraqet për firmë drejtorit të Burimeve Njerëzore për të bërë njehsimin me origjinalin; 

6. Bën përpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet të cilave iu ka mbaruar afati i ruajtjes dhe ia paraqet 

atokomisionit përkatës për asgjësim, në përputhje me kriteret e përcaktuara në aktet ligjore në fuqi; 

7. Ka përgjegjësine e plotë, për raujten, mirëadministrimin dhe sigurine e vules së bashkisë, sipas kërkesavë 

të shprehura në nenin 8 të kësaj rregullore 

8. Organizon punën në sektorin e arkivës për evidentimin, ruajtjen fizike, përpunimin dhe shfrytëzimin 

edokumenteve në baz± t± ligjit nr.9154, dat± 6.11.2003 ñP±r arkivinò dhe ligjin 8457, dat± 11.2.1999ñP±r 

informacionin e klasifikuar ñSekret Shtet±rorò; 

9. Kryen indeksimin e shkresave të ardhura në arkiv dhe kontrollon cilësinë e përpilimit të dosjeve; 

10. Punon për gjetjen e shkresave dhe dokumenteve që kërkohen nga drejtoritë e bashkisë; 

11. Bën njehsimin e dokumenteve të ndodhura në arkiv me origjinalin, duke i sigluar ato në çdo faqe; 

12. Përpunon dokumentet e vitit të kaluar; 

13. Sistemon dokumentet e tenderave, të cilat dorëzohen në arkiv me përfundimin e praktikave të tyre, jo më 

vonë së pesë ditë pas nënshkrimit të kontratës mes palëve, duke i marrë me inventar, një për një, me 

përgjegjësi, të cilat nxirren nga arkivi konform kërkesës së ligjit e rregullores së arkivit;  

14. Bën përpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet që iu ka mbaruar afati i ruajtjes, të cilat ia paraqet 

komisionit përkatës për asgjësim; 

15. Punon për sigurimin e kushteve teknike në arkivin e bashkisë; 

16. Në bashkëpunim me arkivin e qarkut bën restaurimin e dokumenteve të dëmtuara gjatë viteve dhe 

realizon dorëzimin e dokumenteve sipas afateve dhe kërkesave ligjore; 



17. Ne mungese te specialistit te protokollit ka përgjegjësine e plotë, për raujten, mirëadministrimin dhe 

sigurine e vules së bashkisë, kërkesa të shprehura në nenin 8 të kësaj rregullore; 

18. Kryen edhe detyra të tjera të ngarkuara nga përgjegjësi direkt. 

 

Inspektori i  Marrëdhënieve me Publikun 

Është nëpunës civil, ne varësi nga drejtori i Burimeve Njerëzore dhe ka për detyrë: 

1. Të realizojë lidhje e marëdhënje me institucione të tjera, organizata e shoqata publike e jopublike për 

bashkëpunimin me bashkinë Krujë në interes të misionit të saj. 

2.Të propagandoje ne median e shkruar, vizive e internet objektivat, programet, realizimet dhe cdo aktivitet 

që ka interes per qytetarët e publikun e bashkisë dhe më gjërë. 

3. Të marë pjesë në takime, konsultime e promovime të ndryshme në intitucione të tjera ku pftohet dhe duhet 

të përfaqësohet bashkia dhe të paraqesë mesazhin perkatës në emër të kryetarit të bashkisë. 

4.organizojë pritjen e Kryetarit të Bashkisë në ditën e pritjes ose të të ngarkuarit prej tij për të bërë pritjen 

dhe gjithashtu merr masa për njoftimin e drejtuesve që iu adresohet detyra e dhënë nga pritja e kryetarit. Në 

përfundim të zgjidhjes së kërkesës, ankesës apo informacionit, nëpunësi i marrëdhënieve me publikun 

njofton kryetarin për mënyrën dhe kohën e zgjidhjes; 

5. Duke qenë subjekt përfaqësues i bashkisë në kontaktin e parë me njerëzit, me pretendimin për një shërbim 

sa më cilësor ndaj komunitetit, ai merr pjesë në të gjitha trajnimet që organizohen nga bashkia apo 

fondacione të tjera, për kualifikimin e tij në funksion të detyrës; 

6. Në fund të çdo muaji paraqet në Drejtorinë e Burimeve Njerëzore, informacionin mbi aktivitetin dhe 

problematikën e evidentuar; 

7. Kryen edhe detya të tjera që i ngarkohen nga kryetari i bashkisë. 

 

Specialisti Zyres Informacionit dhe guides turistike 

Është nëpunës civil, ne varësi nga Drejtori i Burimeve Njerzore dhe ka për detyrë: 

1. T± evidentoj± problemet e ngritura nga qytetaret, t± organizoj± pritjen e p±rditshme t± tyre, tôi sqaroj± ata 

për problemet që lidhen me bashkinë dhe të bëjë regjistrimin e kërkesave apo ankesave që vijnë me shkrim 

apo me gojë nga qytetarët; 

2. Specialisti i informacionit i bën me dije çdo drejtori apo zyre problemet që kanë paraqitur qytetarët dhe 

inicion dhënien e përgjigjeve ligjore në kohën e duhur; 

3. Çdo kërkesë për informacion apo ankesë mbahet shënim në regjistrin përkatës dhe protokollohet; 

4. Kërkesat për informacion pasi protokollohen, dërgohen në drejtorinë përkatëse për të marrëinformacionin 

e kërkuar brenda afateve ligjore të përcaktuara, pa kërkuar shpjegime për qëllimin ekërkesës; 

5. Specialisti i informacionit , në bashkëpunim me drejtorinë apo sektorin 

përkatës, përgatit në një kohë sa më të shkurtër të mundshme informacionin e kërkuar dhe ia ofron 

atëqytetarit të interesuar; 

6. Të gjitha kërkesat për informacion apo ankesat mbahen në një regjistër të veçantë, për shkak të tëdhënave 

statistikore. Kërkesat protokollohen, duke i dhënë qytetarit numrin e protokollit për kërkesën e dorëzuar për 

informim; 

7. Mënyrat e dhënies së informacionit bëhen publike në këndet e njoftimit të bashkisë,  

8. Përmes nëpunësit të informacionit asistohen qytetarët që duan të tërheqin formularë të ndodhur në zyren e 

Informacionit  që duan të bëjnë pagesa në arkë, që duan të dorëzojnë formularë të plotësuar, apo që duan të 

shkojnë në zyrat përkatëse; 

9. Kryen edhe detya të tjera që i ngarkohen nga titullari i bashkisë., faqen e internetit etj. 

Specialisti  IT dhe marrketingut: 

1. Specialisti i IT-së menaxhon përdorimin e rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike, të bashkisë dhe njësive 

administrative.  

2. Të gjithë sistemet kompjuterike duhet të përdoren vetëm për qëllime pune, përdorimi i tyre për nevoja 

personale është i ndaluar. Me marrjen e kodit të përdoruesit, për rrjetin dhe sistemin kompjuterik, përdoruesi 

është përgjegjës për të gjitha veprimet që ndërmerren gjatë përdorimit të atij kodi.  



3. Posta elektronike, që dërgohet nga këto sisteme ka të njëjtën vlerë me çdo formë tjetër komunikimi. Këto 

mjete komunikimi në tërësinë e tyre përfaqësojnë institucionin dhe aktet e dërguara nëpërmjet tyre duhet të 

shkruhen në mënyrën e duhur dhe profesionale.  

4. Përmirësimet në programe të ndryshme kompjuterike, instalime skedarësh dhe skedarë të tjerë të 

ekzekutueshëm si: exe files, për shkak të rrezikut të lartë të viruseve të transmetuara në mënyrë elektronike, 

instalohen me miratimin nga Specialisti i Teknologjisë së Informacionit. Kjo përfshin edhe skedarë të 

ekzekutueshëm si *.exe bashkëlidhur në mesazhet e postës elektronike.                                           5. Çdo 

kompjuter, laptop, program, pajisje periferike, USB, kufje apo çdo lloj tjetër pajisjeje kompjuterike, që i 

jepet përdoruesit në ushtrim të detyrës, me largimin e tij nga detyra, kthehet dhe mbetet pronë e institucionit. 

 6. Në një sistem kompjuterik instalohen vetëm ato programe që i nevojiten përdoruesit për kryerjen e 

detyrës. Lista e programeve ose programet e lejuara për instalim, miratohen dhe mirëmbahen nga specialisti i 

IT-së. Çdo mosmarrëveshje mbi këtë rregull zgjidhet sipas rastit nga Drejtori i Burimeve Njerzore ose nga 

Sekretari i Përgjithshëm. 

 

Drejtori a Juridike.  

a. Misioni i Drejtorise Juridike : Te sigurojë ndihmën juridike për veprimtarine dhe aktet e Keshillit 

Bashkiak, komisionet e tij, Kryetarit të Bashkise dhe administrates, grumbullon te dhenat per shfrytezimin e 

resurseve te tokes bujqesore dhe administrimin e aseteve te bashkise.  

b. Detyrat e Drejtorise Juridike:  

 1. Kontrollon dhe siglon paraprakisht te gjithe aktet (urdhera, urdheresa e vendime), qe i paraqiten Keshillit 

te Bashkise, Kryetarit te Bashkise, si dhe siguron ndihme juridike per administraten.  

2. Kur ka verejtje per aktet e paraqitura, i kerkon drejtorise perkatese reflektimin e tyre ne akt, dhe kur ato 

nuk reflektohen, i paraqet me shkrim mendimet e tij organit qe do te vendose ne lidhje me to, dhe ato i 

bashkangjiten aktit.  

3. I jep ndihmen juridike drejtorive apo zyrave te bashkise per hartimin e kontratave e marreveshjeve te 

ndryshme, ne lidhje me realizimin e funksioneve te bashkise.  

4. Me autorizim te Kryetarit te Bashkise apo Keshillit Bashkiak, i perfaqeson ato në proceset gjyqësore, në të 

gjitha shkallët e gjykimit, per vendimet e marra dhe urdherat e dhena, kur ato behen objekt konflikti 

gjyqesor, apo kur kerkohen shpjegime nga prefekti apo aparati i tij.  

5. Ne bashkepunim me drejtorite perkatese, koncepton opinionet e bashkise, kur kerkohet nga organet 

kompetente, per hartimin e ligjeve apo te amendamenteve te tyre.  

6. Ne bashkepunim me drejtorite dhe zyrat e bashkise pergatit dokumentacionin teknikoïligjor per vendimet 

e Keshillit te Ministrave ne funksion te regjistrimit te pronave te Bashkise.  

8. Ne varesi te projekteve te Bashkise ne infrastrukture, pergatit dokumentacionin ligjor per proceduren e 

shpronesimit.  

9. Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit te kompetencave, kerkesat dhe ankesat e qytetareve qe i drejtohen 

direkt drejtorise, apo qe i delegohen nga kryetari i bashkise. Kur, per zgjidhjen e kerkesave nevojiten te 

dhena nga drejtorite e tjera te bashkise, kerkon bashkepunimin e tyre ne trajtimin e problemit.  

 

 Drejtori i Drejtorise Juridike   
a. Organizon dhe menaxhon punën e Drejtorise  

b. Koordinon punën me drejtoritë dhe sektoret e tjere të Bashkisë.  

c. Organizion punen për trajtimin e ankesave dhe kërkesave të qytetarëve.  

d. Respekton afatet ligjore dhe procedurat administrative në trajtimin e ankesave dhe kërkesave të 

qytetarëve.  

e. Harton planin mujor të drejtorise (brenda datës 28 të muajit)  

f. Raporton për punën mujore te kryer nga drejtoria (brenda dates 5 te çdo muaji)  

g. I jep informacion Kryetarit te Bashkise mbi proceset gjyqësore ku bashkia e Krujës apo njësitë 

administrative është palë. 

h. Evidenton në rregjistrin e cështjeve gjyqësore të gjitha fletëthirrjet e reja dhe cakton juristin e autorizuar 

për të përfaqësuar bashkinë në gjykim (cdo dite) 




