Detyrat dhe pérgjegjésité e Sekretarit té Késhillit

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Sekretarit pércaktohen né rregulloren pér funksionimin dhe organizimin e
veprimtaris€ s€ Késhillit Bashkiak, n€ zbatim t€ Ligjit 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”, neni 57,
pika 2%

1.1 Pérgatitja pér mbledhjet e késhillit bashkiak

Sekretari mban pérgjegjésiné pér pérgatitjen e mbledhjeve té rregullta dhe té vecanta té késhillit bashkiak.
Kjo pérfshin grumbullimin dhe pérgatitjen e materialeve pér késhilltarét si dhe njoftimin dhe dorézimin e
rendit té dités dhe materialeve gé lidhen me to.

1.2 Mbledhja e materialeve

Pér té pérmbushur kété detyré Sekretari ndérvepron, menaxhon dhe éshté njé ndérlidhje me kryetarin e
késhillit bashkiak dhe administratén bashkiake pér ¢éshtjet e propozuara gé duhet té konsultohen

né mbledhjet e késhillit, ndérvepron me qytetarét, OJF-té, bizneset, strukturat e komunitetit pér
shqetésimet/problematikat e mundshme té nevojshme pér t'u konsultuar né mbledhjet e késhillit.
Gjithashtu, ai bashkévepron me institucionet né nivel gendror dhe vendor né lidhje me detyrimet gé
késhilli ka né pérputhje me legjislacioni né fugi.

1.3 Pérgatitja e materialeve

Pér té pérmbushur kété detyré, Sekretari pérgatit agjendén dhe materialet gé lidhen me té. Materialet e
pérgatitura dérgohen né té gjithé késhilltarét e késhillit bashkiak si dhe né té gjitha palét e interesit.
Sekretari pérgatit materialet pérmes mjeteve logjistike: elektronike dhe manuale.

1.4 Njoftimi i mbledhjes sé késhillit

Pér té pérmbushur kété detyré, sekretari vendos njé njoftim me shkrim mbi mbledhjet e késhillit bashkiak
né té gjitha njésité administrative t& bashkisé. Gjithashtu, sekretari njofton mbledhjen e késhillit tek
késhilltarét, kryetarin e bashkisé, drejtorét e departamenteve té administratés bashkiake, mediat lokale dhe
OJF-té, pérditéson fagen e internetit té bashkisé dhe/ose késhillit me njoftimin e mbledhjeve. Sekretari
mund té pérdoré mediat sociale té késhillit pér té& njoftuar takimet.

1.5 Hartimi i rendit té dités sé mbledhjes

Pér té pérmbushur kété detyré, sekretari né bashképunim dhe koordinim té ngushté me kryesiné e késhillit
bashkiak harton rendin e dités. Né vijim, kontakton drejtpérdrejt me ¢do késhilltar pér té& informuar pér
datén dhe orén e mbledhjes, rendin e dités dhe materialet gé lidhen me to. Sekretari duhet té béjé njé
pérmbledhje té temave té takimit pér ¢cdo késhilltar.

1.6 Aspektet ministeriale té pérgatitjes sé mbledhjes

Edhe pse kryetari i bashkisé éshté pérgjegjés pér organizimin dhe mbajtjen e mbledhjes sé késhillit
bashkiak, sekretari mund té marré njé pjesé té késaj pérgjegjésie né bazé té pozités sé tij si pérfagésues i
késhillit. Sekretari mund té kryejé komunikime t€ minutés sé fundit me késhilltarét, kryetarin e késhillit,
zyrtarét administrativé té komisioneve, né lidhje me rregullimin e dokumenteve, testimin e regjistruesit
ose mikrofonit, sigurimin e logjistikés pér késhilltarét dhe akomodimin e publikut.

1Udhézimi “Pér forcimin e administratés sé késhillit bashkiak”, AMVYV, 2019)



1.7 Ndihmés dhe regjistrues pér proces-verbalin e mbledhjes sé késhillit bashkiak

Detyra kryesore e sekretarit géndron né regjistrimin e proces-verbalit t¢ mbledhjes; né kété detyré ajo/ai
duhet t& ndihmohet nga njé asistent dhe/ose me pajisje elektronike, né ményré gé t& mos humbasé
informacion. Sekretari duhet té sigurojé saktésiné e proces-verbalit si dokument thelb&sor pér pércaktimin
e vlefshmérisé sé vendimeve té késhillit bashkiak.

1.8 Mbikéqyr respektimin e rregullores sé késhillit bashkiak

Zbatimi i rregullores sé késhillit &shté njé nga detyrat mé té réndésishme té sekretarit pér zhvillim e
pérshtatshém té mbledhjes. Pér ¢do shkelje té rregullores nga ¢cdo késhilltar ose ndonjé pjesémarrés tjetér,
sekretari duhet menjéheré té njoftojé kryetarin e késhillit, i cili njofton komisionin e mandateve dhe
rregulloreve sipas procedurave te pércaktuara né rregulloren e késhillit bashkiak.

1.9 Veprimet pas Mbledhjes sé Késhillit

Edhe pse shumé veprimtari jané té& grumbulluar né ditét e fundit para takimit, shumé pérgatitje duhet té
béhen gé né fillim té takimit t&é méparshém. Proces-verbali i mbledhjes sé késhillit duhet té pérgatitet dhe
té shpérndahet sa mé shpejt gé té jeté e mundur pasi pérmban urdhra pér veprime gé ndikojné né
veprimtariné e bashkisé. Shpérndarja e menjéhershme siguron garkullimin e shpejté té& urdhrave apo
udhézimeve tek zyrtarét dhe punonjésit sipas fushés sé pérgjegjésisé. Gjithashtu, u jep késhilltaréve
mundési pér té kontrolluar né kohé saktésiné e proces-verbalit. Sekretari mund té shpérndajé proces-
verbalet né media apo publik vetém pas miratimit zyrtar. Proces-verbali pas mbledhjes miratohet sipas
pércaktimit né rregulloren e késhillit.

1.10 Pérgatitja dhe ndjekja e njé liste kontrolli té urdhrave dhe/ose veprimeve

Bazuar né proces-verbal, sekretari duhet té pérgatisé njé listé té veprimeve té nevojshme né zbatim té
urdhrave apo udhézime gé duhet té zbatohen nga administrata bashkiake né ményré gé té béjé t& mundur
raportimet e nevojshme né mbledhjen e ardhshme té késhillit duke informuar mbi gjendjen dhe ecuriné e
zbatimit té tyre.

2. Pérgjegjési té Tjera

Pérve¢ organizimit t& mbledhjes sé késhillit bashkiak, sekretari ka pérgjegjési té tjera gé duhet té
pérmbushen ndérmjet mbledhjeve.

2.1 Veprimet né emér té Késhillit

Sekretari, né emér té késhillit bashkiak, kryen detyra t& dhéna nga Kryetari i Késhillit dhe kryesia e
késhillit apo edhe nga késhilli bashkiak. Si person i punésuar me kohé té ploté nga késhilli bashkiak, sé
bashku me stafin e tij mbéshtetés, ai pérmbush detyrat e tij né mbéshtetje té funksioneve dhe detyrave gé
késhilli ka né periudhén ndérmjet mbledhjeve.

2.2 Marrédhéniet me komunitetin

Sekretari respekton pércaktimet e Ligjit 119/2014 "Pér té drejtén e informimit”. Né lidhje me kérkesat e
gytetaréve/OJF/person fizik dhe juridik pér dokumente dhe informacionet pér vendimet e késhillit,
sekretari pérgjigjet dhe i informon ata. Ai duhet t'u pérgjigjet né kohé, né ményré korrekte etike dhe né
pérputhje me pérgjegjésité e kompetencat, si dhe té pérdoré té gjitha ményrat e lejuara pér té siguruar
transparencén e vendimeve té késhillit.



Sekretari respekton modelin e transparencés ku pércaktohen kategorité e informacionit gé béhet publik pa
kérkesé dhe ményrén e bérjes publike té tyre. Lidhur me kérkesat pér informim sekretari duhet té
respektojé afatin ligjor 10 ditor pérvec rasteve kur Ligji e parashikon ndryshe, apo, kur refuzon té japé
informacion, duhet té dalé me vendim té arsyetuar, pasi gytetarit i lind e drejta t& ankohet brenda 30
ditéve te Komision ri i t€ Drejtés pér Informim. Sipas kompetencave té tij, Komisioneri duhet té dalé mé
njé vendim pranimi ose refuzimi té kérkesés brenda 15 ditéve.



2.3 Iniciativa gytetare

Sekretari kujdeset pér nismat gytetare (duke pérfshiré peticionet) pér vendimmarrjen e késhillit té
pércaktuara kéto né nenin 20 té Ligjit 139/2015. Sekretari ushtron detyrat e tij né pérputhje me ményrat
dhe format e paraqitjes sé kétyre iniciativave, procedurat e shqyrtimit dhe miratimit té tyre né pérputhje
me parashikimet e rregulloreve té brendshme té ¢cdo bashkie.

2.4 Konsultimet publike

Sekretari respekton pércaktimet e Ligjit 146/2014 "Pér njoftimin dhe konsultimin publik™ né pérgatitjen e
seancave té késhillimit me komunitetin. Shumé vendime té késhillit duhet té€ konsultohen me komunitetin
para se té paragiten né mbledhjen e késhillit pér miratim. Njoftimi dhe organizimi i mbledhjeve té
konsultimeve publike, krijimi dhe mbajtja e regjistrit t& konsultimeve publike, mbajtja e proces-verbalit
pér secilén takim, paragitja né mbledhjet e késhillit té propozimeve dhe mendimeve gé vijné nga grupet e
interesave dhe komunitetit dhe madje informimi i komunitetit pér até qé éshté marré né konsideraté nga
propozimet e tyre dhe ¢faré nuk éshté, jané detyré e sekretarit si pérfagésues i késhillit.

2.5 Marrédhéniet ndérinstitucionale

Né emér té késhillit bashkiak, sekretari mban marrédhéniet institucionale ndérmijet késhillit dhe
institucioneve té tjera si Prefekti, Késhilli i Qarkut, agjencité e dekoncentruara, ministrité, Komisionin
Qendror i Zgjedhjeve dhe institucionet e tjera.

2.6 Administrimi i linjés buxhetore

Késhilli bashkiak pércakton ményrén e administrimit nga sekretari i linjés buxhetore té pércaktuar pér
veprimtaringé e késhillit e cila parashikohet né nene té vecanta té rregullores sé organizimit dhe té
funksionimit té késhillit.

2.7 Mbikéqgyrja e punés sé administratés

Késhilli bashkiak ka njé rol né monitorimin e veprimtarisé sé ekzekutivit. Vendimet e késhillit jané té
detyrueshme pér administratén bashkiake, e cila duhet té raportojé periodikisht né késhill. Sekretari ka
rolin kryesor né monitorimin e zbatimit té vendimeve té késhillit, kérkimin e informacionit nga
administrata, marrja e mendimit té qytetaréve dhe pérgatitja e raporteve pér késhillin né lidhje me
veprimtariné e ekzekutivit.



