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N¢é mbéshtetje té Nenit 20 t& Ligjit 04/L-111 pér Ndryshimin dhe Plot€simin e ligjit 03/L-087 pér
Ndérmarrjet Publike dhe n€ bazé t€ nenit 26.23 t€ Kodit té Etikés dhe Qeverisjes Korporative pér
NP, Bordi i Drejtoréve 1 HK-Trainkos Sh.A., né Mbledhjen Nr. 11 t€ mbajtur mé 29.08.2024
miraton:

UDHEZIM MBI PERSHKRIMIN E DETYRAVE TE PUNES PER DEPARTAMENTE,
ZYRE DHE SEKTORE Tk HK-TRAINKOS SH.A.

HK -Trainkos Sh.A., ésht€ Operatori Hekurudhor né€ Kosové dhe ofron shérbimet e transportit té
mallrave, udhétaréve dhe mirémbajtjes s€ mjeteve 1€viz€se hekurudhore. Veprimtaria dhe
organizimi i Trainkos-it, si biznes dhe si Shoqéri Aksionare, zhvillohet mbi bazén e ligjeve té
aplikueshme pér hekurudhat dhe Ndérmarrjet Publike né Republikén e Kosovés si dhe akteve
tjera normative t€ Ndérmarrjes. Me qéllim t€ pé&rmbushjes s€ objektivave né ofrimin e
shérbimeve pér bizneset dhe qytetarét, HK-Trainkos Sh.A., si njé Ndérmarrje Publike &shté e
strukturuar dhe ka té€ ndara n€ ményré té€ qart€ punét dhe pérgjegjésité brenda saj.

Ky udhézim pérmban organizimin dhe ndarjen e pérgjegjésive t€ departamenteve dhe zyrave né
harmonizim me ligjet, Statutin, rregulloret dhe vendimet e Bordit t€ Drejtoréve pér skemén
organizative t&€ HK-Trainkos Sh.A.

NEé vijim paraqiten ndarjet e pérgjegjésive dhe detyrave brenda HK-Trainkos Sh.A.

ZYRTARET E LARTE TE NDERMARRJES

Bazuar né ligjin pér NP-t€ si dhe aktet e brendshme rregullative t€ Ndérmarrjes, zyrtarét larté té
Ndérmarrjes jané:

a) Kryeshef Ekzekutiv KE

b) Zyrtar Kryesor Financiar dhe Thesarit ZKFTH

c) Késhilltar i Pérgjithshém / Sekretar Korporativ KP/SK

d) Zyrtar pér Auditim té Brendshém ZAB

Pérgjegjésité dhe detyrat pér zyrtarét e larté t&€ Nd€rmarrjes jané t€ pércaktuar me ligjet e
aplikueshme pér NP-té, dhe aktet e brendshme rregullative t€ Ndérmarrjes.



KABINETI I KRYESHEFIT EKZEKUTIV

Me qéllim té pérmbushjes s€ obligimeve ligjore, né kudér té pérgjegjesis€ hierarkike, Kryeshefi
Ekzekutiv do t€ ket€ né funksion tij pozitén e Zyrtarit Certifikues, gjithashtu Sektorin e
Kontrollit, Sigurisé¢ dhe Kualitetit, ndérsa né¢ Kabinetin e KE-s€ béjné pjesé Asistenti i Kryeshefit
Ekzekutiv dhe Z&€dhénés 1 Ndérmarrjes.

ZYRTARI CERTIFIKUES

Zyrtari Certifikues éshté pérgjegjés pér Certifikimin e pagesave dhe faturimeve né HK-Trainkos
Sh.A. dhe éshté€ i ngarkuar me detyrat dhe pérgjegjésité si né vijim:

a)

b)

d)
e)

2)

h)

N¢ pajtim me mbikéqyrésin harton planet e punés pér zbatimin e detyrave té pércaktuara né
bazg t€ objektivave t€ divizionit/sektorit dhe jep rekomandime lidhur me objektivat e njésisé;
Udhéheq grupet punuese né fushén profesionale specifike kur kérkohet dhe kryen detyra té
specializuara né fushén profesionale specifike, si dhe ndihmon stafin vartés né ekzekutimin e
detyrave dhe pérgjegjésive té tyre;

Né bashképunim me mbikéqyrésin analizon dhe vleréson realizimin e objektivave dhe planit
té punés t€ njésis€ dhe harton raporte mbi progresin e arritur dhe rekomandon pérmirésime
nése kérkohet;

Certifikon realizimin e t& gjitha shpenzimeve buxhetore t&¢ Ndérmartjes;

Siguron g€ kushtet e zbatueshmérisé sé njé kontrate publike t€ jené pé€rmbushur para bérjes
ose autorizimit t€ pagesave sipas kontratés;

Siguron qé shpenzimi i parasé publike sipas njé kontrate publike t€ béhet né pajtim me
rregullat e KBFP dhe q€ prokurimi €shté né pajtim me Ligjin mbi Prokurimin Publik;

Siguron g€ jan€ plotésuar kushtet e kontrat€s para se t& béhet pagesa dhe qé kérkesa pér
pagesé &shté e koduar né z€rin e duhur té€ shpenzimeve;

Siguron qé rregullat ¢ KBFP dhe dispozitat tjera ligjore jan€ respektuar gjat€ inicimit dhe
realizimit t€ aktivitetit t& prokurimit dhe procedimit t&€ shpenzimeve;

Té sigurojé q€ shpenzimi i parave publike sipas njé kontrate publike t&€ béhet né pajtim me
rregullat e KBFP;

Zyrtari Certifikues po ashtu ushtron té€ gjitha detyrat, té cilat i jané caktuar sipas rregullave té
KBFP;

Zyrtari Certifikues duhet té identifikojé dhe menjéheré t'i raportojé me shkrim Kryeshefit
Ekzekutiv mbi t€ gjitha rastet e mosrespektimit t€ Ligjit mbi Prokurimin Publik;

Kryen edhe detyra dhe obligime té parapara me akte normative tjera;

Kryen detyra tjera té caktuara nga Kryeshefi Ekzekutiv;

Pér punét harton raporte t€ rregullta dhe periodike. Pér kryerjen e detyrave dhe pérgjegjésive
i pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv.



PERSHKRIMI I DETYRAVE TE PUNES PER SEKTORIN E KONTROLLIT,
SIGURISE DHE KUALITETIT

Detyra kryesore e Sektorit &shté kontrolli, siguria dhe kualiteti 1 punéve operative karshi
rregulloreve dhe vendimeve g€ jan€ né fuqi, t€ cilat rregullojné mbarévajtjen né sektorét kyg té
HK-Trainkos Sh.A.

Sektori 1 Kontrollit, Siguris¢ dhe Kualitetit udhéhiget dhe menaxhohet nga Menaxheri, i cili ka
pérgjegjési t€ ploté profesionale dhe ligjore pér menaxhimin e Sektorit t€ Kontrollit, Siguris€ dhe
Kualitetit, nd€rsa pér punén e sektorit 1 raporton Kryeshefit Ekzekutiv.

Fushéveprimi i kontrollit té kétij sektori do té pérfshijé:

a) Kontrolli né Sektorin e Transportit t¢ Udhétaréve (TU);
b) Kontrolli né Sektorin e Transportit t€ Mallrave ( TM);
c) Kontrolli né Sektorin e Mirémbajtjes sé Mjeteve Lévizése (MML);

d) Kontrolli né sektorét administrativ, procedural.

Fushat té cilat i kontrollon jané t& ndérlidhura mé rregulloret dhe udhézimet qé€ jan€ né fuqi, té
cilat rregullojné ¢éshtjet operative dhe funksionale té sektoréve té lartpérmendur.

Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Kontrollit, Sigurisé dhe Kualitetit mbulojné kéto
fusha:

a) Kontrolli i t€ hyrave qé krijohen nga Transporti i Mallrave;
Me ané té kétij kontrolli, kontrollohet procesi nga momenti i fillimit t€ transportit deri né
momentin e kalkulimit té t&€ hyrave dhe béhet aprovimi i1 kétij procesi dhe
dokumentacionit para se t&€ dérgohet né Sektorin e Financave pér krijimin e faturés
shitése.

b) Kontrolli i t& hyrave qé€ krijohen nga Transporti i Udhétaréve;
Me ané té kétij kontrolli kontrollohet procesi i shitjes s€ biletave, qofté shitja q¢ béhet né
tren nga ana e konduktoréve, po ashtu edhe shitja e biletave q€ béhet nga stacionet.

c) Kontrolli i mjeteve 1€vizé€se q€ gjenden né operim,;
Me ané t€ kétij kontrolli béhet kontrollimi 1 t€ gjitha mjeteve l1évizése (lokomotiva, trena
motoriké dhe vagoné€) g€ gjenden né operim, nése i plotésojné kushtet pér operim sipas
kérkesave té rregulloreve dhe udhézimeve né fuqi.



d)

g)

h)

Kontrolli i procesit t€ transportit t&€ mallrave dhe t€ udhétaréve;

Nga aspekti 1 dokumentacionit transportues sipas kérkesave té rregulloreve té caktuara;
mé ané t€ kétij kontrolli béhet kontrollimi i dokumentacionit i cili pércjell¢ trenat e
mallrave dhe udhétaréve gjaté 1€vizjes sé€ tyre, si dhe relacionet g€ krijojné kéto 1€vizje né
stacionet e trenave.

Kontrolli 1 personelit né trena nése jané t€ pajisur me pajisjet e nevojshme dhe té
informuar sipas kérkesave té rregulloreve té caktuara.

Kontrolli i nivelit t€ shfryté€zimit t€ mjeteve lévizése n€ operim si dhe i personelit né
trena.

Kontrolli i nivelit t&€ mirémbajtjes s€ mjeteve 1€vizése.

Pérvec funksioneve kyce té kontrollit qé u pérmenden me lart, Sektori mund t€ béjé edhe
kontrolle tjera sipas nevojés qé paraqgitet brenda sektoréve t€ lartpérmendur apo
kérkesave té vecanta nga Menaxhmenti dhe KE-ja.

Sektori i Kontrollit, Sigurisé dhe Kualitetit pérbéhet nga:

Njésia e Kontrollit, Sigurisé dhe Kualitetit.



PERSHKRIMI I DETYRAVE TE PUNES SE ZEDHENESIT TiE NDERMARRJES

Fusha qé mbulon Zédhénési i Ndérmarrjes jané si né vijim:

Né rolin e Zédhénésit t&€ Ndérmarrjes, individi do t€ keté njé gamé t& gjeré pérgjegjésish dhe
detyrash pér t€ siguruar g€ marrédhéniet e ndérmarrjes me publikun dhe mediat t€ jené efektive
dhe t€ koordinuara miré. Nj&€ pérshkrim i detajuar i detyrave kryesore qé pérfshijné kété pozité:

a) Krijimi i Strategjisé pé€r Marrédhénie me Publikun, éshté pérgjegjés pér zhvillimin dhe
implementimin e strategjive pér marrédhéniet me publikun, q€ pérfshin pércaktimin e
qasjeve dhe teknikave pér t€ pérmirésuar imazhin e Ndé€rmarrjes dhe pér t&€ menaxhuar
komunikimin n€ ményré efektive;

b) Mbikéqyrja dhe Koordinimi i Marrédhénieve me Mediat dhe Publikun, mbikéqyr dhe
menaxhon t€ gjitha aspektet e komunikimit t&€ Ndérmarrjes me mediat dhe publikun, duke
u siguruar gé€ té gjitha informacionet e pérhapura jané t€ sakta dhe pérputhen me politikat
e Ndérmarrjes;

c) Mban kontaktet me mediat dhe pérgjigjet né kérkesat e tyre, n€ pérputhje me udhézimet e
politikat Ndérmarrjes, duke siguruar qé€ informacionet e dhéna té jené té qarta dhe
pérmirésuese;

d) Organizimi i Konferencave dhe paraqitjeve publike ku z€dhénési €shté pérgjegj€s, duke
koordinuar t€ gjitha detajet e nevojshme dhe siguruar g€ ato t€ jené t€ suksesshme dhe té
organizuara mir¢;

e) Pérgatitja e Materialeve pér Informim, njoftime pér shtyp, artikuj dhe komunikata &
ndihmojné n€ shpérndarjen e informacionit t€ rénd€sishém,;

f) Mirémbajtja e web-fages dhe pasurimi me materiale t€ reja dhe relevante, duke siguruar
qé faqgja té jeté gjithmoné e azhurnuar dhe reprezentative;

g) Monitorimi i shtypit dhe mediave elektronike, pér t€ ndjekur zhvillimet dhe pér té
siguruar g€ ¢do informacion q€ ndikon né¢ Ndérmarrje té identifikohet dhe t€ trajtohet né
ményré adekuate;

h) Mbajtja e procesverbaleve t€ mbledhjeve té€ menaxhmentit dhe takimeve tjera, dhe
procedimi i tyre tek pjesémarrésit pér té siguruar qé té gjitha informacionet dhe vendimet
e marra né¢ mbledhje t¢ dokumentohen dhe shpérndahen né€ ményré t€ duhur dhe sipas
teknikaliteteve t€ kérkuara procedurale;

1) Kryerja e detyrave tjera té caktuara nga Kryeshefi Ekzekutiv: Pérve¢ detyrave té
pérshkruara, z€dhénési mund té kryejé edhe detyra t€ tjera qé caktohen nga Kryeshefi
Ekzekutiv, né pérputhje me nevojat e Ndérmarrjes;

J)  Z&dhénési pérfagé€son Ndérmarrjen n€ kémbimin e informatave q€ lidhen me proceset
dhe zhvillimet e punés brenda Ndérmarrjes, né bashképunim me Kryeshefin Ekzekutiv.



k) Redaktimi dhe azhurnimi me materiale pér fagen zyrtare si dhe pér nevojat tjera té
Ndérmarrjes. Zé&édhénési kujdeset pér redaktimin duke siguruar qé artikujt dhe
informacionet t€ jené t&€ pérditésuara dhe né dobi pér vizitorét;

1) Z&dhénési kujdeset dhe koordinon té gjitha paraqitjet publike qé pérfshijné Bordin e
Drejtoréve dhe zyrtarét tjer€é t€ Ndérmarrjes, duke siguruar qé ¢do paraqitje t€ jeté e
organizuar n€ pérputhje me standardet dhe nevojat e Ndérmartjes;

m) Kryerja e Detyrave t€ parapara me aktet normative, dhe legjislacioni pérkatés qé ndikon
né funksionimin e Ndérmarrjes;

n) Hartimi 1 raporteve t€ rregullta dhe periodike mbi punét e kryera, duke siguruar qé
Kryeshefi Ekzekutiv té jeté i informuar mbi pérparimin dhe rezultatet e aktiviteteve té tij;

o) Pérgjegjésia ndaj Kryeshefit Ekzekutiv, pér t€ gjitha detyrat dhe pérgjegjésité e tij, duke
asistuar, pérpiluar dhe ofruar raporte dhe informacione té nevojshme pér menaxhimin e
Ndérmarrjes.



DEPARTAMENTET DHE ZYRAT E HK-TRAINKOS SH.A.

HK-Trainkos Sh.A., pér t€ pérmbushur obligimet e veta ka t€ strukturuar katér Departamente:
1. Departamentii Financave;
2. Departamenti pér Operime Hekurudhore;
3. Departamenti pér Planifikim dhe Zhvillim té Biznesit;
4. Departamenti i Administratés.

N¢ kuadér t&€ HK-Trainkos Sh.A. jan€ edhe njé Zyre dhe njé Sektor, té cilat i pérgjigjen direkt
Kryeshefit Ekzekutiv:

1. Zyra e Prokurimit;

2. Sektori i Kontrollit, Sigurisé dhe Kualitetit.



PERSHKRIMI I DETYRAVE TE DEPARTAMENTIT TE FINANCAVE

Departamenti i1 Financave né pajtim me detyrat e parashtruara €shté pérgjegjés pér zhvillimin e
kornizés sé€ politikave financiare dhe pérgjegjésive qé rrjedhin nga legjislacioni i zbatueshém né
vend. Departamenti i Financave &shté pérgjegjés pér themelimin e njé kornize té llogaridhénies
qé brenda njé ambienti t€ llogaridhénies dhe kontrollit t& ploté, i mund€son njésive buxhetore t’i
plotésojné obligimet e tyre ligjore, profesionale, etike e morale, pér té ekzekutuar buxhetin e
HK-Trainkos Sh.A., né¢ ményré efikase dhe efektive, duke pasur parasysh parimet e
transparencés dhe llogaridhénies.

Departamenti i Financave udhéhiget dhe menaxhohet nga ZKFTH/Drejtori 1 Departamentit té
Financave, i cili ka pérgjegjési té ploté profesionale dhe ligjore pér menaxhimin e Departamentit
té Financave. Pér punén e tij i pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv.

Detyrat kryesore pér té cilat éshté pérgjegjés Departamenti i Financave/ZKFTH jané:

a) ZKFTH propozon masa/politika pér pérmiré€simin/rregullimin e procedurave financiare,
té cilat aprovohen nga Kryeshefi Ekzekutiv dhe nga Bordi i Drejtoréve;

b) Obligohet qé pér ¢éshtje t€ caktuara financiare t’i aplikojé masat dhe politikat e
Menaxhmentit, q€ pércaktohen nga Kryeshefi Ekzekutiv;

c) ZKFTH udhéheq dhe menaxhon stafin e Departamentit t€ Financave;

d) Kryen té gjitha detyrat e pércaktuara me ligj;

e) Harton raporte t€ rregullta dhe periodike;

f) Zyrtari Kryesor Financiar &shté pérgjegjés pér zhvillimin e kornizés s€ politikave
financiare dhe pérgjegjésive qé rrjedhin nga legjislacioni i zbatueshém né Kosové;

g) Menaxhon Ndérmarrjen né baza ditore né pajtim me aktet ligjore dhe politikat e
Ndérmarrjes;

h) Zbaton Planin e Biznesit, qéllimet strategjike dhe objektivat e Ndérmarrjes duke i dhéné
drejtim lidershipit drejt arritjes s€ misionit dhe vizionit t&€ Ndérmarrjes;

i) Eshté pérgjegjés pér themelimin e njé kornize t& llogaridhénies qé brenda njé ambienti t&
llogaridhénies dhe kontrollit t€ plot€, u mundéson njésive buxhetore t’i plotésojné
obligimet e tyre ligjore dhe morale pér t€ ekzekutuar buxhetin e Ndérmarrjes né ményré
efikase dhe efektive duke pasur parasysh parimet e transparencés dhe llogaridhénies;

j) Zhvillon dhe zbaton rregullat e brendshme té kontrollit si dhe udhézimet dhe procedurat
pér aktivitete si administrimi i buxhetit, menaxhimi i pasurive dhe detyrimeve dhe
mbajtja e llogarive;

k) Inkurajon delegimin e ekzekutimit t& buxhetit brenda njé kornize t€ géndrueshme té
llogaridhénies dhe kontrollit t& brendshém;



D

Pérgatit raportet pér gjendjen e Ndérmarrjes dhe jep prognoza financiare sipas gjendjes sé
krijuar;

m) Pérgatit buxhetin vjetor, t€ cilin pérmes KE-sé¢ e dérgon te Bordi i Drejtoréve pér

n)

p)

aprovim;

Eshté pérgjegjés pér rregullsiné e proceseve né funksionin e kontabilitetit né Ndérmarrje,
pérgatit dhe zbaton procedurat e kontabilitetit sipas ligjeve té€ aplikueshme né€ Kosové, si
dhe me kompetencé menaxhon resurset financiare t€¢ Ndérmarrjes brenda ligjeve dhe
rregulloreve té aplikueshme;

Mbikéqyr ngritjen e fondeve, planifikimin dhe zbatimin e tyre, duke pérfshiré
identifikimin e burimeve t€ financimit, si dhe pérgatitjen e strategjis€ pér t’iu qasur kétyre
burimeve duke ofruar propozim pér administrimin dhe dokumentimin e ngritjes s€¢ kétyre
fondeve;

ZKFTH i raporton Kryeshefit Ekzekutiv dhe Bordit t&€ Drejtoréve.

Departamenti 1 Financave &sht€ pjesé pérbérése e Ndérmarrjes HK-Trainkos Sh.A., ku si
Departament mbéshtetés €shté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punéve pér financat e Ndérmarrjes.

Departamenti i Financave pérbéhet nga:

1. Sektori 1 Kontabilitetit dhe Financave

1. Sektori i Kontabilitetit dhe Financave

Sektori 1 Kontabilitetit dhe Financave éshté pérgjegjés pér rregullsiné e proceseve né funksionin
financiar si dhe rregullsin€ e kontabilitetit t¢ HK-Trainkos Sh.A.

Ky Sektor mbulon fushat e precizuara mé poshté:

a)
b)

c)
d)

e)

h)

Pérgatit prognoza financiare, raporte periodike té rezultateve financiare, bilancit t€ gjendjes;
Pérgatit raportet mujore, tremujore, gjasht€émujore, nént€mujore dhe vjetore (pasqyrat
financiare, bilancin e gjendjes, pasqyrén e suksesit dhe analizén financiare, bilancin e
gjendjes, pasqyrén e suksesit dhe analizén financiare);

Pérgatit raportin e TVSH-sé€, taksén e fitimit si dhe tatimin né t€ AP dhe pensione;

Mbikéqyr analizat e pérgjithshme né kontabilitet;

Kryen amortizimin e pronés fikse dhe transaksionet e donatoréve;

Kontrollon regjistrimet e furnitoréve, klientéve, t€ ardhurave personale dhe pérgatité saldot e
tyre;

Pérgatit dhe zbaton procedurén e kontabilitetit t€ aplikueshém né Sektor;

Propozon procedurén e kontabilitetit dhe kryen zbatimin sipas kontabilitetit standard;
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1) Kontrollon punén e punétoréve té kontabilitetit dhe kérkon pérgjegjési prej tyre;

j) Pérgatit dhe ekzekuton pagesa bankare ndaj furnitoréve;

k) Regjistron raportet bankare dhe raporton mbi gjendjen e mjeteve financiare n€ banka;

1) Analizon dhe krahason shpenzimet e realizuara me ato buxhetore dhe né bazé té kétyre
analizave propozon sugjerime né€ lidhje me implikimet financiare;

m) Planifikon, parashikon dhe pércjell 1€vizjen e mjeteve financiare;

n) Informon dhe udh&zon sektorét tjeré né lidhje me rregullat dhe procedurat e llogaritjeve
buxhetore si dhe kontrollon pérdorimin e burimeve financiare;

0) Kontrollon zbatueshmériné e procedurés financiare né€ sektor dhe koordinon punén né té;

p) Regjistron mjetet themelore né Kontabilitet, si dhe datén e blerjes sé mjeteve themelore;

q) Regjistron shpenzimet e zhvlerésimit t€ mjeteve themelore;

r) Bén lidhjen e regjistrimit t€ mjetit me regjistrimin e faturés né sistem;

s) Kontrollon dhe gjen kontot adekuate pér regjistrim, si dhe bén ndarjen e tyre né shpenzime
deri né vleré adekuate;

t) Pércjell investimet dhe pas pérfundimit té investimit bén aktivizimin e tyre;

u) Bén sistemimin né gendra t€ shpenzimeve dhe bartjen nga njé qendér né tjetrén (var€sisht
prej kalimit t€ punétoréve), pa marr parasysh kohén e blerjes;

v) Bén barazimet mujore nga lista e bilancit;

w) Bén procedimin, llogaritjen e amortizimit dhe amortizimin e akumuluar;

x) Kryen edhe detyra dhe obligime t€ parapara me akte normative tjera;

y) Kryen detyra tjera t€ caktuara nga ZKFTH-ja;

z) Pé&r punét harton raporte t€ rregullta dhe periodike.

aa) Pér kryerjen e detyrave dhe pérgjegjésive i pérgjigjet ZKFTH-s€.

Pérvec funksioneve kyce té Sektorit brenda Departamentit t€ Financave q€ u pérmenden mé lart,

né két€ Departament kryhen edhe detyra tjera sipas nevojés qé paraqitet brenda Sektorit té
Departamentit apo edhe té kérkesave t€ vecanta q€ vijné nga menaxhmenti i Ndérmarrjes.
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PERSHKRIMI I DETYRAVE TE DEPARTAMENTIT TE OPERIMEVE
HEKURUDHORE (DOH)

Departamenti 1 Operimeve Hekurudhore (DOH) éshté pjes€ pérbérése e HK-Trainkos Sh.A., dhe
éshté pérgjegjés pér komplet operimin me mjete t€ transportit brenda Ndérmarrjes.

Departamenti 1 Operimeve Hekurudhore (DOH) udhéhiget nga Drejtori, i cili ka pérgjegjési té
ploté profesionale dhe ligjore pér menaxhimin e Departamentit. Drejtori i Departamentit té
Operimeve Hekurudhore (DOH) i1 pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv.

Fushat g€ pérfshin€ DOH jané t€ paraqitura si mé posht¢:
a) Ofrimi 1 shérbimeve té transportit t€ udhétaréve dhe mallrave;
b) Organizimi dhe operimi i trenave t€ udhétaréve dhe t€ mallrave né€ rrjetin hekurudhor;

d) Menaxhimi i parkut t& mjeteve 1€vizése si dhe mirémbajtja dhe riparimi i mjeteve 1€vizése.

Departamenti 1 Operimeve Hekurudhore (DOH) n€ ményré qé té funksionojé me njé efikasitet
mé t&€ miré dhe me njé pérgjegjési me t€ qarte, Eshté i organizuar né tre (3) sektoré;

1. Sektori 1 Transportit t€ Udhétaréve;
2. Sektori 1 Transportit t&€ Mallrave;
3. Sektori i Mirémbajtjes s€ Mjeteve Lévizése.

1.SEKTORI I TRANSPORTIT TE UDHETAREVE

a) Ky Sektor udhéhiget nga Menaxheri i Transportit t&€ Udhétaréve (TU), i cili ka pérgjegjési t&
ploté profesionale dhe ligjore pér menaxhimin e Sektorit dhe i pérgjigjet Drejtorit t¢ DOH,;

b) Ky Sektor merret me planifikimin dhe organizimin e transportit t€ udhétaréve né
komunikacionin e brendshém dhe até ndérkombétar;

c¢) Ky Sektor merret me menaxhimin e shitjeve té biletave né shérbimin e transportit t&
udhétaréve duke pérfshiré edhe shitjen e biletave népér stacione;

d)Kryen planifikimin e pérbérjes sé€ trenave dhe pércjell realizimin e planifikuar si dhe merret me
kontrollimin e trenave dhe garniturave motorike nga aspekti i siguris€ né trafik;

e) Né bazé¢ t€ kontrollimeve rutinore t€ pérditshme té vagonéve bén verifikimin e gjendjes
teknike t€ tyre dhe mundésisé€ s€ operimit té tyre né¢ komunikacion si dhe né bazé té gjendjes sé

konstatuar jep udhézime pér veprime t€ métutjeshme;

f) Kryen furnizimin e stacioneve dhe té konduktoréve me formularé dhe bileta pérkatése si dhe
pérgatit raporte javore dhe mujore pér punén e konduktoréve dhe t€ stacioneve;
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g) Ky Sektor éshté pérgjegjés pér parkun e mjeteve lévizése (lokomotivave dhe vagonéve)
merret me organizimin e punés me qéllim t€ térheqjes sé trenave t€ udhétaréve, mbikéqyr
realizimin e detyrave t€ planifikuara dhe bashképunon ngushté me Sektorin e MML-s¢ lidhur me
aftésimin e lokomotivave dhe garniturave motorike si dhe vagonéve qé té jené té gatshme pér
operim si dhe analizon defektet e mjeteve l&évizése dhe merr masa pér evitimin e shkageve té
defekteve, si dhe rekomandon tek Drejtori i Departamentit pér planet n€ drejtim té plotésimit té
kétij parku me mjete t€ nevojshme né bazé té€ kérkesave té transportit;

h) Sektori bashképunon dhe koordinon punét me shérbimet pérkatése rreth organizimit té
térheqjes sé trenave t& udhétaréve, mbajtjen e evidencave té€ librave nga zyrtarét dhe njésité,
pércjell afatet kohore pér servisime, kontrollime dhe riparim té rregullta té€ mjeteve lévizése;

1) Sektori siguron me kohé lokomotivé dhe personel pér trenat e udhétaréve dhe po ashtu
kujdeset pér dérgimin e lokomotivave dhe garniturave motorike dhe vagonéve né kontrollime té
rregullta si dhe bén angazhimin korrekt dhe racional t€ personelit n€ shérbim;

j) Brenda kétij Sektorit organizohet/kryhet trajnimi i personelit pér seri t€ lokomotivave dhe
shkollimi 1 rregullt sipas planit si dhe béhet testimi i personelit pérkatés me ané t& provimeve
periodike t€ parapara me rregullore t€ brendshme t€ Ndérmarrjes. Shkollimin e béné
Departamenti 1 Administratés, ndérsa ligjéruesit profesionist vijné nga DOH apo dhe nga
departamentet tjera;

k) Sektori analizon shpenzimet e derivateve té naftés, vajrave, antifrizit dhe yndyrave pér secilén
lokomotivé dhe garnituré motorike dhe pér secilin muaj pérgatit raporte t€ nevojshme pér
Sektorin dhe Departamentin.

Sektori i Transportit té Udhétaréve pérbéhet nga:

a) Njésia e Personelit t€¢ Transportit t&€ Udhétareve;
b) Njésisé e Térheqgjes s¢ Mjeteve n€ Transportin e Udhé&taréve

2.SEKTORI I TRANSPORTIT TE MALLRAVE

a) Ky Sektor udhé€higet nga Menaxheri i Transportit t& Mallrave (TM) , 1 cili ka pérgjegjési t&
ploté profesionale dhe ligjore pér menaxhimin e Sektorit dhe 1 pérgjigjet Drejtorit t&€ DOH;

b) Sektori 1 Transportit t€ Mallrave merret me organizimin dhe kryerjen e transportit t€ mallrave
duke pasur parasysh shfryté€zimin racional t€ mjeteve térheqése dhe t€ t€rhequra;
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¢) Ky Sektor €shté pérgjegj€s pér parkun e mjeteve lévizése (lokomotivave dhe vagonéve) merret
me organizimin e punés me gé€llim té térheqjes s€ trenave t& mallrave, mbikéqyré realizimin e
detyrave t€ planifikuara dhe bashképunon ngushté me Sektorin e MML-sé€ lidhur me aftésimin e
lokomotivave dhe vagonéve t&€ mallrave qé t€ jené t€ gatshme pér operim si dhe analizon defektet
e mjeteve 1€vizése dhe merr masa pér evitimin e shkageve té defekteve, si dhe rekomandon tek
Drejtori 1 Departamentit pér planet né€ drejtim té plotésimit t€ kétij parku me mjete t€ nevojshme
né bazé t€ kérkesave té transportit;

d) Eshté pérgjegjés pér planifikimin, organizimin e transportit si dhe kryerjen e detyrave té
planifikuara me qéllim t&€ plotésimit t€ kérkesave t€ klient€ve dhe krijimin e té hyrave pér
Ndérmarrjen;

e) Bashképunon me klienté dhe kujdeset pér pérmirésimin e strukturés s€ transportit me qéllim té
rritjes s€ véllimit t€ transportit né pérgjithési;

f) Bashképunon dhe koordinon punén me sektorét tjeré me qéllim t€ kryerjes sé detyrave té
parashtruara sa mé shpejt dhe sigurt;

g) Ky Sektor merret me organizimin operativ té transportit t€ mallrave né pérgjithési, ku pérmes
bashképunétoréve pérkatés bén planifikimin e trenave dhe térheqgjes sé vagonéve té ploté dhe té
zbrazét pér drejtime t€ destinuara si dhe né€ bashképunim me shérbimet tjera pérkatése kryen
organizimin e punés me qéllim t€ l&vizjes s€ trenave pa pengesa;

h) Bén pérgatitjen e raporteve, informatave dhe shénimeve statistikore pér nevojat e Sektorit
lidhur me transportin e mallrave dhe ecuring e tij;

1) Me ané t€ kontakteve ditore bashképunon dhe koordinon punét rreth transportit t€ mallrave me
Hekurudhat fqinje sipas marréveshjeve bilaterale;

j) Me koordinim t€ ngushté me stacionet hekurudhore kujdeset lidhur me gjendjen e vagonéve
népér stacione dhe jep planin e 1€vizjes sé€ kétyre vagonéve né drejtime té caktuara;

k) Kujdeset q¢ gjaté planifikimit t€ transportit t€ béhet shfrytézimi sa mé racional 1 lokomotivave
dhe vagonéve né stacionet kufitare ku béhet regjistrimi 1 hyrjeve dhe daljeve t€ vagonéve té ploté
dhe té zbrazét pér drejtime té ndryshme;

1) Me ané t€ pjesémarrjes direkte né€ proces dhe me kontakte té€ rregullta me autoritetet doganore

kujdeset qé ¢do mall g€ transportohet nga Ndérmarrja té kalojé népér procedurat doganore té
caktuara si pér import ashtu edhe pér eksport.
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m) Kryen llogaritjen dhe kontrollin e shpenzimeve té transportit, gjegj€sisht llogaritjen e té
hyrave g€ krijohen nga t€ gjithé klientét e Ndé€rmarrjes qé shfryt€zojné shérbimin e transportit té
mallrave si dhe i dérgon kéto llogaritje pér faturim né shérbimin financiar t€ Ndérmarrjes;

n) Pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér dérgesat e pranuara né transport si dhe bén
pércjelljen e ecurive sé€ kétyre dérgesave dhe gjithashtu furnizon té gjitha stacionet me formularé
té nevojshém pér mbajtjen e shénimeve té transportit t€ mallrave;

0) Merret me organizimin e punés me géllim t€ térheqgjes s€ trenave t€ mallrave dhe mbikéqyr
realizimin e detyrave té planifikuara dhe bashképunon ngushté me Sektorin e MML-sé€ lidhur me
aftésimin e lokomotivave dhe vagonéve qé€ t€ jené t& gatshme pér eksploatim si dhe analizon
defektet e mjeteve térheqése dhe merr masa pér evitimin e shkageve té defekteve;

p) Bashképunon dhe koordinon punét me shérbimet pérkatése rreth organizimit té térheqjes sé
trenave t€ mallrave;

q) Siguron me kohé lokomotivat dhe personelin pér trenat e mallrave dhe po ashtu kujdeset pér
dérgimin e lokomotivave dhe vagonéve né€ kontrollime t€ rregullta si dhe bén angazhimin korrekt
dhe racional té personelit né shérbim;

q) Brenda kétij Sektori organizohet/kryhet trajnimi i personelit pér seri t€ lokomotivave dhe
shkollimin e rregullt sipas planit si dhe béhet testimi i personelit pérkatés me ané t€ provimeve
periodike té€ parapara me rregullore t€ brendshme t€ Ndérmarrjes. Shkollimin e béné
Departamenti 1 Administratés, ndérsa ligjéruesit profesionist vijné nga DOH apo dhe nga
departamentet tjera;

r) Sektori bashképunon dhe koordinon punét me shérbimet pérkaté€se rreth organizimit té
térheqjes sé trenave t€ mallrave, mbajtjen e evidencave té librave nga zyrtaret dhe njésité,

pércjell afatet kohore pér servisime, kontrollime dhe riparim té rregullat t&€ mjeteve lévizése;

s) Sektori analizon shpenzimet e derivateve té naftés, vajrave, antifrizit dhe yndyrave pér secilén
lokomotivé dhe pér secilin muaj pérgatit raporte t€ nevojshme pér Sektorin dhe Departamentin.

Sektori i Transportit té Mallrave pérbéhet nga:

a) Njésia e Komerciales dhe Dispeceréve né€ Transportin e Mallrave;
b) Njésia e Térheqgjes s€é Mjeteve l1é€vizése né Transportin e Mallrave.

15



3. SEKTORI I MIREMBAJTJES SE MJETEVE LEVIZESE

a) Sektori 1 Mirémbajtjes sé€ Mjeteve Lévizése €shté pjesé pérbérése e HK-Trainkos Sh.A., dhe
&shté pérgjegj€s pér mirémbajtjen e mjeteve lévizése t€rheqése dhe té té€rhequra;

b) Sektori i MML-s€ udhéhiget nga Menaxheri, i cili ka pérgjegjési té€ ploté profesionale dhe
ligjore pér menaxhimin dhe mirémbajtjen e mjeteve 1€viz€se. Menaxheri i Sektorit i pérgjigjet
Drejtorit t€ DOH.;

c) Detyré kryesore e kétij Sektori €shté mirémbajtja preventive dhe riparimet e jashtézakonshme
té karakterit t€ leht€ né t€ gjitha lokomotivat, trenat motoriké dhe vagonét me qéllim g€ gjendja e
tyre teknike t€ ofrojé operim t€ sigurt t€ trenave;

d) Eshté pérgjegjési e kétij Sektori qé t& sigurojé qé lokomotivat, trenat motoriké dhe vagonét qé
jané né shfrytézim nga Sektori 1 Transportit t& Mallrave dhe Sektori 1 Transportit t€ Udhétaréve
té jen€ né gjendje t€ rregullt teknike sipas rregulloreve né fuqi;

e) Punét qé kryhen nga ky Sektor jané€ t€ bazuara né rregulloret pérkatése t€ mirémbajtjes, dhe ky
Sektor €shté pérgjegjés pér gjendjen teknike t€ mjeteve 1€vizése pas kryerjes sé servisimeve dhe
kontrollimeve g€ i b&jné si nga aspekti i sigurisé né komunikacion po ashtu edhe pér gjendjen
teknike té€ shfrytézueshmerisé€ s€ kétyre mjeteve 1évizése;

f) Sektori 1 Mirémbajtjes s¢ Lokomotivave, Trenave Motoriké dhe Vagonéve bén pércjelljen e
gjendjes teknike t€ mjeteve térheqése dhe, n€ bashképunim me Sektorin e Transportit t& Mallrave
dhe até t€ Udhétaréve, bén rekomandime pér Drejtorin e DOH-s€ dhe KE-né né lidhje me planet

pér parkun e mjeteve térheqése t€ Ndérmarrjes;

g) Sektori 1 MML é&shté pérgjegjés pér rivendosjen né€ binaré t€ mjeteve 1évizése t€ cilat gjaté
operimeve dalin nga binarét;

h) Sektori i MML-s€ mund t€ kryej€ shérbime vetém pér klientét e Ndérmarrjes.

1) Sektori i MML é&shté pérgjegj€s pér gjendjen e kurorave té€ rrotave t€ mjeteve 1€vizése t& HK-
Trainkos Sh.A., dhe planifikon gdhendjen e ardhshme, si dhe njofton Sektorin e Transportit t&
Mallrave dhe t€ Udhétaréve pér gjendjen teknike té rrotave sipas rregulloreve né fuqi.

Sektori i MML-sé pérbéhet nga:

Njésia e Shérbimeve t€ Mirémbajtés sé Mjeteve Lévizése

16



Fushat qé pérfshiné Njésia e MML jané té paraqitura si mé poshté:

Tek Mirémbajtja e Lokomotivave dhe Trenave Motoriké kryhen kéto puné:

1.

2.

3.

Servisimet ditore t€ lokomotivave dhe trenave motoriké;

Kontrollimet periodike sipas udhézimeve té prodhuesit pér mirémbajtje ku béjné pjesé:
a) Kontrollimet njé mujore K1,

b) Kontrollimet tre mujore K3;

¢) Kontrollimet gjashté mujore K6.

Riparimet e jashtézakonshme né lokomotiva dhe trena motoriké té karakterit t€ lehté.

Tek Mirémbajta e Vagonéve kryhen kéto puné:

Mirémbajtja preventive dhe riparimet e jasht€zakonshme t€ karakterit t€ lehté né t€ gjithé
vagonét e udhétaréve dhe t€ mallrave me gqéllim qé gjendja e tyre teknike t€ ofrojé operim
té sigurt té trenave;

Eshté pérgjegjési e Mirémbaijtjes sé¢ Vagonéve qé té sigurojé qé mjetet e 1évizése qé jané
né shfrytézim nga Sektori 1 Transportit t€ Mallrave dhe Sektori i Transportit té
Udhétaréve té jené né gjendje té rregullt teknike;

Mirémbajtja e Vagonéve bén pércjelljen e gjendjes teknike t€ mjeteve té 1évizése.

Shefi 1 Njésis€ t&€ Mirémbajtés s€¢ Mjeteve Lévizése né bashképunim me Njésiné e
Transportit t&€ Mallrave Njésiné e Transportit t€ Udhétaréve béjné rekomandim tek
Menaxheri 1 Sektorit t€ Mirémbajtjes pér mjeteve 1€vizése.

Tek Mirémbajtja e Vagonéve té Mallrave dhe té Udhétaréve kryhen puné pér sektorét tjeré

gjegjés té H -Trainkos Sh.A., si¢ jané:

1. Sektori i Transportit t€ Mallrave - mirémbajtjen e vagonéve t€ mallrave;
2. Sektori i Transportit t&€ Udhétaréve - mirémbajtjen e vagonéve t€ udhétaréve.

Gjithashtu, Njésia e Mirémbajtjes s€ Vagonéve t€ Udhétaréve dhe t€ Mallrave kryen puné edhe
pér palét e treta nga té€ cilat krijon t€ hyra pér Trainkos-in.
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Né shérbimin pér mirémbajtjen e vagonéve té mallrave dhe té udhétaréve kryhen kéto
puné:

Kontrollimet periodike sipas udhézimeve té€ prodhuesit pér mirémbajtje ku béjné pjesé:
e Kontrollimet njé mujore K1, n€ vagonét e udhétaréve;
e Kontrollimet tre mujore K3, né€ vagonét e mallrave;
e Riparimet e jasht€zakonshme né vagonét e udhétaréve dhe mallrave;

e (Gdhendjen e rrotave né t€ gjitha mjetet 1€viz€se hekurudhore;

e Kontrollimin dhe riparimin e vagonéve pér palét e treta.
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PERSHKRIMI I DETYRAVE TE DEPARTAMENTI PER PLANIFIKIM DHE
ZHVILLIM TE BIZNESIT

Departamenti pér Planifikim dhe Zhvillim t€ Biznesit éshté pjes€ pérbérése e HK-Trainkos
Sh.A., dhe éshté pérgjegjés pér fushén e zhvillimit té biznesit t&€ Ndérmarrjes.

Departamenti pér Planifikim dhe Zhvillim t€ Biznesit brenda HK-Trainkos Sh.A., &shté
pérgjegjés pér zhvillimin e bizneseve né té€rési duke filluar nga marketingu dhe shitja e deri tek
planifikimi strategjik, zhvillimi i politikave t€ aprovuara dhe koordinimi me faktorét relevant.

Departamenti pér Planifikim dhe Zhvillim té Biznesit udhé&higet nga Drejtori, i cili ka pérgjegjési
té ploté profesionale dhe ligjore pér menaxhimin e Departamentit.

Drejtori i Departamenti pér Planifikim dhe Zhvillim t€ Biznesit i pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv.

Pér pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegj€sive qé€ i takojné, né pérputhje me skemén organizative
té Ndérmarrjes, Departamenti €shté 1 organizuar né€ 2 (dy) sektoré:

1. Sektori i Marketingut dhe

2. Sektori pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim.

1. Sektori i Marketingut

Sektori 1 Marketingut €shté pérgjegjés pér relacionin mes HK-Trainkos Sh.A., dhe tregut té
transportit t€¢ mallrave dhe udhétaréve duke pérfshiré hulumtimin e tregut, segmentimin e tij,
kontaktimin e klienté€ve, ofrimin e shérbimeve si dhe marrédhéniet me klienté.

Sektori i marketingut né ményré specifike angazhohet né kéto fusha:

a) Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e procesit té shitjes dhe pas saj si dhe mbikéqyrjen e
shérbimeve t€ Trainkos-it né transportin e mallrave. Po ashtu, ofron mbéshtetje pér
menaxhimin e shitjeve né transportin e udhétaréve, t€ cilat realizohen nga Sektori 1
Transportit;

b) Sektori i Marketingut ka pér detyré t€ hartojé dhe t€ propozojé tarifat pér shérbimet e
transportit t€ udhétaréve sipas kushteve dhe analizave t€ tregut duke u bazuar né
hulumtimin paraprak pér projektin apo shérbimin e caktuar;

c) Harton dhe propozon tarifat pér shérbimet e transportit t€ mallrave sipas kushteve dhe
analizave t€ tregut duke marré pér bazé konkurrencén momentale né treg dhe tarifat né
rajon. Menaxhimi 1 shitjes s€ shérbimeve té transportit t€ mallrave kryhet pérmes
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d)

g)

a)

b)

punonjésve té sektorit t€ quajtur agjent t€ marketingut si dhe me ané t&€ kontakteve té
drejtpérdrejta nga klientét qofté me ané t€ mjeteve té€ shkruara (e-mail, fax etj), ose
telefonatave dhe direkt n€ zyrat e Ndérmarrjes;

Agjentét e marketingut pér transportin e mallrave synojné té€ mbajné€ dhe pérmirésojné
marrédhéniet me klientét ekzistues dhe té térheqin klienté t&€ rinj. Pér t&€ arritur kéto
qéllime, ata duhet t&€ jené aktivé né treg, duke vizituar klientét ekzistues dhe duke
realizuar analiza t€ tregut pér t€ identifikuar mundési té reja pér klienté potencialé;

Pas pérfundimit t€ fazés s€ ofrimit t€ shérbimit dhe kur t&€ jeté arritur njé rezultat i
suksesshém né procesin e shitjes, pérgjegjésia pér pérpilimin e kontratés i takon Sektorit,
ndérsa nénshkrimi i saj autorizohet nga Kryeshefi Ekzekutiv;

Sektori i Marketingut éshté pérgjegjés pér zhvillimin e planit strategjik t€ marketingut, qé
pérfshin pércaktimin e objektivave, strategjive pér hulumtimin dhe segmentimin e tregut,
etj., si pjes€ e planit strategjik t€ Ndé€rmarrjes. Qé&€llimi éshté té rritet pjes€marrja e
Ndérmarrjes né treg dhe t€ pérmirésohen rezultatet e shitjeve;

Ky Sektor &shté gjithashtu i angazhuar n€ menaxhimin e reklamimit dhe promovimit té
shérbimeve tona p&rmes mediave t€ shkruara dhe elektronike si dhe praktikave tjera
inovative t€ kohé€s. Pérvec késaj, ai kryen procesin e parashikimit dhe buxhetimit t& té
hyrave nga shitja e shérbimeve t€ transportit t&€ udhétaréve dhe t€ mallrave brenda
Ndérmarrjes.

2. Sektori pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim

Ky Sektor do té jet€ pérgjegj€s pér planifikimin strategjik, zhvillimin e vazhdueshém dhe
koordinimin me faktorét relevant né pé&rputhje me politikat dhe objektivat e Ndérmarrjes.

Sektori pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim né ményré specifike angazhohet né kéto
fusha:

Pércjell zbatimin e politikave t&€ aprovuara nga Menaxhmenti dhe monitoron raportet dhe
statistikat e pérpunuara nga sektorét e Ndérmarrjes. Propozon ndryshime dhe korrigjime
pér periudhat pasuese, duke u bazuar n€ analizén e gjendjes reale.

Merr pjesé né draftimin e planifikimeve t€ Ndérmarrjes dhe késhillon Drejtorin e
Departamentit pér realizimin e objektivave t&€ zhvillimit. Propozon ide dhe ndérmerr
veprime konkrete pér t€ mbéshtetur strategjité dhe pér t€ arritur qéllimet e pércaktuara.

20



d)

g)

Dokumente Zhvillimore dhe Propozime: Pércjell zbatimin e dokumenteve zhvillimore té
aprovuara nga institucionet vendore dhe ndérkombétare né fushén e komunikacionit
hekurudhor dhe bén propozime konkrete pér aprovimin e dokumenteve té dala nga
institucionet relevante.

Me aprovimin e Drejtorit t€ Departamentit, mban kontakte t€ vazhdueshme me
institucionet qeveritare dhe joqeveritare, si dhe me institucionet vendore dhe
ndérkombétare pér realizimin e projekteve dhe zhvillimin e Ndérmarrjes.

Angazhohet né identifikimin e mundé&sive dhe klauzolave mé t€ leverdishme pér
transportin dhe shitjen ndérkombétare t€ gjésendeve. Analizon dhe krahasohet
planifikimin dhe realizimin e veprimtarive tregtare dhe propozon veprime t& métutjeshme
pér optimizimin e proceseve.

Kontrollon dhe pércjell programin e sistemit operative t& punés t€ brendshme dhe me
institucionet e punés. Pérkujdeset pér klientét, ofron késhilla profesionale dhe merr pjesé
né bisedimet pér pé€rmbylljen e kontratave vendore/ndérkombétare, duke u pérgendruar
né aspekte t€ tilla si transporti, sigurimi dhe manipulimet doganore.

Harton raporte té rregullta dhe periodike pér punét e kryera dhe kryen detyra dhe
obligime té tjera t€ pércaktuara me akte normative. Kryen detyra t€ tjera sipas kérkesave
té Drejtorit t€ Departamentit pér Planifikim dhe Zhvillim t€ Biznesit dhe i1 pérgjigjet kétij
drejtori pér pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegjésive té caktuara.
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PERSHKRIMI I DETYRAVE TE DEPARTAMENTIT TE ADMINISTRATES
Departamenti 1 Administratés éshté pjesé pérbérése e HK-Trainkos-Sh.A., dhe &éshté pérgjegjés
pér fushén administrative brenda Ndérmarrjes. Departamenti i Administratés ka njé rol me
réndési organizative pér bashkéveprim t€ té gjitha punéve administrative qé€ kané t€ béjné pér té
gjithé sektorét. E téré kjo ka pér géllim arritjen e njé funksionimi mé t€ miré dhe mé efikas né
kryerjen e punéve té térésishme pér HK-Trainkos Sh.A.

Departamenti 1 Administratés udh€higet dhe menaxhohet nga Drejtori 1 Departamentit té
Administratés, 1 cili ka pérgjegjési t€ plot€ profesionale pér menaxhimin e Departamentit té
Administratés. Pér punén e tij 1 pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv.

Fushat qé pérfshin Departamenti i Administratés jané té paraqitura si vijon:

a) Infrastruktura dhe politikat e administratés brenda Ndérmarrjes, si dhe zbatimi i tyre;

b) Departamenti i Administratés mbéshtet menaxhimin e brendshém dhe té jashtém té
Ndérmarrjes me qéllim t& arritjes sé€ progresit né HK-Trainkos Sh.A.;

c) Menaxhimin dhe ofrimin e shérbimeve rreth zbatimit t€ legjislacionit sa i1 pérket
burimeve njerézore;

d) Ofrimin e shérbimeve administrative pér personelin e Ndérmarrjes, pérkatésisht
menaxhimin e t€ gjitha punéve té€ burimeve njerézore;

e) Departamenti i Administratés gjithashtu &shté pérgjegjés edhe pér identifikimin pér
trajnim dhe ofrim t€ mundésive pér ngritje profesionale t€ punonjésve t&€ Ndérmarrjes;

f) Céshtjet logjistike pér téré Ndérmarrjen (ku pérfshihet akomodimi i stafit dhe organeve
administrative, transporti, depoja dhe materialet pér zyre si dhe shumé sfera té tjera qé
kané rol mbéshtetés pér Ndérmarrjen);

g) Eshté pérgjegjés pér hartimin e strategjisé pér menaxhimin e sektoréve dhe shérbimeve;

h) Ofron shérbime né sferén e teknologjisé informative dhe t€ komunikimit;

1) Mban pérgjegjési pér arkivimin, administrimin, qarkullimin dhe ruajtjen e
dokumentacionit t€ hyré ose t€ krijuar né HK-Trainkos Sh.A.;
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3

k)

Hartimin e planeve dhe programeve t€ punés q€ kané t€ b&jné me mbarévajtjen e punés sé
administratés;

Eshté pérgjegjés edhe pér detyra té tjera, varésisht nga autorizimet e KE-sé.

Departamenti i Administratés funksionin e vet e kryen népérmjet 2 (dy) Sektoréve:

1.
2.

Sektori 1 Burimeve Njerézore dhe Céshtjeve Ligjore;
Sektori 1 Logjistikés dhe Teknologjisé Informative.

Kéta sektoré, kané t€ ndaré fushén e pérgjegjésis€é brenda Departamentit t€ Administratés.
Menaxherét e kétyre Sektoréve marrin detyrat dhe raportojné né baza javore, mujore dhe
tremujore tek Drejtori 1 Departamentit t€ Administratés. M€ poshté &shté paraqitur ndarja e
pérgjegjésive né mes tyre:

b)

d)

1. Sektori i Burimeve Njerézore dhe Céshtjeve Ligjore

Sektori zhvillon strategjin€ dhe planin e punés pér arritjen e objektivave brenda fushés sé
tij;

Angazhohet n€ hartimin e Rregulloreve g€ kané t&€ b&n€ me té punésuarit n€ Ndérmarrje
apo raportin punétor - punédhénés;

Sektori bén pérgatitjen e pagave duke u bazuar né t&€ dhéna nga sektorét dhe pérgatit
raporte periodike lidhur me pagat e personelit;

Sektori ka pérgjegjési né grumbullimin, pérpunimin dhe sistemimin sipas dispozitave
ligjore e nénligjore t€ t&€ dhénave dokumentare pér secilin punonjés t€ Ndérmarrjes;

Pérgatit urdhéresat dhe vendimet pér transferimin e t€ punésuarve népér vendet adekuate
té punés duke siguruar pérputhje t€ duhura me aktet normative, po ashtu pérgatit edhe
dokumentacionin e nevojshém pér marrjen né puné t€ punétoréve té rinj;

Informon punétorét né€ lidhje me procedurat, detyrat e punés, pagat dhe mundésité e
promovimit si dhe pér beneficionet e punétorit. Analizon dhe shqyrton lidhur me
procedurat e kompensimit dhe beneficionit pér t€ vendosur njé program konkurrues dhe
pér t€ siguruar mbarévajtjen né harmoni me aktet normative;
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g)

h)

3

k)

D

Administron me procedurat dhe komisionin pér lutje dhe ankesa si dhe me procedurat
disiplinore dhe komisionin disiplinor né shkallén e paré (I);

Mirémban dokumentet dhe kompleton raportet statistikore qé kané t€ b&jné€ me shénimet
e personelit si¢ jan€: rekrutimi, transferet, vler€simet e punés dhe pérqindjen e
mungesave né€ puné;

Sektori shérben si lidhje né mes t¢ Menaxhmentit dhe punétoréve duke u marré me
pyetjet, shpjegimet dhe administrimin e kontratave si dhe ndihmon né zgjidhjen e
problemeve gé kané té b&jn€ me punétorét;

Pérgatit personelin pér planifikimin dhe projektimin e detyrave té punés;

Mban shénime dhe dokumente t€ nevojshme pér t€ gjithé t€ punésuarit si¢ jané:
kualifikimi shkollor/profesional, adresa, t€ ardhurat mujore/vjetore, pushimet vjetore,
mjekésore, mungesat nga puna, raportet e vleré€simit nga mbikéqyrésit e tyre, si dhe
shénimet mbi ndérprerjen e marrédhénies sé€ punés;

Mban shénime mbi kontrollimet mjekésore t€ obliguara dhe informatat tjera. Shpjegon
dhe jep sqarime personelit apo paléve tjera né lidhje me rregulloren e punés dhe
procedurat disiplinore;

m) Mban nén kontroll dosjet e personelit, jep dokumentacion té kérkuar nga ata dhe

n)

p)

)]

pérgjigjet ndaj kérkesave duke siguruar informata né lidhje me veprimet e personelit;

Kryen shérbime administrative edhe pér ish-punétorét e Ndé€rmarrjes dhe atyre té
reduktuar;

Pérkujdeset pér sigurin€ né puné, ofron trajnime lidhur me siguriné n€ puné dhe
monitoron implementimin e rregulloreve qé kané té€ b&mné me siguri dhe imazhe té

Ndérmarrjes;

Sektori i menaxhon edhe me Arkivin, qarkullimin dhe ruajtjen e dokumentacionit t€ hyré
ose té krijuar n€ Trainkos Sh.A.;

Bén pranimin, klasifikimin dhe shpérndarjen sipas destinacionit pér té gjithé materialin e
arritur né arkivin gendror t€ Trainkos Sh.A.;
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t)

Kryen hyrje-daljen e postés, shénon né protokoll dhe i dérgon né seksionet gjegjése. Bén
ruajtjen dhe klasifikimin e dokumentacionit gendror t€ Ndérmarrjes. Pranon dhe pércjell
té gjitha shkresat e adresuara pér stafin menaxhues;

Bén pérkthimet e materialeve t€ Ndérmarrjes né gjuhét zyrtare t€ cilat jané t€ specifikuara
me ligj;

Sektori analizon shénimet dhe raportet statistikore dhe pércakton nevojat e trajnimit t&
personelit si dhe zhvillon rekomandime pér pérmirésimin e trajnimeve dhe kualifikimeve
té personelit t€ Ndérmarrjes. Analizon nevojat e trajnimit/shkollimit pér ngritjen dhe
zhvillimin e personelit. Mban shénime dhe dokumente t€ nevojshme pér kualifikimet e té
gjith€ t& punésuarve si¢ jané: kualifikimi shkollor/profesional, certifikimet etj.;

Pérgatit dokumentacionin pér provime profesionale dhe mbikéqyr punén e komisionit
kualifikues té provimeve profesionale, kurse pér provimet periodike bén pérgatitjen dhe
ruajtjen e dokumenteve;

Sektori harton planet e trajnimit konform rregullatives ligjore dhe politikave té
Ndérmarrjes dhe bén pércjelljen e vazhdueshme t€ nevojave pér trajnim qé dalin nga
rregullativa ligjore dhe dokumentet strategjike t€ Ndérmarrjes;

w) Propozon nevojat pér trajnim adekuat dhe harton programet e trajnimit;

X)

y)

z)

Kryen edhe obligime tjera g€ ndérlidhen me trajnimin dhe kualifikimin n€ koordinim me
departamentet dhe zyrat e Ndérmarrjes;

Sektori &shté pérgjegjés pér ¢éshtjet juridike si brenda Ndérmarrjes ashtu edhe jashté saj;

Analizon harmoniné mes ligjeve dhe rregulloreve né fuqi si dhe pércjell zbatimin e tyre
né t€ré Ndérmarrjen. Interpreton procese t€ ndryshme gjyqésore. Vleréson rezultatet dhe
zhvillon strategjit€ dhe argumentet né pérgatitjen dhe paraqitjen e rasteve né gjykaté.
Mbledh dé€shmi pér mbrojtje ose pér té iniciuar veprimet ligjore, duke intervistuar klientét
dhe déshmitarét pér t€ pércaktuar faktet e ndonjé rasti. Pérfagéson interesin e
Ndérmarrjes para organeve gjyqésore dhe administrative;

aa) Inicion procedurén gjyqésore né gjykata. Ushtron padi, ankesa, kundérshtime, parashtresa

etj. Administron me 1éndét qé jané né procedurén gjyqésore dhe bén ekzekutimin e
aktgjykimeve dhe aktvendimeve qé kané formén e prer¢;

bb) Jep asistencé dhe késhilla juridike pér t€ gjitha departamentet brenda Ndérmarrjes;
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cc) Pérgatit dhe rishikon aktet ligjore qé kané té b&n€ me rastet e veganta t€ qirasé dhe
kontratave;

dd) Né raste té caktuara pérfagéson HK-Trainkos Sh.A. edhe né kontestet tjera;

ee) Pérgatit urdhéresat dhe vendimet pér transferimin e t&€ punésuarve népér vendet adekuate
té punés duke siguruar pérputhje t€ duhura me aktet normative. Po ashtu pérgatit edhe
dokumentacionin e nevojshém pér marrjen n€ puné t€ punétoréve té rinj.

2. Sektori i Logjistikés dhe Teknologjisé Informative

Sektori 1 Logjistikés dhe TI-sé &shté pérgjegjés pér menaxhimin e t€ mirave materiale né
pérmbushje t€ nevojave t€ Ndérmarrjes sipas kérkesave pér shfrytézim.

Ky Sektor aktivitetin e tij e shtriné né kéto fusha:

a) Fusha e automjeteve dhe higjienés;

b) Fusha e depove;

c) Fusha e pastrimit t&€ mjeteve 1€vizése;

d) Fusha e ngrohjes gendrore dhe mirémbajtja e tyre;
e) Fusha e Teknologjis€¢ Informative; dhe

f) Fusha e Sigurimit t&€ Objekteve dhe Aseteve.

a) Shérbimi 1 Logjistikés pérkujdeset pér organizimin e mirémbajtjes s¢ automjeteve dhe
koordinon kérkesat pér mirémbajtje dhe riparim, bén regjistrimin dhe sigurimin e automjeteve
dhe sigurohet qé t€ gjitha automjetet t€ kené pajisjet ¢ domosdoshme si: pjesét rezervé té
domosdoshme (dritat, goma, aparatin pér zjarrfikje, pakon e ndihmés s€ paré etj.). Siguron
mirémbajtjen preventive si p.sh: verifikimi ditor i vajit, ujit, akumulatorit, frenave, gomave et;.
b) Pérgatit fleté-udhétimet ku shénohen té gjitha t& dhénat e kérkuara si¢ jané: emri i1 vozitésit,
destinacioni, kilometrazhi ditor. Pé&rgatit raportet mujore mbi harxhimin e karburantit,
kilometrave té kaluara dhe shpenzimeve pér riparime dhe raporte té tjera sipas kérkesés.

c) Shérbimi 1 Logjistikés, pérkatésisht njésia e depove, po ashtu ésht€ e obliguar g€ t&
pérkujdeset pér pajisjet e personelit t€ higjiené€s me pérgatitjet e nevojshme si dhe é&shté
pérgjegjés pér mirémbajtjen e pastértis€ dhe higjienés né€ objekte dhe né€ mjete 1€vizése
hekurudhore.

d) Sektori i Logjistikés dhe TI-s€ &shté pérgjegjés pér materialin dhe pajisjet pér té cilat
ngarkohen depot. Pér secilin artikull mban evidencé se cili shérbim apo njési po ngarkohet me
at€ pajisje apo material. N&é periudha té caktuara bén regjistrimin e depos. Kujdeset qé depoja té
jeté e furnizuar mir€ dhe t€ mos keté mungesa t€ materialit t€ nevojshém pér Ndérmarrjen.
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e) Pranon naftén, vajrat dhe materialin tjetér harxhues, bén furnizimin e lokomotivave dhe
mjeteve tjera me naft€, vajra dhe materiale tjera harxhuese.

f) Eshté detyré e kétij Sektori qé gjendja e vagonéve té udhétaréve, trenave motoriké dhe
lokomotivave té€ jeté ¢doheré e pastér né nivelin mé té larté, meqenése pérvec ndikimit direkt qé
ka céshtja e pastértis€é né€ nivelin e shérbimit qé€ ofrojmé lidhet po ashtu me imazhin e
Ndérmarrjes qé do té krijojmé karshi udhétaréve.

g) Sektori 1 Logjistikés dhe TI-sé €shté pérgjegj€s pér ngrohjen dhe mirémbajtjen e sistemeve té
ngrohjes s€ objekteve t& Ndérmarrjes.

1) Sektori 1 Logjistikés dhe TI-s€ €shté pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe funksionimin e serveréve
té Ndérmarrjes dhe né pérgjithési t€ aparaturés, gjegj€sisht té stabilimenteve dhe pajisjeve té
teknologjis€ informative t€ Trainkos-it. Kujdeset dhe pércjellé né vazhdimési funksionimin e
rrjetit t€ internetit dhe t€ intranetit.

J) Sektori i Logjistikés dhe TI-sé né pérgjithési kryen kéto detyra né€ fushén e TI-sé:

Instalimin, konfigurimin, mirémbajtjen e rrjetit dhe pajisjeve t& TI-s€¢ (PC, printeré, fotokopje,
etj.).

k) TI mirémban sistemin e infrastrukturés si AD, DNS, DHCP, Exchange Server, ISA Server dhe
sistemeve té reja q€ do t€ zbatohen.

1) Detyré e TI-sé¢ éshté edhe zhvillimi i Softuerit. TI krijon, ndryshon dhe poashtu mirémban Ueb
Sajtin, bén zhvillimin dhe mirémbajtjen e sistemeve té reja g€ mund té zhvillohen brenda TI-sé
pér nevojat e Ndérmarrjes. Konsultohet me ndérmarrjet e jashtme pér sistemet qé€ zhvillohen
jashté Ndérmarrjes. Pérpilon specifikacione teknike pér pjesén e TI-s€ dhe vleréson ofertat.

m) Gjithashtu, éshté pérgjegjése n€ zbatimin e SharePoint Server-it dhe mirémbajtjen e tij.
Mbéshtet Ndérmarrjen né punét qé lidhen si bashképunim,;

Ndihmon punétorét né Ndérmarrje né raste t€ pérdorimit té pajisjeve dhe programeve té TI-s¢.
Ndihmon né futjen e shénimeve né sisteme t€ ndryshme si ueb sajt e sisteme tjera. Teknologjia
Informative pérmiré€son dhe ndihmon marketingun e Ndérmarrjes. Intervenon sipas kérkesave t&
zyrtaréve né t€ gjitha rastet pér evitimin e prishjeve teknike né aparaturén kompjuterike.

n) Sektori 1 Logjistikés dhe TI-s€ mban evidencé dhe éshté pérgjegjés pér shfrytézim racional té
kohé&s s€ punés té punétoréve né Sektorin e punés, po ashtu n€ ményré permanente mbikéqyr
punét rreth pastértisé n€ vendet e punés;

o) Sektori i Logjistikés dhe Teknologjis€¢ Informative bén sigurimin fizik t&€ objekteve dhe
aseteve t¢ HK-Trainkos Sh.A., pérmes Njésis¢ s¢ Mbéshtetjes Sigurimit fizik t€ Objekteve dhe
Aseteve.

Sektori i Logjistikés dhe Teknologjisé Informative pérbéhet nga:

1. Njésia e Mbéshtetjes Sigurimit fizik t€ Objekteve dhe Aseteve
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PERSHKRIM I DETYRAVE TE ZYRES SE PROKURIMIT

Zyra e Prokurimit ¢ HK-Trainkos Sh.A., ka pér qéllim t€ sigurojé pérdorimin mé efikas, mé
transparent dhe mé t€ drejté t€ fondeve publike, pérkatésisht fondeve té Ndérmarrjes. Ajo
pércakton kushtet dhe rregullat qé duhet t€ zbatohen, procedurat qé do té ndigen, té drejtat q€ do
té respektohen dhe detyrimet qé do t€ pérmbushen nga individét, operatorét ekonomiké dhe té
gjith€ aktorét e pérfshiré n€ aktivitetet e prokurimit.

Zyra e Prokurimit &shté njési mbéshtetése pér té€ gjitha departamentet e HK-Trainkos Sh.A., dhe
kryen procedurat pér t€ gjitha shérbimet e nevojshme g€ lidhen me furnizime, shérbime
konsulente apo puné. Ajo €shté pérgjegjése pér realizimin e proceseve t€ prokurimit né pérputhje
me kérkesat e Ndérmarrjes.

Zyra e Prokurimit udhéhiget dhe menaxhohet nga Udhé&heqési i Zyrés sé Prokurimit, i cili ka
pérgjegjési t€ ploté profesionale dhe ligjore pér menaxhimin e saj. Udh&heqési 1 Zyrés sé
Prokurimit 1 pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv pér punén dhe pérmbushjen e detyrave té€ késaj
zyreje.

Zyra e Prokurimit n€ pajtim me pérshtatshmérin€ ligjore dhe rregullative né€ fuqi, mbulon té
gjitha aktivitetet e prokurimit t€ Ndérmarrjes, né¢ pérputhje me Ligjin e Prokurimit dhe
rregulloret e brendshme té HK-Trainkos Sh.A.

Zyra e Prokurimit éshté e ndaré né dy fusha:
a) Furnizimi dhe
b) Menaxhimi i Kontratave.

Zyra e Prokurimit éshté pérgjegjése pér autorizimin dhe nénshkrimin e kontratave qé rezultojné
nga aktivitetet e prokurimit, né pérputhje me Ligjin e Prokurimit né fuqi dhe rregulloret e
brendshme t€ Ndérmarrjes.

Pérshkrimi i Aktiviteteve Kryesore té Zyrés sé Prokurimit

a) Aktivitetet kryesore t€ Zyrés sé Prokurimit jané p&rpilimi i strategjis€ s€ prokurimit dhe
monitorimi i zbatimit té saj;

b) Menaxhimi i pérgjithshém i funksioneve t& Zyrés sé€ Prokurimit, duke siguruar efektivitet
dhe pérputhshméri me standardet e pércaktuara;

c) Realizimi i t€ gjitha blerjeve né emér t€ Ndérmarrjes, n€ pérputhje me Ligjin e Prokurimit
té Republikés sé Kosovés;

d) Sigurimi i njé procesi t€ drejté dhe transparent pér t€ gjitha aktivitetet e prokurimit;

e) Garantimi i sasis€ dhe kualitetit t€ produkteve dhe shérbimeve né€ pérputhje me konceptin
e "vler€s s€ mallrave pér para" dhe n€ kohén e duhur;

f) Monitorimi dhe vlerésimi 1 performancés sé furnitoréve dhe shérbyesve pér té siguruar
p€rmbushjen e kérkesave té€ Ndérmarrjes;

28



g)

h)
D)

3
k)

D

Trajtimi 1 t& gjithé operatoréve ekonomiké né ményré té€ barabart€é dhe sigurimi i1
konkurrencés sé hapur dhe t€ ndershme;

Ofrimi 1 mundésive t€ barabarta pér t€ gjitha bizneset q€ ofrojné€ produkte dhe shérbime;
Zhvillimi 1 udhézimeve, strategjive, politikave dhe procedurave t€ prokurimit dhe
implementimi i tyre n€ pérputhje me standardet dhe rregulloret e pércaktuara;

Menaxhimi dhe monitorimi i kontratave t€ nénshkruara pérmes procedurave té prokurimit
dhe né pérputhje me Ligjin e Prokurimit dhe ligjet tjera né fuqi;

Sigurimi q€ té gjitha kontratat t€ pérmbushin kushtet dhe obligimet e pércaktuara dhe té
zbatohen n€ ményré t&€ duhur;

Koordinimi 1 aktiviteteve té personelit t€ angazhuar n€ procesin e prokurimit, pérfshiré
blerjen, liferimin dhe magazinimin e produkteve té prokuruara;

m) Sigurimi qé t& gjitha aktivitete t&€ jené t€ organizuara dhe té€ menaxhuara né ményré

n)

0)

efikase;

Pérgatitja e raporteve t€ kontratave té€ nénshkruara dhe monitorimi i gjendjes sé
projekteve t€ buxhetuara;

Raportimi 1 aktiviteteve dhe rezultateve t€ Zyrés s¢ Prokurimit pér Kryeshefin Ekzekutiv
dhe autoritetet pérkatése.

Detyrat e Zyrés sé Prokurimit né Fushén e Furnizimeve:

Né fushén e furnizimeve, Zyra e Prokurimit kryen detyra t€ méposhtme:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
J)
k)
1)

Pérgatit dokumentet e tenderit, urdhér-porosité dhe dosjet e kuotimit;

Pérgjigjet kérkesave t€ njésive kérkuese dhe operatoréve ekonomiké, duke siguruar
informacion t€ nevojshém dhe ndihmé gjaté procesit t& prokurimit;

Pérgatit, mban dhe rishikon dosjet e blerjeve, raporteve dhe listén e gmimeve;

Siguron gé€ t€ gjitha dokumentet t€ jené té sakta dhe t€ azhurnuara;

Pércjell statusin e kérkesave, kontratave dhe porosive;

Monitoron pérparimin e aktiviteteve dhe siguron qé té gjitha kérkesat t€ pérmbushen né
pérputhje me planet dhe afatet e pércaktuara;

Siguron g€ nevojat e njésive kérkuese t€ plotésohen né ményré efikase dhe t€ shpejté,
duke zbatuar Ligjin e Prokurimit dhe rregulloret e brendshme;

Kontrollon dérgesat pér t€ siguruar qé ato t€ arrijné né pérputhje me kérkesat dhe
specifikimet teknike t€ pércaktuara né dokumentet e prokurimit;

Harton raporte mujore, tremujore dhe vjetore dhe asiston né€ pérgatitjen e raporteve pér
autoritetet rregullative;

Siguron qé t€ gjitha raportet t€ jené t& sakta dhe t&€ dorézohen né kohé;

Vepron si anétar i pérhershém né€ komisionet pér hapjen dhe vlerésimin e ofertave;
Pjesémarrés né proceset e vendimmarrjes pér dhénien e kontratave dhe pérzgjedhjen e
ofertave;

m) Mban njé€ databazé té gjeré t€ t€ gjitha prokurimeve t€ zhvilluara gjaté vitit kalendarik;
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n)

Siguron informacione t€ nevojshme pér Menaxhmentin, duke ofruar njé pasqyré té qarté
dhe té detajuar mbi aktivitetet e prokurimit.

Detyrat e Zyrés sé Prokurimit né Fushén e Menaxhimit té Kontratave

N¢ fushén e menaxhimit t€ kontratave, Zyra e Prokurimit kryen detyra t€ méposhtme:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

3

k)

D

Asiston né procesin e tenderimit, vlerésimit dhe zbatim t€ kontratave;

Monitoron portofolin e kontratave t€ zhvilluara pérmes procedurave té prokurimit, duke
siguruar q¢ t€ gjitha aktivitetet t€ pérmbushin standardet dhe kérkesat e pércaktuara;
Pérfagé€son Ndérmarrjen n€ negociatat pér kushtet e kontrat€s dhe monitoron zbatimin e
kétyre kushteve né pérputhje me Ligjin e Prokurimit;

Siguron qé t€ gjitha kushtet e kontratés t& zbatohen si¢ jan¢ dakorduar dhe né pérputhje
me rregulloret né fuqi;

Pérpilimi 1 rregullave dhe udhézimeve pér kontraktorét dhe furnizuesit pér té siguruar
zbatimin efektiv té€ kushteve té kontratés;

Ofron udhézime té garta pér zbatimin e kontratave, duke pérfshiré aspekte t€ menaxhimit
dhe operimit;

Harton plane pér menaxhimin e kontratave, né té cilat pérfshihen aspektet organizative,
ekonomike, teknike dhe ligjore;;

Siguron g€ plani té adresojé t€ gjitha kérkesat dhe sfidat e mundshme né menaxhimin e
kontratave;

Formimi 1 ekipeve dhe dialogu me dontraktuesit, menaxhimit t€ projekteve sipas nevojés
si dhe kryen rishikime t€ shpeshta té kontratave;

Pranon dhe pérpiloni protokollet pér dorézimin e pajisjeve t&€ autorizuara dhe zhvillon
dialog té€ rregullt me kontraktuesit pér t€ siguruar standarde t€ larta t€ cilésisé dhe
menaxhimit té pagesave;

Zyra siguron g€ ¢do aktivitet dhe vendim té€ b&het né pérputhje me Ligjin e Prokurimit
Publik dhe rregulloret pérkatése;

Zyra pérgjigjet né kérkesat, ankesat dhe statusin e porosive, si dhe né ¢do ndryshim té
kushteve té kontraktuesve q€ kané té€ béjn€ me kontratat e nénshkruara;

m) Menaxhon dhe adreson ndonjé€ problem ose ndryshim qé mund t€ ndodhé gjaté periudhés

n)
0)

p)

s€ zbatimit té€ kontratés;

Asiston dhe pérgatit raporte pér komitetin pérgjegj€s pér projekte kapitale né pérputhje
me kérkesat e tyre;

Siguron g€ raportet t€ jené t&€ sakta dhe t€é detajuara, duke pérfshiré t€ dhéna té
rénd€sishme pér menaxhimin e projekteve;

Mban njé databazé té t€ gjitha ligjeve, rregulloreve dhe udhézimeve g€ ndikojné né
prokurim;
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q) Siguron kéto informacione pér Menaxhmentin e Ndérmarrjes dhe ofron mbéshtetje né
pérputhshmériné me kérkesat ligjore dhe rregullative né fuqi.

DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

1. Me két€ udhézim rregullohet pérshkrimi i punéve n€ HK-Trainkos Sh.A.

2. Té gjitha ¢éshtjet qé nuk jané té rregulluara me két€ udhézim rregullohen me akte té
vecanta dhe me rastin e rishikimit té kétij udhézimi inkorporohen brenda tij.

3. Ky udhézim varésisht rrethanave dhe organizimeve operative né Ndérmarrje apo
ndryshimeve né pozita pune mund té rishikohet sé paku nj€ heré né vit.

4. Udhézimi hyn né fuqi nga data 01.10.2024.

. Jetmir NUKA
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