Rregullore e Brendshme e Prefektit té Qarkut Vloré

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Hyrje

Rregullorja “Detyrat e Administratés se Prefektit Qarkut Vloré ”, hartohet né mbéshtetje té nenit 119
té “Kushtetutés sé Republikés sé Shqiperisé ”, né pérputhje me Ligjin nr. 107/2016 “Pér Prefektin e
Qarkut”, Ligjin nr.152/2013 “Pér Népunsin Civil”, Ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat
e etikés né administratén publike”,Urdhérin e Kryeministrit nr. 14, daté 12.01.2016 “Pér miratimin
e Strukturés dhe Organikés sé Administratés sé Prefektit té Qarkut Vloré”, Urdhérin e Kryeministrit
nr. 50,daté 12.04.2017 “Pér Miratimin e Detyrave té Administratés sé Prefektit te Qarkut ”. Pér
hartimin e késaj rregullorje jemi mbéshtetur edhe né rregulloren e méparshme, si dhe né eksperiencat
disavjecare té funksionimit té kétij institucioni.

Neni 1
Objekti

Objekti i késaj rregullore éshté pércaktimi né ményré té detajuar té detyrave té gjithé strukturés sé
administratés, si dhe rregullimi i marrdhénieve té veprimtarisé se administratés sé Institucionit te
Prefektit, sipas normave ligjore né fuqi, duke harmonizuar marrdhéniet e tij me institucionet,
individét, shoqatat, bisneset etj.

Kjo ka pér géllim, mbéshtetur né normat ligjore:

e TE& pércaktojé rregullat e pérgjithshme té organizimit té punés, té procedurave administrative,
shérbimeve dhe marrdhéniet midis niveleve té ndryshme té strukturave té administratés sé
Prefektit.

e TE& krijojé njé kornizé té nevojshme rregulluese, pér té realizuar nje funksionim sa mé té
kontrolluar, efektiv dhe eficent t¢ Administratés sé Institucionit.

e T& respektojé parimet e llogaridhénies, trasparencés dhe gjithépérfshirjes ne zbatimin e
detyrave funksionale.

e Té mundésoj profesionalizém dhe géndrueshméri né funksionimin e brendshém té
Institucionit.

Neni 2
Baza ligjore mbi té cilén mbéshtetet hartimi i Rregullores

Kushtetuta e Republikés sé Shqipériseé.

Ligji nr. 107/2016, daté 27.10.2016 “Pér Prefektin e Qarkut”.

Ligji nr.152/2013, daté 30.05.2013 “Pér Népunsin Civil”, i ndryshuar.

Ligji nr. 44/2015, daté 30.04.2015, “Kodi i Procedurés Administrative té Rep. Shqipérisé”
Ligji nr. 7961, daté 12.07.1995, “Kodi i Punés”, i ndryshuar.

Ligji nr.119/2014, daté 18.09.2014 “Pér té Drejtén e Informimit”.

Ligji nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés sé administratés publike.”

Ligji nr. 138/2015, "Per garantimin e integritetit te personave ge zgjidhen, emérohen ose
ushtrojné funksione publike”.
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e Urdhérin e Kryeministrit nr. 14, daté 12.01.2016 “Pér miratimin e Strukturés dhe Organikés sé
Administratés sé Prefektit té Qarkut Vloré.
e Urdhérin e Kryeministrit nr. 50, daté 12.04.2017 “Pér Miratimin e Detyrave té Administratés sé
Prefektit t& Qarkut”.
Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje, jané té detyrueshme pér t’u zbatuar né pérmbushje té
detyrave gé ngarkojné dispozitat ligjore.

Neni 3
Institucioni i Prefektit

Institucioni i Prefektit drejtohet nga Prefekti i Qarkut. Prefekti i Qarkut emérohet dhe lirohet nga
Késhilli i Ministrave, me propozimin e ministrit. Roli i Prefektit té Qarkut éshté pérmbushja e
detyrimeve pér té garantuar zbatimin e programit politik té& Késhillit t&¢ Ministrave, né nivel garku.
Prefekti pér veprimtariné e vet pergjigjet pérpara Késhillit té Ministrave, Kryeministrit dhe
Ministrit. Prefekti i Qarkut, pér veprimtariné gé mbulon, mund té propozojé prané ministrive
projekte pér zgjidhjen e problemeve té veprimtarisé sé tyre.

Neni 4
Misioni i Prefektit

e Kujdeset, ndjek dhe merr masa per plotésimin nga té gjtha institucionet ne nivel garku te
detyrimeve gé ata kané pér té garantuar sovranitetin, rendin kushtetues dhe shéndetin
publik.

e Mbikqyr, kontrollon dhe bashkérendon veprimtariné e institucioneve géndrore ne nivel
vendor.

e Kontrollon dhe kérkon marrjen e masave pér zbatimin e programit té geverisé, pér
ushtrimin e funksioneve dhe plotésimin e detyrave té pércaktuara né akte ligjore dhe
nénligjore, gé rregullojné veprimtariné e degés pérkatsé.

e Kérkon hartimin e planeve té zhvillimit dhe té projktbuxhetit vjetor, sipas procedurave té
pércaktuara né ligj dhe u parashtron mendimin e tij ministrive dhe institucioneve té tjera
géndrore.

e Verifikon dhe shprehet mbi ligjshmérine e akteve me karakter normativ té Organeve té
Vetégeverisjes Vendore.

e Organizon drejtimin e taks-forcave, krijimin e organizmave té& pérkohshme, té
komiteteve, té grupeve té punés dhe té komisioneve pér ceshtje té caktuara.

e Kontrollon dhe monitoron zbatimin né nivel garku, té politikave sektoriale té Késhillit té
Ministrave né bujgési, arsim, shéndetési, mjedis, rend publik, ndihmé dhe pérkrahje
sociale, turizém dhe kulturé.

Neni 5
Struktura administrative

Me Urdhér té Kryeministrit té Shqipérisé nr. 14, daté 12.01.2016 éshté pércaktuar struktura
e administratés sé prefektit dhe organika e saj.

. PREFEKTI
Sekretar
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VI.

VII.

NENPREFEKTI

SEKTOR | MONITORIMIT TE KOMPETENCAVE VENDORE DHE
FUNKSIONEVE TE DELEGUARA

Pérgjegjés Sektori

Specialist

SEKTORI | ZHVILLIMIT URBAN
Pérgjegjés Sektori
Specialist

SEKTORI | PLANIFIKIMIT, PERBALLIMIT TE EMERGJENCAVE CIVILE
DHE KRIZAVE

Pérgjegjés Sektori

Specialist

SEKTORIJURIDIK
Pérgjegjés Sektori
Specialist

SEKTORI | FINANCES DHE SHERBIMEVE MBESHTETESE
Pérgjegjés sektori

Specialist

Specialist (Arkiv/ Protokolli)

Shofer

Pastrues

KREU Il
FUNKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT TE INSTITUCIONIT

Neni 6
Prefekti

Prefekti éshté person civil administrativ. Pérfagéson dhe realizon drejtimin e institucionit, siguron
unitetin e drejtimit politik/administrativ té gjithé veprimtarisé sé Institucionit.

Eshté pérfagésues i Késhillit t&¢ Ministrave, né Qark. Veprimtaria e Prefektit ushtrohet né pérputhje
me ligjin pér Prefektin.

Prefekti éshté institucion i ngarkuar me ligj pér té verifikuar ligjshmériné e akteve té miratuara nga
Organet e Vetégeverisjes Vendore, né Bashki dhe Qark.

Kérkon zbatimin e detyrave dhe marrjen e masave pér ruajtjen e rendit, sipas pércaktimeve né aktet
ligjore e nénligjore.
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Nén drejtimin e Prefektit ngrihet dhe funksionon Komisioni i Planifikimit dhe i Pérballimit té
Emergjencave Civile, né nivel Qarku.

Né zbatim té pérgjegjésive té tij dhe né pérputhje me misionin qé ka, Prefekti nxierr urdhéra dhe
udhézime té detyrueshme pér zbatim.

Mbikéqyr, kontollon dhe bashkérendon veprimtariné e institucioneve géndrore né nivel vendor.

Neni 7
Nénprefekti
Né mbéshtetje té veprimtarisé sé prefektit té garkut dhe né pérbérje té administratés caktohen
nénprefektét.
Nénprefekti pér veprimtariné e vet pér bashkin/bashkité pérgjigjet drejtpérdrejt te prefekti i garkut
Nénprefekti ka kéto detyra:

e Merr masa dhe informon prefektin e garkut pér pérmbushjen e detyrave té caktuara, né
zbatim té programit té geverisé nga institucionet vendore né nivel té bashkisé/bashkive,
ushtrimin e funksioneve dhe zbatimin e kompetencave né zbatim té akteve ligjore dhe
nénligjore pér kéto instituicione.

e Pérpilon raporte e informacione periodike né lidhje me zbatimin e ligjeve dhe akteve té tjera
nénligjore nga njésité e vetégeverisjes vendore.

e | propozon prefektit té garkut masa pér zhvillimin ekonomiko-shogéror té bashkisé/bashkive,
ku ushtron funksionet.

e Informon prefektin e garkut pér masat e marra nga Policia e Shtetit né nivel té
bashkisé/bashkive pér ruajtjen e rendit dhe té getésisé publike.

e Drejton dhe kontrollon veprimtariné e punonjésit té gjendjes civile, si funksion i deleguar.

e Ushtron kontroll ne ¢do institucion géndror né nivel té bashkisé/bashkive pér marrjen e
masave mbrojtése, ruajtjen dhe mirémbajtjen e objekteve mbrojtése si dhe marrjen e masave
parandaluese pér emergjencat civile.

e Informon pér planet e zhvillimit té€ miratuara nga organet e vetégeverisjes vendore.

e Verifikon dhe zgjidh kérkesat dhe ankesat e qytetaréve, shogatave e komuniteteve. Pér rastet
jashté kompetencés sé tij, i propozon Prefektit té Qarkut ményrén e zgjidhjes sé tyre.

e Né programet e punés, nénprefekti krahas detyrave té administratés , pérfshin dhe detyra
specifike, té ngarkuara nga Prefekti i Qarkut. Pér realizimin e detyrave té ngarkuara,
nénprefekti raporton periodikisht te prefekti i garkut.

e Pér probleme té vecanta dhe mundésiné e zgjidhjes sé tyre, mban kontakte té drejtpérdrejta
me koordinatorin e pérgjithshém dhe sektorét né pérbérje té administratés sé prefektit té
garkut.

e Nénprefekti drejton dhe merr pjesé né ceremopnité e ndryshme zyrtare shtetérore Qgé
zhvoillohen né bashkiné/bashkité gé mbulon si pérfagésues i autorizuar i prefektit té garkut,
si dhe pér veprimtarité e organizuara nga organet e vetégeverisjes vendore, kur éshté i ftuar
prej tyre.

e Pér probleme té vecanta, nénprefekti i propozon prefektit té garkut pér mbledhjen e organit
késhillues, duke argumentuar paraprakisht domosdoshmériné e mbledhjes sé kétij organi.

e Kontrollon plotésimin e detyrave né institucionet géndrore né territorin e caktuar, né
funklsion té realizimit té programit t€ geverisé. Kérkon pérmirésimin e punés né
pérmbuhsjen e detyrave dhe informon prefektin e garkut pér punén e béré prej tyre.

e Pérgatit takimet mujore té prefektit t€ garkut me drejtuesit e institucioneve géndrore né
territorin e caktuar.

e Monitoron veprimtariné e strukturave e té institucioneve géndrore né nivel vendor, té cilat i
bén prezente mné takimet mujore.
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Zbaton rregullat e etikés t&€ pércaktuara né ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003 ‘Pér rregullat e
etikés né administratén publike”

Marrédhéniet e nénprefektit me prefektin e garkut rregullohen né bazé té dispozitave ligjore
dhe rregullores sé brendshme té funksionimit té€ administratés sé prefektit té garkut.

Neni 8
Sekretari i Pérgjithshém

Sekretari i Pérgjithshém Sekretari i Pérgjithshém éshté népunési mé i larté drejtues né Institucion.
Sekretari 1 Pérgjithshém, i cili ushtron funksionet e tij n€ pérputhje me Ligjin “Pér Prefektin”, ka
keto detyra:

Mbikéqyr dhe pérgjigjet direkt né lidhje me aktivitetin e té gjithé Sektoréve.

Raporton te Prefekti pér punén dhe veprimtaringé e aparatit té Institucionit né ményré
periodike.

Drejton dhe bashkérendon punén, pér politikat dhe procedurat gé kané té béjné me
propozimet pér emérimin, rekrutimin, trajnimin e personelit brenda dhe jashté vendit,
vlerésimin e punonjésve

¢. Eshté pérgjegjés pér ményrén, afatin dhe efikasitetin e administrimit financiar te aparatit té
Institucionit (Mbikqyr procesin e hartimin té p/ buxhetit dhe monitoron zbatimin e buxhetit té
miratuar)

Pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés sé administratés.
Miraton listprezenén pjesémarrjes né puné té punonjésve té Institucionit, t€ hartuar nga
Sektori i Financés dhe shérbimeve mbéshtetése (specialisti i burimeve njerézore)

Propozon strategji gé kané té béjné me drejtimin, motivimin dhe menaxhimin e burimeve
njerézore

Ndérmerr nisma né lidhje me prezencén dhe disiplinén né puné, si dhe ndjek dhe monitoron
pjesmarrjen né puné té punonjésve té institucionit, duke miratuar listprezencén
(kohéshénuesin) pérpara dérgimit né zyrén e administrimit financiar, si dokument mbéshtetés
pér hartimin e listpagesave

h.Ndjek dhe koordinon punén pér hartimin e programeve té zhvillimit ndérmjet
institucioneve gendrore dhe organeve té vetégeverisjes vendore, duke hartuar materiale
(informacione, raporte dhe analiza), pér zhvillimin ekonomiko-shogéror brenda territorit té
garkut

Mbikqgyr pérgatitjen dhe zbatimin e urdhrave té brendshém té nxjerra nga Prefekti. Mbikqyr
punén, pér verifikimin e ligjishmérisé sé akteve té nxjerra nga organet e njésive té qeverisjes
vendore, pérfshiré edhe pérpilimin e dokumentacionit brenda afateve té pércaktuara, pérpara
dérgimit tek titullari (Prefekti).

Bén vlerésimin e rezultave né puné né pérputhje me kriteret e pércaktuara né aktet ligjore e
nénligjore “Pér vler€simin e rezultateve n€ puné t€ nepunésve civil”, pér Pérgjegjésit e
Sektoréve, si dhe kundérfirmon vlerésimin e punonjésve té administratés, sipas detyrave té
tij, né cilésiné e népunésit raportues, ¢cdo 6 muaj, brenda afateve té pércaktuara (1-15 Korrik
dhe 1- 15 Janar), ose né periudha té ndérmjetme kur kerkohet nga drejtuesit e Institucionit k.
Verifikon kerkesat dhe ankesat e ndryshme ( té qytetaréve, institucioneve, shogatave,
biznesit, etj.) dhe i propozon Prefektit ményrén e zgjidhjes sé tyre .

Kryen detyra té tjera, té ngarkuara nga Prefekti
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KREU Il
FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE PREFEKTIT

Neni 9
Ményra e fuksionimit strukturor

1. Struktura organizative dhe numri i punonjésve té administratés sé Institucionit té Prefektit
caktohet me Urdhér té& Kryeministrit. Emérimet dhe largimet e népunésve té administratés
béhen né pérputhje me Ligjin nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”. Punonjésit mbéshtetes
emérohen dhe largohen nga Prefekti, bazuar ne dispozitat e Kodit t& Punés.

2. Pér ushtrimin e funksioneve dhe plotésimin e pérgjegjésive e té detyrave, Prefekti ka
administratén e vet. Cdo népunés i administratés kryen detyrat funksionale, né pérmbushje té
objektivave, né té gjithé shtrirjen territoriale, gé é&shté nén juridiksionin e Institucionit té
Prefektit té Qarkut.

3. Administrata e Prefektit éshté e organizuar né sektoré dhe zyra. Sipas hierarkisé administrata
ka kété renditje:
a- Nénprefekti
b- Sekretari i Pérgjithshém
c- Pérgjegjés sektori
d- Specialisté
e- Punonjésit mbéshtetés

Neni 10
Funksionet e Deleguara

Sektorét jané njési bazé e strukturés organizative t€ Administratés sé Prefektit dhe kané pérgjegjési
pér realizimin e detyrave te sektorit, me profesionalizem dhe né afatet ligjore. Sektorét funksionojné
me tre ose mé shumé specialist, té cilét kané pérgjegjési dhe detyrim ligjor, né pérmbushjen e
detyrave té sektorit.

Funksionet e deleguara prané Institucionit te Prefektit jané:

a-Shérbimi i Gjendjes Civile.
b-Komisioni i Titujve té Pronésisé.

Neni 11
Bashképunimi midis sektoréve té Administratés sé Prefektit

Pér realizimin e shpejté, té sakté dhe me profesionalizém té funksioneve té Institucionit té Prefektit,
té gjitha strukturat e administratés bashkéveprojné e bashkérendojné veprimet me njéra tjetrén.

e Bashképunimi ndérsektorial realizohet népérmjet trajtimit, shqyrtimit dhe diskutimit té
problemeve té ndryshme né mbledhjet e radhés ose té posacme té institucionit si dhe
népérmjet pjesmarrjes sé dy a mé shumé sektoréve té vecanté, né zgjidhjen e problemeve
sipas varésisé, nga natyra e tyre.

e Konfliktet e krijuara né lidhje me kompetencat dhe detyrat e cdo sektori, zyre apo specialisti
i relatohen Prefektit, i cili vendos pér zgjidhjen e tyre.

6
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e T& gjitha aktet, urdhérat apo vendimet gé hartohen dhe dalin nga institucioni, pérpara se té
nénshkruhen nga Prefekti, duhet te kontrollohen nga juristi, me géllim té konfirmimit té
bazueshmérisé ligjore té tyre.

e Korrespodenca shkresore, hartuar nga cdo sektor ose zyré me institucionet e tjera ose
qytetaré, para se ti paragitet pér firmé Prefektit, duhet té firmoset nga hartuesi i tyre dhe
pérgjegjési i sektorit.

Neni 12
Pérfagésimi ligjor i Institucionit

Pérfagésimi ligjor i institucionit béhet si rregull nga Sektori Juridik, por né varési té procesit
gjyqésor, titullari mund té autorizojé dhe specialist té tjeré té fushave pérkatése. Autorizmimi pér
pérfagésim ligjor I1éshohet nga Prefekti, né emér té personelit, i cili do té pérfagésojé institucionin né
procesin gjygésor.

Neni 13
Konflikti i interesit

Konflikt i interesit éshté gjendja e konfliktit ndérmjet detyrés publike dhe interesave privaté té njé
zyrtari, né té cilén ai ka interesa privaté, té drejtpérdrejté ose té térthorté, qé ndikojné, mund té
ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen né ményré té padrejté té detyrave dhe pérgjegjésive té
tij publike, i cili mund té jeté konflikt interesi:

a) faktik, gé éshté gjendja, ne té cilén interesat privaté té zyrtarit ndikojné, kané ndikuar ose mund té
kené ndikuar né kryerjen né ményré té padrejté té detyrave dhe pérgjegjésive té tij zyrtare;

b) né dukje, gé éshté gjendja, né té cilén interesat privaré té zyrtarit duken, né pamje ose né formé,
sikur kané ndikuar, ndikojné ose mund té ndikojné né kryerjen né ményré té padrejré té detyrave apo
pérgjegjésive té tij zyrtare, por, né fakt, ndikimi nuk ka ndodhur, nuk ndodh ose nuk ka mundési té
ndodhé;

) i mundshém, gé éshté gjendja, né té cilén interesat privaté té zyrtarit mund té shkaktojné, né té
ardhmen, shfagjen e konfliktit faktik ose né dukje té interesit, nése zyrtari do té pérfshihej né detyra
apo pérgjegjési té caktuara;

¢) rast pér rast, qé éshté gjendja me konflikt interesi, né njérén nga tri llojet e mésipérme, gé shfaget
rast pér rast dhe lidhet me njé vendimmarrje té vecanté;

d) i vazhdueshém, gé éshté gjendja, né té cilén konflikti i interesit mund té shfaget né ményré té
pérséritur dhe/ose té shpeshté né té ardhmen.

Neni 14
Detyrimi pér parandalimin e konfliktit té interesit

Me emérimin e tij e né vazhdim, punonjési ka pér detyré té parandalojé dhe té zgjidhé veté, sa mé
paré dhe né ményrén mé té frytshme té mundshme, ¢do gjendje té konfliktit té tij té interesit. Né rast
se zyrtari nuk éshté i bindur pér ekzistencén apo jo té njé konflikti interesi té lidhur me té, ai duhet té
késhillohet sa mé paré me eprorét. Punonjési ka detyrimin:

a. Té informojé pa vonesé eprorin e tij, né rast dyshimi pér njé konflikt interesi dhe té zbatojé
urdhérimet e institucionit pér parandalimin e konfliktit té interesit.

b. Té deklarojé interesat privaté dhe pasuriné sipas legjislacionit né fuqi.

c. Té informojé paraprakisht eprorin e tij pér ¢cdo veprimtari me pagesé qé kryen jashté detyrés sé tij
né shérbimin civil dhe mund té kryejé njé veprimtari té tillé vetém me lejen me shkrim té titullarit té
institucionit.

Cdo epror dhe drejtuesit e institucionit duhet t¢ marrin té gjitha masat e nevojshme pér té
parandaluar dhe zgjidhur rastet e konfliktit té interesit.

7



Rregullore e Brendshme e Prefektit té Qarkut Vloré

Neni 15
Ményrat e trajtimit dhe té zgjidhjes sé konfliktit té interesave

1. Punonjési, né ushtrimin e funksioneve té tij, paraprakisht, sipas rrethanés, nevojés, né ményré té
shkallézuar ose né proporcion me réndésiné e situatés, ka detyrimin té shmangé c¢do konflikt
ndérmjet interesit té tij privat dhe interesit publik né ushtrimin e detyrés né shérbimin civil, duke
ménjanuar dhe zgjidhur veté cdo situaté té konfliktit té interesit, t¢ ¢cdo forme qofté ajo, regjimi
juridik i té cilave pércaktohet sipas legjislacionit né fuqi.

2. Punonjési njofton eprorin ose institucionin epror, sipas rastit, pér zgjidhjen e sugjeruar, duke e
provuar e dokumentuar kété zgjidhje.

3. Pavarésisht zgjidhjes sé mésipérme punonjési nuk clirohet nga pérgjegjésia e rénies né konflikt
interesi, kur masat e marra nga veté ai nuk rezultojné té frytshme né parandalimin dhe shmangien e
konfliktit té interesit.

4. Eprori i punonjésit dhe drejtuesit e Institucionit, paraprakisht, sipas rrethanés, nevojés, né ményré
té shkallézuar ose né proporcion me réndésiné e situatés, ménjanon dhe zgjidh c¢do situaté té
konfliktit té interesit té njé zyrtari vartés, té ¢do forme qofté ajo. Eprori njofton me shkrim dhe né
ményré té arsyetuar zyrtarin né konflikt interesi, si dhe titullarin e Institucionit .

Ményrat e trajtimit dhe té zgjidhjes sé konfliktit té interesit, duhet té& béhen bazuar né mirékuptimin
dhe bashképunimin ndérmjet punonjésit dhe eprorit, duke synuar sé bashku pérdorimin e ményrés
mé té miré pér parandalimin dhe zgjidhjen e gjendjes me konflikt interesi.

Neni 16
Kufizimet e punonjésve pér shkak té detyrés

Punonjésve té institucionit u ndalohet:

- Sigurimi i dhuratave, pér shkak té funksionit, ose detyrés - Marrja e dhuratave, favoreve,
premtimeve, ose trajtime preferenciale

- Té jené anétaré té organeve drejtuese té partive politike

- Té shprehé publikisht bindjet apo preferencat e tij politike

Punonjésit e institucionit: Mund té kryejé veprimtari mésimdhénieje pas miratimit nga titullari i
institucionit, por jo mé shumé se 4 (katér) oré né javé, té cilat kompensohen né oré pune, brenda
javés, pas orarit zyrtar té punés. Népunési apo punonjési i administratés publike, qé angazhohet né
mésimdhénieje, detyrohet té depozitojé prané sektorit t€ Financés dhe shérbimeve mbéshtetése
kopjen e kontratés sé lidhur me institucionin arsimor.

Neni 17
Shérbimet jashté Institucionit, brenda vendit

Shérbimet jashté géndres punés mund té jené té planifikuara apo té paplanifikuara sipas nevojave té
Institucionit. Autorizimi pér shérbimet I&shohet nga Prefekti, ose personi i autorizuar prej tij. Pas
pérfundimit t€ shérbimit, jashté rrethit, personi/personat pjes€émarrés duhet t’i dérgojné eprorit
direkt, informacionin pérkatés menjéheré Né qofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye té
argumentuara, nuk kryhet ose shtyhet pér njé periudhé té¢ mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim
I atij gé e ka autorizuar kété udhétim shérbimi. Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e
domosdoshme zgjatja e periudhés sé shérbimit, duhet t& merret miratimi me shkrim nga personi gé e
ka autorizuar até, por gjithmoné para pérfundimit t¢ kohés sé planifikuar té tij. Udhétimet e
shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit té Institucionit. Pas pérfundimit té shérbimit,
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pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i shpenzimeve té kryera me dokumentet
vértetuese té kryerjes sé kétyre shpenzimeve.

Neni 18
Delegimi i kompetencave

Delegimi i kompetencave duhet té& béhet me shkrim, duke ndjekur rregullat e pércaktuara né Kodin e
Procedurave Administrative.

NEé rastet e delegimit duhet béré shénimi “Né mungesé dhe me porosi”’, duke vendosur edhe emrin e
té autorizuarit. (Aneksi nr. 6).

Vula e institucionit, vendoset vetém mbi firmén e Prefektit, me pérjashtim té rastit té sipércituar ose
kur ligji pércakton njé person tjetér pérgjegjés.

Titullari i institucionit mund té pércaktoj njé sektor/zyré, brenda instituicionit, pér té firmosur
shkresén zyrtare, népérmjet delegimit té evidentuar né kartelén shogéruese té praktikés zyrtare.

Neni 19
Marrédhéniet me institucionet e tjera

e Marédhéniet me institucionet e tjera zhvillohen népérmjet Prefektit,dhe né mungeseé té tij nga
Sekretari i Pérgjithshém ose punonjés té tjeré té autorizuar prej tij.

e Korrispondenca me institucione te tjera té qeverisé géndrore dhe lokale realizohet nga
titullari dhe né mungesé té tij nga Sekretari i Pérgjithshém ose punonjés té tjeré té autorizuar
prej Prefektit.

e Marrédhéniet me mediat e ndryshme mbahen nga Prefekti dhe Sekretari i Pérgjithshém ose
punonjés té tjeré té autorizuar nga Prefekti.

e Pér cdo korrispondencé me institucionet e tjera mbi problematika te ndryshme,cdo sektoré,
zyré apo specialist pérgatit praktikén pérkatése té sistemuar né dosje té vecanté,e cila né
pérfundim arkivohet né arkivé pér t’ju nénshtruar ligjit pér arkivat.

Neni 20
Marrédhéniet me publikun

1-Marrédhéniet me publikun realizohen népérmjet Sektorit té Shérbimeve Mbéshtetése (té
brendshme), Zyra e Marérdhénieve me Publikun ose ndigen nga personat e caktuar me urdhér té
Prefektit. Kérkesat dhe ankesat me shkrim paragiten tek Ky sektor.

2-Pér dhénien e pérgjigjes sé kérkesés apo ankesés sé qytetaréve duhet te respektohen afatet ligjore,
por me prioritet pér pérshpejtimin e tyre.

Neni 21
Orientimi i personave, pér ¢eshtjet jashté kompetence

1. Né rastet kur ceshtjet e diskutuara i kapércejné kufijté e ¢éshtjes, pér té cilén éshté kérkuar takimi,
por ende pérfshihen né kompetencat e institucionit, i interesuari duhet té orientohet tek sektori/zyra
tjetér brenda institucionit.

2. Pér geshtjet e tjera , nga ato gé pérmenden né paragrafin 1, i interesuari duhet té orientohet tek
organet kompetente té administratés shtetérore ose né institucionet e tjera shtetérore kompetente.
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KREU IV
DISIPLINA DHE SJELLJA ETIKE NE INSTITUCION

Kodi i etikés sé institucionit shérben :

- pér té pércaktuar sjelljet e pranueshme/ papranueshme;

- pér té promovuar standarte té larta té praktikés;

- pér té krijuar njé kornizé pér sjelljet profesione dhe pérgjegjésité;
- pér té krijuar njé identitet professional né puné.

Neni 22
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

Orari i punés sé Administraés sé Prefektit éshté pércaktuar, nga dita e Héné deri té Enjtén, prej ores
8.00 deri 16.30, diten e Premte nga ora 8.00 deri €e14.00. Orari mund té ndryshojé me urdhér té
vecanét té Kryeministrit.

Népunésit mund té thirren né puné edhe jashté kohés normale té punés, kohe e cila kompesohet sipas
dispozitave ligjore ne fuqi.

Punonjésit kané detyrim té respektojne rregullat e etikés né administratén publike dhe disiplinén né
pune. Punonjésit paragiten me veshje serioze dhe té rregullt. Gjaté gjithé kohés qé jané né ambjentet
e institucionit népunésit duhet té mbajne ne gjoks dokumentin identifikues té punés.

Cdo népunés ka detyrim te shfrytézojé me intesitet kohén e punés, té krijojé dhe ruaj marrdhénie te
rregullta me eprorét, vartésit dhe kolegét, duhet té marré leje nga eprori nese del jashte institucionit,
duke 1€né shénim ne librin e administratés pér kohén e largimit dhe té kthimit né institucion.

Cdo mungesé e arsyeshme,(fatékegsi ose nevojé tjeter) duhet t& marré miratimin e Prefektit. Né
rastet e sémundjeve dhe paisjes me raport mjekésor duhet té njoftohet punonjési i burimeve
njerézore.

Neni 23
Disiplina dhe sjellja etike né institucion

Népunési civil dhe punonjésit administrativ duhet te karakterizohen nga nje sjellje e rregullt dhe
korrekte gjaté kohés sé punés, me eproret, kolegét, vartesit si dhe me publikun. Nuk duhet té kryejné
veprime te parregullta ge cénojné figurén e népunésit civil apo te institucionit si gjaté dhe jashté
orarit té punés.

Népunési dhe punonjési administrativ i institucionit &shté i detyruar t’u pérmbahet normave té etikés
gjaté orarit té punés.

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té respektojné shkallén
hierarkike. Komunikimi verbal né ambientet e institucionit nuk duhet té béhet me zé té larté.
Népunésit dhe punonjésit administrativ té institucionit duhet gjithashtu té ruajné konfidencialitetin
gé buron nga ligji né lidhje me informacionin dhe materialin gé njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes
Sé detyrés.

Veshja népunésve meshkuj/femra duhet té jeté serioze pér té ruajtur imazhin e larté té institucionit.
Né té gjitha ambientet e institucionit éshté rreptésisht e ndaluar mbajtja dhe pérdorimi i pijeve
alkoolike, si dhe pirja e duhanit. Pirja e duhanit mund té lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété
géllim.

Neni 24
10
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Shkeljet disiplinore
Shkeljet disiplinore, konsiderohen:

a) Mosrespektimi i kohés dhe i orarit zyrtar t& punés, si dhe pérdorimi i kohés sé punés
pér géllime té tjera, jashté pérmbushjes sé detyrave funksionale.

b) Moskryerja e detyrave apo mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara pér
kryerjen e detyrave.

c) Sjellja e parregullt, gjaté orarit té punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe publikun.

¢) Braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar né puné, e cila ka sjellé pasoja né

veprimtaring e institucionit.

d) Démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar, krijimi pa
shkage té pranueshme i mundésisé pér démtim apo kegpérdorim té pronés shtetérore.

dh) Kryerja brénda apo jashté kohés sé punés e veprimeve, gé ulin ose cénojné figurén e

népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil né térési.

e) Kryerja e punéve apo veprimtarive, té cilat cénojné interest e dtyrés zyrtare ose gé
pengojné pérmbushjen e saj.

f) Shkelja e rregullave té etikés.

g) Moszbatimi i dispozitave ligjore né pérmbushjen e detyrave funksionale.

gj) Shkelja e rregullave té pércaktuara pér ruajtjen e sekretit shtetéror apo té mirébesimit

pér té dhénat, té renditura si té tilla.

h) Shprehja e mendimeve apo kryerja e veprimtarive publike me karakter partiak né
rolin népunésit ose gjaté orarit té punés.

Masa disiplinore quhet e pérshtatshme, vetém nése éshté né pérputhje me shkeljen
disiplinore. Né pércaktimin e masave disiplinore merren parasysh shkaget dhe rénésia e
shkeljes disiplinore, shkalla e fajésisé, rrethanat né té cilat éshté kryer shkelja, pasojat e
shkeljes, rezultatet e vlerésimit individual, sjellja e pérgjithshme né kryerjen e detyrave si
dhe nése ka marr masa disiplinore t& méparshme, té cilat nuk jané shlyer.

KREU V
DOKUMENTAT ZYRTAR, HARTIMI DHE KORRESPONDENCA E TYRE

Neni 25
Aktet administrative té institucionit

Né zbatim té pérgjegjésive té tij, Prefekti, nxjerr urdhéra dhe udhézime té detyrueshme pér
zbatim,né pérputhje me misionin e tij. Aktet e Prefektit béhen té zbatueshme pasi u béhen té
njohura institucioneve ose personave te interesuar.

Neni 26
Korrespondenca

Veprimtaria e protokoll arkivit kryhet nga specialist pérkates né pérbérje te Sektorit té
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése. Né mungesé té tij nga punonjés té kétij sektori me
autorizim teé Prefektit.

Dokumentacioni né Institucion depozitohet dhe ruhet né zyrén e Arkiv-Protokollit, né
pérputhje me legjislacionin né fuqi, kopja origjinale géndron né dosje. Té gjitha shkresat
zyrtare, letrat e dérguara nga gytetarét, informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé drejtohen
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dhe hyjné né institucion, pavarésisht ngha ményra e dérgimit té tyre, dorézohen pér regjistrim
né zyrén e Arkiv-Protokollit.

Korrespondenca e protokolluar , pas ibashkélidhet me kartelén shoqgéruese, i pércillet
Titullarit t& Institucionit, pér dhénien e udhézimeve mbi trajtimin e secilés praktiké. Edhe né
rastet kur njé shkresé nuk i drejtohet Titullarit, korrespondenca ndjek té njéjtén rrugé
administratrive.

Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit té béra nga titullari i institucionit, korrespondenca i
dérgohet Sektoréve dhe zyrave té caktuara pér ndjekjen e tyre népérmjet zyrés Arkiv -
Protokollit.

Pas trajtimit t¢ materialit nga specialisti pérkatés, pérvec¢ siglés sé tij, materiali do té
nénshkruhet si rregull nga pérgjegjési i sektorit, dne pas késaj i dorézohet titullarit pér firme.
Nése materiali éshté me mé shumé se njé fleté, népunési gé e koncepton duhet gé té siglojé
né fund djathtas secilén prej fletéve. Shkresa e trajtuar dorézohet né Zyrén e Arkiv -
Protokollit brenda afateve té parashikuara né kartelén shogéruese né té paktén 2 (dy) kopje,
ku njéra nga kopjet e cila géndron né Zyrén e Arkiv - Protokollit pérmban siglat e pércaktuar
mé lart dhe duhet té jeté e shogéruar me praktikén pérkatése apo shkresén origjinale. Cdo
projekt-akt i ardhur nga Presidenca, Parlamenti, Kryeministria, ministrité Institucionet e tjera
e tjera, si edhe projekt-aktet e pérgatitura nga strukturat e Institucionit, kalojné pér mendim
né sektorin juridik (kur njé gjé e tillé kérkohet), e cila bashképunon me sektorin gé ka lidhje
teknike me kété projekt-akt. Cdo sugjerim i dhéné nga struktura juridike pér projekt-aktet e
pérgatitura nga strukturat e Institucionit, duhet té vlerésohet dhe reflektohet né projektin
pérfundimtar. Shkresat zyrtare té evidentuara si té trajtuara apo té pérfunduara arkivohen me
shénimin A/A (akti arkivohet) me firmén e titullarit, Sekretarit té Pérgjithshém, apo Sektorit
pérkatés dhe dérgohen né zyrén e Arkiv-Protokollit. Moszbatimi né kohé i afateve té
pércaktuara né kartelén shogéruese, sjell marrjen e masave disiplinore sipas legjislacionit né
fugi. Kur shkresa i drejtohet jo vetém njé personi, personi pérgjegjés pér korrektésiné e
shkresés do té jeté ai ge ka emrin i pari né shkresé

KREU VI
KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES SE PREFEKTIT

Neni 27
Pérgjegjési i sektorit

Pérgjegjési i Sektorit éshté népunés civil i nivelit té ulet drejtues, i cili:

Pérgjigjet para Prefektit pér ményrén dhe nivelin e plotésimit té detyrave té ngarkuara.

e Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga cdo specialist por edhe pér realizimin e
objektivave te sektorit sipas planifikimit te detyrave mujore,gjashté mujore dhe vjetore.

e Kontrollon punén e pérditshme té specialistéve né varési pér plotésimin e detyrave gé i jané
ngarkuar. Kontrollon cilésiné e materialeve gé pérgatit specialist.

e Organizon sistemin e administrimit t€ informacionit dhe té statistikave pér veprimtariné e
sektorit.

e Pérpilon planet vjetore dhe mujore, duke ja dorézuar pér grumbullim Sekretarit té
Pérgjithsém, i cili ja kalon pér miratim Prefektit.

e Pérpilon informacionet vjetore dhe periodike pér Prefektin, té cilat ja dorézon pér
grumbullim Sekretarit té Pérgjithsém.
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e Ndjek korrespondencén gé i éshté dhéné pér trajtim brenda afateve. Pérgatit materialin dhe
pasi e siglon ja paraget pér siglim juristit e mé pas i paragitet Sekretarit té Pérgjithsém té
Prefekturés, duke lidhur gjithé praktikén shogésuese mbi té cilén éshté hartuar.

e Evidenton problemet gé dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe shgetésimet e ndryshme
gé ngrihen nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadit ligjor né fugi dhe i
propozon Prefektit rrugézgjidhjet pérkatése.

e Pérgjegjési i sektorit mban pérgjegjési pércilésiné profesionale té materialeve té pérgatitura.

Neni 28
Specialisti

Specialisti éshté népunés civil i nivelit ekzekutues, i cili:

e Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij.

e Jep pérgjigje ligjore dhe teknike per problemet ge mbulon sipas detyrave ge i ngarkohen
brenda sektorit apo zyrés.
Ndjek korrispodencén qé i éshté dhéné pér trajtim brenda afateve ligjore.
Pérgatit materialet dhe pas i siglon i’a paraqet pérgjegjésit té sektorit pér verifikim.
Specialisti mban pérgjegjesi pér cilésiné dhe nivelin profesional, né lidhje me detyrat qé
kryen né pérmbushje té objektivave té Institucionit.

e Specialisti ka pér detyré té punojé dhe pérgatitet né rritjen e aftésive tekniko-profesinale, né
funksion té pérmirsimit cilésor té nivelit pér pérmbushjen e detyrave té ngarkuara por edhe té
karrierés.

Neni 29
Sektori i Monitorimit t¢ Kompetencave Vendore dhe Funksioneve té Deleguara

Sektori i monitorimit té kompetencave vendore dhe funksioneve té deleguara monitoron dhe
ndihmon pér realizimin e programit té geverisé né kéto drejtime kryesore:

e Ndihmon dhe asiston né ményré permanente organet e njésive té geverisjes vendore pér
njohjen dhe ushtrimin e funksioneve e té kompetencave nga ana e tyre.

e Ndjek procedurat ligjore pér konstituivin e organeve té zgjedhura té njésive té vetégeverisjes
vendore dhe, sipas nevojés, procedurat pér shpérndarjen apo shkarkimin e kétyre organeve.

e Evidenton problemet, pér té cilat jané té interesuara organet e njésive té vetégeverisjes
vendore, né raport me organet dhe institucionet shtetérore né nivel vendor, dhe pérpunon té
dhénat pér kéto probleme.

e Ndjek progedurén e hartimit té projektbuxhetit dhe té miratimit e té zbatimit té buxhetit.

e Njihet me aktet e nxjerra nga organet e njésive té vetégeverisjes vendore, nivelin juridik e
funksional té tyre, respektimin e detyrimeve ligjore pér depozitimin e tyre tek Prefekti i
Qarkut apo edhe pér publikimin e tyre, si dhe nivelin e komunikimit me komunitetin.

e N& bashképunim me sektorin pérkatés né Ministriné e Punéve té brendshme realizon
udhéheqgjen metodologjike té sistemit fiskal vendor.
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Bashkérendon punén ndérmijet institucioneve gendrore dhe organeve té njésisé té
vetégeverisjes vendore dhe pérgjigjet pér hartimin e programeve té zhvillimit né nivel garku.

Bashkérendon punén me strukturat pérkatése pér mbarévajtjen e sezonit turistik, si dhe
turizmin né pérgjithési gjaté gjithé vitit.

Pérgatit materialet pérkatése pér shtabin e Prefektit té Qarkut dhe ndjek zbatimin detyrave té
pércaktuara.

Ndjek sipas rastit zbatimin e detyrave té pércaktuara nga task-forca té veganta gjaté gjithé
vitit.

Ndjek problemet e sigurisé né plazhe e zona té tjera turistike, higjenén, problemet
shéndetésore, emergjencat civile, garkullimin rrugor.

Harton materiale informativo-statistikore né gark dhe, mbi bazén e tyre i propozon Prefektit
té Qarkut mendime pér pérmirésimin e gjendjes.

Koordinon punén me institucionet e tjera gendrore né nivel garku pér konsultimet me njésité
e vetégeverisjes vendore pér politikat, legjislacionin dhe normat qé garkullojné dhe kané
ndikim té drejtpérdrejté né ushtrimin e té drejtave e té funksioneve té kéétyre njésive, si dhe
konsultimin, népérmjet shoqgatave pérfagésuese té vetéqgeverisjes vendore dhe grupeve té tjera
té interesit, népérmijet té cilit u mundésohet prezantimi i opinioneve, komenteve dhe
propozimeve té tyre pér politikat dhe legjislacionin gé ka ndikim té drejtpérdrejté né
ushtrimin e té drejtave dhe funksioneve té tyre, sipas pércaktimit me vendim té Késhillit té
Ministrave.

Bashkérendon dhe merr masa pér garantimin e pjesémarrjes publike né pro publike né
procesin e vendimmarrjes té njésive té vetéqgeverisjes vendore, si dhe pér njoftimin e
konsultimit publik, né pérputhje me dispozitat e ligjit pér njoftimin dhe konsultimin publik.

Bashkérendo punén me strukturat pérkatése pér realizimin e funksioneve né fushén e
infrastrukturés dhe shérbimve publike, né fushén e shérbimeve sociale, né fushén e kulturés,
sportit dhe shérbimeve argétuese, né fushén e mbrojtjes sé mjedisit, né fushén e bujgésisé,
zhvillimit rural, pyjeve dhe kullotave publike, natyrés dhe biodiversitetit, né fushén e
zhvillimit ekonomik vendor, né fushén e sigurisé publike, si dhe pér funksionet dhe
kompetencat e deleguara.

Ndjek detyrat e pércaktuara né task-forca dhe organizmave té pérkohshem, gé kané té béjné
me funksione té deleguara.

29.1 Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit

Drejton, organizon dhe kontrollon punén e specialistéve dhe mban pérgjegjési pér gjithé
aktivitetin dhe veprimtariné e sektorit.

Pérgjegjési i sektorit éshté népunés civil i nivelit té ulét drejtues, pérgjrgjés pér monitorimin
dhe koordinimin e veprimtarisé administrative né sektorin pérkatés.

Ndjek né vazhdimési realizimin e detyrave té punés ditore, mujore té specialistéve.
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Eshté pérgjegjés pér realizimin detyrave té pércaktuara né ligj, brenda afateve dhe kuadrit
ligjor.

Jep zgjidhje teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda sektorit gé drejton dhe
mund té bashképunojé me té gjitha strukturat, brenda dhe jashté sektorit pér zgjidhjen e
problemeve té ndryshme.

Pérgjegjési merr masa né raste mosmarréveshjesh, duke njoftuar sipas radhés Sekretarin e
Pérgjithshém, né cilésiné e eprorit direkt, i cili do t& ndjeke mé pas zgjidhejn e konfliktit.
Bén vlerésimin e punés sé vartésve, né pérputhje me kriteret e pércaktuara né aktet ligjore
dhe nénligjore, sipas detyrave té tij, né cilésiné e népunésit raportues, ¢do 6 muaj, brenda
afateve té pércaktuara 1-15 Korrik dhe 1-15 Janar, ose né periudha té veganta kur kérkohet
nga Institucioni.

Késhillon dhe ndjek nga afér zbatimin e detyrave té sektorit dhe stafit né varési té tij.
Analizon dhe zgjidh problematikat e sektorit, né pérputhje me procedurat, bén interpretimin
logjistik dne metodologjik té materialit té punés gé duhet trajtuar.

Kontribuon né procesin e vendimmarrjes té drejtuesve té institucionit, sipas fushés,
népérmjet sigurimit té dhénave té detajuara dhe analizave, té cilat kané si géllim primaré,
shérbimin ndaj qytetarit.

Gjaté gjithé vitit pret qytetaré, dégjon dhe i sgaron né lidhje me problematikat e tyre.
Pérpilon informacionin mujor pér vemprimtariné e punés sé sektorit.

Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda
afatit.

29.2 Detyrat e specialistit
Specialisti éshté népunés i nivelit ekzekutues, i cili:

Siguron zbatimin e duhur té porosive ditore dhe joditore, bén analizimin e raporteve mujore
dhe garanton rritjen e standardeve té shérbimit.

Merret me kontrollimin e analizave dhe statistikave gé nxirren nga sektori, si dhe orienton e
siguron gé ti jap zgjidhje pérfundimtare problemeve té paragitura né institucion.

Trajton dhe shqyrton problematikat e gytetaréve gé paragiten né institucion duke kérkuar té
pérmirésoj cilésiné e jetés sé tyre.

Garanton njé shérbim efikas, né pritje me gytetarét dhe trajtim serioz té ankesave té tyre, té
paragitura né institucion.

Mbledh, pérpilon statistika dhe evidenca té njésive té geverisjes vendore, né lidhje me té
ardhurat dhe investimet e realizuara prej tyre.

Ka detyré té béj rekomandime e nevojshme gé mund té dalin nga statistika dhe raporte.
Ndjek dhe shqyrton ankesat e adresuara né institucion,duke u pérpjekur ge ti japi zgjidhje ose
ti orientoj né institucionet pérkatése pér trajtim.

Informon né ¢cdo moment pérgjegjésiné né lidhje me pengesat ditore té punés.
Bashképunon dhe koordinon me népunés té institucione té tjera né lidhje me tema té
pércaktuara.

Eshté pérgjegjés pér ruajtjen e siguriné e materialit t& punés gé ndodhet né sektor.

Zhvillon dhe vleréson komunikimin e bredshém né institucion me sektorét e tjeré.

Té ndjek né ményré periodike azhurnimin e kuadrit ligjor né lidhje me fushat qé mé sé
shumti operojé.

Zbaton té gjitha aktet e nxjerra nga Prefekti pér ¢éshtje dhe task-forca té ndryshme.
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Specialisti éshté i gatshém né ¢cdo kohé ti pérgjigjet interesave té institucionit.
29.3 Specialisti i Arsimit Kulturés dhe Sportit

Koordinon dhe bashképunon me institucionet arsimore né nivel rajonal dhe lokal, pér
zbatimin e ligjit dhe akteve normative té Késhillit t¢ Ministrave pér zhvillimin e arsimit,
kulturés dhe sportit.

Zhvillon dhe mbron promovimin e vlerave té trashégimis kulturore me interes rajonal, si dhe
bashképunon pér mirémbajtjen e tyre.

Pérgatit kalendarin e veprimtarive kulturore e sportive né nivel garku, merr té gjitha masat
organizative e bashkérenduese me strukturat pérkatése shtetérore dhe organet e geverisjes
vendore né bashképuniom me administratén e Prefektit.

Kujdeset pér promovimin e bibliotekave dhe ambienteve té leximit, me géllim edukimin e
brezave té rinj.

Kontrollon zbatimin e ligjshmérisé pér ruajtje e vlerave kulturore dhe monumentale,
bashkérendon punén me njésité e geverisjes vendore dhe administratés shtetérore né nivel
garku.

Organizon aktivitete sportive, ¢clodhése dhe argétuese, merret me zhvillimin dhe
administrimin e institucioneve e té objekteve, gé lidhen me ushtrimin e kétyre funksioneve.
Pregatit dhe mban statistika pérmbkedhése té detajuara pér informacionet periodike, lidhur
me aktivitetet e ndryshme té kryera né funksion té detyrave gé mbulon.

29.4 Specialisti pér Turizmin dhe Mbrojtjen e Konsumatorit

Ndjek né vijémési drejtimet e studimeve pér zhvillim rajonal té resurseve turistike.
Koordinon dhe bashkévepron me institucionet gendrore shtetérore né vecanti me
institucionet pérkatése té zhvillimit té turizmit, pér zbatimin e projekteve té zhvillimit té
turizmi né rajon, pér rehabilitimin e objekteve dhe infrastrukturés ekzistuese turistike, pér
krijimin e fshatrave turistik dhe agriturizmeve konform ligjit.

Vrojton prirjet e zhvillimit ekonomik e té& punésimit, dukurité né zbatimin e politikave fiskale
e té kreditimit, pérpunon té dhénat dhe paraget né kohén e duhur,propozome konkrete.
Ndjek zbatimin e programeve té zhvillimit té investimeve nga organizmat ndérkombétaré,
donatorét e huaj, si dhe fondacione té ndryshme.

Bashképunon me njésité e geverisjes vendore dhe institucionet gendrore né nivel vendor,
lidhur me zbatimin e programit té geverisés né fushén e bujgésisé, blegtorisé, agrobiznesit,
tregut té liré, duke monitoruar informacione dhe raporte pérkatése.

Bashképunon me operatorét turistik duke baskérenduar veprimtariné e té gjithé aktoréve, né
zhvillimin e vazhdueshém té turizmit brenda territorit té garkut.

Shqyrton dhe ndjek ankesat e ardhura né Institucionin e Prefektit té Qarkut, té cilat kané té
béjné me mbrojtjen e konsumatorit dhe turizmin.

Bashképunon me njésité e geverisjes vendore, Drejtoriné Rajonale té Shéndetit Publik,
Auritetin Kombétar té Ushgimit, duke bashkérenduar punén né shérbim té mbrojtjes sé
konsumatorit, pér té cilin sipas té dhénave té marra pérgatit raporte periodike e vjetore.
Bashképunon me subjektet fizike dhe juridike private, me shogatat e tyre pér nxitjen e
fugizimin e biznesit privat dhe pér pérgéndrimin e investimeve né sferén prodhuese,
infrastrukturé.

Sébashku me njésité e geverisjes vendore, Drejtoriné Rajonale té Shéndetit Publik kujdeset
pér parandalimin e epidemive dhe grumbullimin, pérpunimin dhe trajtimin e mbetjeve
urbane.
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Bashépunon mé OJF té ndryshme gé operojné né territorin e garkut, mée géllim, rritjen dhe
nxitjen e sponzorizimin e aktiviteteve sportive, kulturés dhe artit.

Né bashképunim me njésité e geverisjes vendore, institucionet gendrore né nivel vendor, pér
mbrojtjen dhe restaurimin e siteve arkeologjike e historiken nivel garku.

Specialisti kryen ¢do detyre tjetér té ngarkuar nga Prefekti dhe pérgjegjési i sektorit.

29.5 Specialisti pér Bujgésing, Mjedisin dhe Pyjet

Trajton kérkesat dhe ankesat e ndryshme té qytetaréve té adresuar né Institucionin e Prefektit
té garkut.

Ndjek dhe koordinon me Agjensiné e Basenit Ujor Vjosé probleme dhe kérkesa gé mund té
dalin.

Merret me mbrojtjen e natyrés e té biodiversitetit, sipas legjislacionit né fuqi.

Krijimin e projekteve dhe skemave vendore té granteve pér bujgésiné dhe zhvillimit rural.
Sigurimin né nivel vendor pér masat ndotjes akustike.

Koordinimin e punés pér tokat bujgésore e té kategorive té tjera té resurseve, sipas ményrés
té pércaktuar me ligj.

Zgjidh ankesat dhe kérkesat e gytetaréve pér problemet e hidrologjisé, mjedisit dhe Ujésjellés
Kanalizimeve.

Zhvillimin e aktiviteteve edukuese dhe promovuese, né nivel vendor, gé kané té béjné mé
mbrojtjen e mjedisit.

Sigurimin, né nivel vendor, t& masave pér mbrojtjen e cilésisé sé ajrit, tokés dhe ujit nga
ndotja.

Krijimin e sistemit vendor té informacionit dhe késhillimit bujgésor rural, sipas legjislacionit
né fuqi.

Mbéshtetjen financiare té biznesit bujgésor népérmjet veprimtarive nxitése té politikave té
suportit bujgésor dhe atij té zhvillimit rural.

29.6 Specialist pér Rendin dhe Koordinimin me zjarrfikésen

Mban lidhje té vazhdueshme dhe koordinon me drejtuesit e Drejtorisé sé Qarkut céshtje qé
kané té bé&jné mé rendin publik.

Cdo dité merr informacione dhe mban statistika analitike pér gjendjen dhe punén e
strukturave té emergjencave civile né rang garku, si dhe dinamikés sé rendit dhe
kriminalitetit né pérgjithési.

Informon né kohé reale pér ¢do problem gé ka réndési pér sigurimin e jetés sé qytetaréve, pér
situata emergjente gé shkaktohen nga fatkegési natyrore si térmete, zjarre, pérmbytje,
epidemi etj.

Né emér té Prefektit kérkon dhe merr njoftim rregullisht nga Drejtoria Vendore e Policisg, né
lidhje me masat e marra pér garantimin e rendit dhe getésisé publike né situata zgjedhore, né
raste festash, aktivitesh sportive, fetare, mitingje apo manifestimesh nga organizata, shogata,
gé ushtrojné aktivitete né gark.

Informon né kohén e duhur, pér problemet e rendit dhe té getésisé publike né territorin e
garkut, pérgatit periodikisht informacione dhe bén propozime pér masa konkrete pér rritjen e
sigurisé e getésisé.

Né bashképunim me sektorin e Planifikimit e Pérballimit t¢ Emergjencave Civile dhe
Krizave, bashkérendojné punén me njésité e geverisjes vendore, institucionet gendrore né
nivel vendor, policiné e shtetit, njésité e ushtrisé, lidhur me zbatimin e masave pér mbrojtjen
shpétimin e jetés dhe pronés né raste zjarresh apo fatkeqésive natyrore, pér té cilat pérgatit
informacione periodike.
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Mban statistika permbledhése té detajuara mbi informacionet e mbledhura nga institucionet e
tjera.

Ndjek zbatimin e akteve té nxjerra nga Prefekti pér problemet e rendit, si dhe detyrat e
pércaktuara né programet e vecanta dhe planet e punés mujore.

Monitoron dhe kryerjen e shéebimit té mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimi nga ana e
njésive té geverisjes vendore, né zbatim té akteve ligjore e nénligjore dhe vendimeve té
nxjerra nga kéto njési.

Kryen ¢do veprimtari tjetér té nga ngarkuara nga pérgjrgjési i sektorit dhe Prefekti, né
lidhje me fushén e rendit dhe shérbimit zjarrfikés.

29.7 Specialisti pér Kompetencat Vendore

Bashképunon me institucionet gendrore né nivel vendor, pér ushtrimin e funksioneve pér
realizimin detyrave né fushén e shérbimeve publike, né pérputhje me Kriteret e pércaktuara
né aktet ligjore dhe nénligjore.

Shqgyrton ankesat e qytetaréve né lidhje me problematika té fushave té ndryshme.

Merr informacione dhe bashkérendon veprimtariné e njésive té geverisjes vendore dhe
drejtorive gé ofrojné shérbime publike.

Evidenton problemet e rezultuara né fushén e shérbimeve publike nga informacionet e marra
dhe ato monitoruese, duke pérgatitur raporte periodike, né té cilat jepen rekomandime pér
ményrén e zgjidhjes sé problematikave té shfaqura.

Pérgatit materiale dhe bén propozime pér pérmirésimin e standardeve té shérbimeve té
ofruara nga institucionet gé ofrojné shérbime publike.

Ndjek dhe kontrollon né vijémési punén pér zbatimin e kompetencave té pushtetit vendor,
sipas akteve ligjore dhe nénligjore té pércaktuara né ligj.

Planifikimin, administrimin, zhvillimin dhe kontrollin e territorit sipas ményrés té pércaktuar
né ligj.

Administrimin dhe rehabilitimin dhe mirémbajtjen e mdértesave té shérbimit parésor
shéndetésor.

Rehabilitimin dhe administrimin e ndértesave té sistemit parashkollor, kopshte, cerdhe.
Bashképunon me njésité e geverisjes vendore, duke bashkérenduar punén pér realizimin e
funksioneve, sipas kompetencave té dhéna, mbéshtetur né politikat kombétare dhe rajonale,
pér té siguruar cilésiné dhe eksesin dhe koston e pérballueshme pér té gjithé.

Neni 30
Sektori i Zhvillimit Urban

Bashképunon né ményré té vazhdueshme me njésité e vetégeverisjes vendore pér té siguruar njé
zhvillim urban né pérputhje me politikat geverisése, zhvillimet demografike, sipas kritereve e
standardeve té pércaktuara ligjore, duke nxitur e mbéshtetur zhvillimin e zonave rurale, mbrojtjen e
mjedisit e burimeve natyrore nepermjet bashkérendimit té punés jo vetém me njésive e
vetégeverisjes vendore dhe institucioneve gendrore né nivel vendor, por edhe me Institucionet
gendrore dhe grupet e interesit.

Ndihmon njésité e vetégeverisjes vendore, nepermjet konsulencave dhe bashkérendimit té punés
ndérmjet tyre e institucioneve, pér rritjen e pérgjegjshmérisé né planifikimin e territorit dhe
zhvillimit urban.
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30.1 Pérgjegjési i sektorit

* Organizon, koordinon dhe drejton veprimtarin€ e Sektorit t¢ Zhvillimit Urban pér Kkryerjen e
detyrave funksionale brenda afateve me efektivitet dhe efigiencé.

* Koordinon punén brenda sektorit me specialistét qé€ varen direkt prej tij.

» Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht t€ bazuara té€ ¢éshtjeve dhe problemeve brenda
sektorit gé drejton dhe mund té bashképunojé me té gjitha strukturat brenda dhe jashté sektorit pér
zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

* N€ rast mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e problemeve,
njofton menjéheré Titullarin e institucionit dhe Sekretarin e Pérgjithshém me géllim zgjidhjen e
konfliktit.

» Koordinon punén me specialistét pér ndjekjen e zbatimit t€ tematikave dhe programeve té punés.

« Eshté pérgjegjés pér realizimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda afatit.

» Pérgatit materiale dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés né€ sektorin né varési té€ tij dhe
pérmirésimin e standardeve né shérbimet e ofruara nga sektori i tij.

 Aktivizohet né hartimin dhe zbatimin e programit buxhetor afatmesém dhe té projektbuxhetit
vjetor té sektorit gé mbulon.

* Pérgjigjet pér disiplinén né€ puné né strukturén qé drejton dhe propozon masa pér ¢cdo népunés qé
thyen rregullat.

* Ndjek dhe raporton te Titullari i institucionit pér veprimtariné e sektorit g¢ mbulon dhe ecuriné e
marrédhénieve me institucionet e varésisé.

» Kryen edhe detyra té tjera t€ pércaktuara me akte ligjore dhe nénligjore, si dhe detyra t& ngarkuara
nga Prefekti, brenda detyrave dhe pérgjegjésive té tij, né funksion té veprimtarisé sé Sektorit dhe
Institucionit.

30.2 Specialisti pér territorin dhe infrastrukturén

* Pérpunon dhe vleréson informacionet e ardhura né Institucionin e Prefektit nga institucionet
géndrore né nivel vendor e Njésité e Vetéqgeverisjes Vendore dhe pérgatit informacion pér Prefektin
dhe Institucionet Qéndrore.

* Ndjek zbatimin e urdhérave qé nxjerr Prefekti lidhur me ecuriné e zbatimit t&€ ligjshmérisé né
fushén e Territorit dhe infrastruktures dhe informon Pérgjegjésin e Sektorit.

* Ndjek dhe kontrollon né vijimési punén pér zbatimin e kompetencave t€ pushtetit vendor n€ fushén
e Territorit dhe infrastruktures dhe informon Pérgjegjésin e Sektorit.

* Pérpunon materiale shkresore dhe trajton kérkesé/ankesat ¢ shtetasve né fushén e Territorit dhe
infrastruktures.

» Verifikon dhe konfirmon genplanet e objekteve qé privatizohen, né zbatim té akteve ligjore e
nénligjore né fuqi.

* Verifikon bazueshmériné ligjore t€ Vendimeve t€ Njésive t€ Vetégeverisjes Vendore né€ fushén e
Territorit dhe infrastruktures, sipas ligjit.

» Pérgjigjet pér pérfundimin brenda afatit t€ detyrave té€ pércaktuara me ligj ose nga eprorét direkt,
po késhtu pér zbatimin e disiplinés né puné.

» Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht t€ bazuara té ¢éshtjeve dhe problemeve brenda
sektorit, né pérputhje me pérshkrimin e punés dhe mund té bashképunojé me té gjitha strukturat
brenda dhe jashté sektorit pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

* N€ raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit té Prefekturés njofton menjéheré
Pérgjegjésin e Sektorit, n€ cilésiné e eprorit direkt, 1 cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit.
Raporton te pérgjegjési i sektorit pér ecuriné e punés dhe marrédhéniet me institucionet géndrore né
nivel vendor e Njésité e Vetégeverisjes Vendore.

* Kryen edhe detyra té tjera t€ ngarkuara nga Pérgjegjési 1 Sektorit dhe Prefekti n€ funksion té
veprimtarisé sé sektorit dhe Institucionit té Prefektit.
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30.3 Specialisti pér mjedisin

» Grumbullon informacion dhe té dhéna me tregues statistikoré, pér ¢€shtje t€ mjedisit, mbi bazén e
té cilave pérgatitur informacione e raporte periodike e vjetore.

* P&rpunon materiale shkresore dhe trajton kérkesé/ankesat e shtetasve n€ fushén e Mjedisit.

* Ndjek zbatimin e urdhérave qé nxjerr Prefekti lidhur me ecuriné e zbatimit t€ ligjshmérisé né
fushén e Mjedisit dhe informon Pérgjegjésin e Sektorit.

* Verifikon bazueshméring ligjore t&€ Vendimeve t&€ Njésive t€ Vetéqeverisjes Vendore né fushén e
Mijedisit, sipas ligjit.

* Pérgjigjet pér pérfundimin brenda afatit t€ detyrave té pércaktuara me ligj, ose nga eprorét direkt
po késhtu pér zbatimin e disiplinés né puné.

» Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht t€ bazuara t&€ ¢éshtjeve dhe problemeve brenda
sektorit, né pérputhje me pérshkrimin e punés dhe mund té bashképunojé me té gjitha strukturat
brenda dhe jashté sektorit pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

* N& raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit t€ Prefekturés njofton menjéheré
Pérgjegjésin e Sektorit, né cilésiné e eprorit direkt, i cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit.

» Mban dhe raporton te pérgjegjési i sektorit pér ecuriné e marrédhénieve me institucionet e varésisé.
» Kryen edhe detyra té tjera t€ ngarkuara nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Prefekti n€ funksion t&
veprimtarisé sé sektorit dhe Institucionit té Prefektit.

Neni 31
Sektori Juridik

Detyrat e pérgjithshme

e Verifikon ligjshmériné e akteve té nxjerra nga organet e njésive té vetégeverisjes
vendore  dhe pérpilon dokumentacionin e nevojshém duke u shprehur pér
ligjshmériné e tyre brenda afateve té pércaktuara né ligj.

e Pérmbush detyrat né zbatim té funksioneve té deleguara per Prefektin e Qarkut dhe
informon periodikisht pér realizimin e tyre.

e Kujdeset gé ushtrimi i veprimtarisé sé Administratés sé Prefektit té Qarkut té
béhet né pérputhje té ploté me procedurat ligjore duke dhéne asistencén e nevojshme
ligjore edhe pér sektorét dhe zyrat e tjera té Administratés sé Prefektit té Qarkut.

e Teé gjitha praktikat shkresore & pérgatiten nga Administrata e Prefektit té Qarkut
dhe gé shprehen pér mbéshtetjen ligjore, kontrollohen dhe siglohen nga juristét e
kétij sektori.

e Ndjek procedurat ligjore pér konstituivin e organeve té zgjedhura té njésive té
vetgeverisjes vendore dhe sipas nevojés, procedurat pér shpérndarjen apo shkarkimin
e kétyre organeve.

e Pérgjegjési i sektorit apo specialistét e tij, me autorizim me shkrim te Prefektit té
Qarkut, pérfagsojné institucionin né proceset gjyqésore, né té cilat Prefekti i Qarkut
éshté palé.

e Mban arkivin e akteve ligjore, nénligjore si dhe urdhérat dhe udhézimet ge nxjerr
Prefekti i Qarkut.
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e Pérgatit materiale té ndryshme né ndihmé té kualifikimit t6 Administratés sé
Prefektit té Qarkut, si dhe pér seminare apo takime me té zgjedhurit vendor, sipas
rastit.

31.1 Pérgjegjési i sektorit

e Organizon,drejton dhe kontrollon punén e specialistéve dhe mban pérgjegjési pér
gjithé aktivitetin dhe veprimtaring e sektorit.

e Ndjek né vazhdimési realizimin e detyrave té ngarkesés ditore, mujore té punés sé
specialistéve.

e Harton né bashképunim me specialistét planin e punés mujor té sektorit dhe
kontrollon zbatimin e tij.

e Ndjek, kontrollon dhe bén vlerésimin pérfundimtar ligjor té& pérgjigjes sé
korrispodencés zyrtare, letrave, ankesave dhe kérkesave té shtetasve gé i dérgohen
Prefektit.

e Realizon bashképunimin e sektorit juridik me sektorét e tjeré té institucionit, térheq
mendimin e specialistéve sipas fushave pér shprehjen e ligjshmérisé sé akteve té
organeve té vetgeverisjes vendore.

e Jep konsulencé organeve té vetgeverisjes vendore lidhur me zbatimin e akteve ligjore
dhe nénligjore né shtrirjen e funksioneve té deleguara, funksioneve té pérbashkéta
dhe funksioneve té veta té pushtetit vendor.

e Harton planet dhe programet e punes te kontrolleve, seminareve dhe ia paraget pér
miratim Prefektit.

e Eshté pérfagésues i Prefektit né ceshtjet e funksionimit té késhillave bashkiake, pér
ndjekjen e procedurave té konstituimit té késhillave té vetgeverisjes vendore.

e Organizon punén pér sgarimin e shtetasve dhe merr pjesé direkt pér sqarimin e tyre,
né zgjidhjen e problemeve qé parashtrojné.

e Mban pérgjegjési dhe siguron disiplinén dhe mbarévajtjen né puné té sektorit.

e Bén vlerésimin e punés sé specialistéve té sektorit, propozon dhe jep mendim pér
nivelin dhe ecuriné e tyre administrativeo-profesionale.

e Kontrollon dhe pérgjigjet pér ruajtjen, mirmbajtjen, sistemimin dhe sekretin e
dokumentacionit gé administron sektori juridik.

e Kiryen analizén 6-mujore dhe vjetore te sektorit juridik dhe ja paraget Sekretarit té
Pérgjithshem pér njoftim té Prefektit.

32.2 Specialisti jurist

Eshté ndihmési i paré i pérgjegjésit té sektorit, i cili shqyrton, verifikon aktet normative té
njésive té qeverisjes vendore, sipas funksioneve té geverisjes vendore, ato té veta, té
pérbashkéta dhe ato té deleguara.

Kujdeset duke konstatuar afatin e depozitimit té vendimeve, té cilat do té marrin vlerésim
ligjor.

| bén prezent pérgjegjésit té sektorit shkeljet e konstatuara nga NjVV, gjaté shqyrtimit té
akteve.

Pérgatit aktet né bashképunim me pérgjegjésin e sektorit ose grupin e punés té ngritur me
Urdhér té Prefektit, pér shgyrtimin e akteve me karakter ekonomik.
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Eshté anétar komisioni, né komisione té ndryshme, sipas Urdhérit té Prefektit.

Eshté pérfagsues i Prefektit té Qarkut né ceshtjet gjygésore, kur Prefekti éshté palé.

Jep mendim kur i kérkohet nga pérgjegjési i sektorit pér Urdhéra, Udhézime té cilat i miraton
titullari si dhe jep konsulencé juridike pér funksionomin e Institucionit té Prefektit,
strukturave né varési apo rekomandime pér pérmirésimin e funksionimin e institucioneve
gendrore né nivel vendor né Qark.

Pérgatit informacionin dhe evidencat periodike, pér punén e kryer té sektorit.

Raporton te pérgjegjési i sektori né lidhje me punén e kryer, problematikat e hasura si dhe jep
mendim pér ményrén e zgjidhjes.

Pérpilon dhe kthen pérgjigje zyrtare, ankesave dhe kérkesave té qytetaréve, sipas
problematikés.

Mban regjistrin e protokollit pér shkresat gé hyjné né sektor dhe afatin e shqyrtimit té tyre.
Eshté pjesé e grupit té ngritur pér prokurimet me vlera té vogla, té kryera nga Institucioni i
Prefektit.

Eshté pjesé e grupit t& punés, pér verifikimin né vend té akteve prané Njésive té
Vetégeverisjes Vendore, pér njé periudhé 3 mujore.

Neni 32
Sektori i Planifikimit, Pérballimit t&¢ Emergjencave Civile dhe Krizave

32.1 Qéllimi i punés sé sektorit

Sektori angazhohet né hartimin e programeve té masave dhe planeve té gadishmérisé pér
parandalimin, lehtésimin dhe riaftésimin nga ¢do démtim gé prek popullatén, gjéné e gjallé,
pronén, trshégiminé kulturore dhe mjedisin nga Emergjencat Civile dhe Krzat.

Krijimi i kushteve pér Institucionet shtetérore, publike dhe private, pér veprimtarité
ekonomike dhe popullatén, pér kalimin nga gjéndja normale e jetesés dhe e punés né njé
situate Emergjente, me humbje sa mé té vogla pér ruajtjen e Rendit, pér jetén e njerézve, pér
gjéné e gjallé, pronén, trashégiminé kulturore dhe pér mjedisin ndaj efekteve té njé
Emergjence Civile.

Garantimi i pérdorimit té té gjitha burimeve té mundéshme té shtetit pér sigurimin publik,
ruajtjen e vazhdueshme té ekonomisé kombétare, lokalizimin e zonés sé Emergjencés dhe
lehtésimin e pasojave.

Studimi dhe pércaktimin e zonave té rrezigeve natyrore né gjithé territorin e Qarkut Vloré .
Bashképunimin dhe bashkérendimin e veprimeve me té gjitha stukturat pérgjegjése né
shkallé Qarku pér menaxhimin e situatave Emergjente dhe krizave gé mund té lindin né
territorin e Qarkut Vlorg, si dhe pér rikthimin e gjéndjes normale.

Ligji nr. 8756, daté 26.03.2001 “Pér emergjencat civile”

Vendimi i Késhillit t& Ministrave nr. 329, daté 16.05.2012 “Pér kriteret dhe procedurat e
dhénies sé ndihmés shtéterore financiare pér mbulimin e démeve té shkaktuara nga fatkeqési
natyrore ose fatkegési té tjera té shaktuara nga veprimtaria njerézore”.
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Vendimi i Késhillit t¢ Ministrave nr. 965, daté 02.12.2015 “Pér bashképunimin
ndérinstitucional té strukturave té drejtimit né rastet e emeergjencave dhe krizave”

32.2 Pérgjegjési i sektorit

Planifikon, kordinon dhe kontrollon té gjitha masat parandaluese, lehtésuese dhe
rehabilituese pér pérballimin e situatave emergjente gé mund té shkakétohen nga fatkegési té
ndryshme natyrore ose fatkegési té tjera té shkakétuara nga dora e njeriut né territorin e
garkut.

Pérditéson Planin e Qarkut pér Emergjencat Civile dhe Krizat né periudha té caktuara, si dhe
pérgatit planet e gadishmérisé pér pérballimin e emergjencave civile dhe krizave gé mund té
shkakétohen nga fatkegési té ndryshme natyrore né territorin e Qarkut.

Pérgatit dhe pérpunon programe trajnimi, skenare pér situata emergjente, pér pérgatitjen e
personelit gé menaxhon emergjencat civile dhe krizat si dhe té€ komunitetit.

Pérgjegjési i Sektorit té Planifikimit dhe Pérballimit t¢ Emergjencave Civile dhe Krizave
prané Institucionit té Prefektit shérben si sekretar, né bashképunim me specialistét e tjeré té
Sektorit pérgatit mbledhjet e zakonéshme té Komisionit t& Planifikimit dhe Pérballimit té
Emergjencave Civile dhe Krizave, mbi bazén e detyrave dhe udhézimeve qé jep Prefekti.
Pérgjegjési i Sektorit pér rastet e situatave té€ emergjencés civile dhe krizave gé mund té
shkaktohen né rajonin e Qarkut Vlorg, té cilat paragesin rrezik pér jetén e njerézve, gjéné e
gjallé, pronén, trashégiminé kulturore dhe mjedisin i propozon Prefektit pér mbledhjen né
ményré urgjente té& Komisionit té Planifikimit dhe Pérballimit t¢ Emergjencave Civile té
Prefekturés sé Qarkut Vloré. Pérpunon informacionet e ardhura, si dhe pérpilon udhézimet,
urdhérat e vendimet qé meren nga ky komision pér situatat e krijuara dhe i dérgon ato né
Q.K.O.E.C. prané Drejtorisé sé Pérgjithshme té Emergjencave Civile né Ministriné e Punéve
té Brendshme.

Pérgjegjési i Sektorit né raste té situatave emergjente qé mund té shkakétohen nga fatkeqési
natyrore, ose fatkegési té tjera né rajone té vecanta té Qarkut Vloré, ngre menjéheré njé
strukturé té posacme ku béjné pjesé specialisté té emergjencave civile dhe punonjés té tjetré
té administratés sé Prefektit. Kjo strukturé ka pér géllim marrjen né kohé té informacioneve,
pérpunimin e té dhénave dhe bashképunimin me drejtuesit e institucioneve shtetérore,
NJ.V.V. (Bashkité) pér minimizimin e humbjes sé jetés sé njerzéve, té gjésé sé gjallé dhe té
prones.

Né raste té situatave emergjente specifike, ngrihen grupet e punés me eksperté té fushés
pérkatése, me géllim minimizimin e démeve gé mund té shkakétojé kjo fatkegési.

Sektori i Planifikimit dhe Pérballimit t¢ Emergjencave Civile dhe Krizave shérben si piké
kontakti pér mbajtjen e lidhjeve té vazhdueshme me gjithé strukturat operacionale né shkallé
Qarku (Drejtoriné Vendore té Policisé, Komisariatet né Rrethe, Komandén e Detashmentit té
Mbéshtetjes Rajonale, me sektorét e Shérbimit t¢ M.Z.SH.-ve té NJ.V.V.dhe Shérbimin
Ambulator né shkallé Qarku) me Q.K.O.E.C. me NJ.V.V.(Bashkité) zyrat e Emergjencave
Civile té tyre, me Njésité Administrative, duke informuar né kohén e duhur Prefektin pér ¢do
problem me rédési, pér sigurimin e rendit dhe sigurisé publike né rajon, si dhe pér situatat
emergjente gé shkakétohen nga fatkegési natyrore apo njerézore si térmete, pérmbytje,
rréshqitje toke, zjare, bllokim nga bora apo epidemi té ndryshme.
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Zbaton brenda afateve kohore detyrat e ardhura nga Drejtoria e Pérgjithéshme e
Emergjencave civile, dhe ato té véna nga Prefekti, si dhe t& masave gé rrjedhin nga Plani i
Emergjencave Civile dhe Krizave té Qarkut.

Harton programet vjetore té masave pér pérballimin e situatave emergjente pér periudhén
dimérore dhe verore né shkallé Qarku pér ¢do vit si dhe népérmjet specialistéve té sektorit
ndjek zbatimin e detyrave né kohé gé rrjedhin nga ky program.

Organizonon punén pér mbledhjen dhe pérpunimin e té dhénave nga NJ.V.V.(Bashkité) pér
zbatimin e detyrave té Planizimit dhe Pérballimit t&é Emergjencave Civile dhe Krizave.
Organizon dhe kryen analiza t¢ ndryshme me specialistét e emergjencave civile té sektorit
pér realizimin e detyrave gé rrjedhin nga Plani i Emergjencave Civile dhe Krizave té Qarkut
Né bashképunim me drejtuesit e institucioneve dhe NJ.V.V.(Bashkité) parashikon burimet
dhe rezervat e nevojéshme materiale dhe financiare, pér sistemimin e popullsisé né raste
emergjence dhe krize nga fatkegésité natyrore ose nga fatkeqgési té tjera.

Bashképunon me ekspertét e Qarkut, Nj.V.V.( bashkité) dhe Drejtoriné e Pérgjithshme té
Emergjencave Civile pér vlerésimin e démeve té shkakétuara nga fatkeqésité natyrore, ose
fatkeqési té tjera dhe riaftésimin e tyre né pérputhje me aktet nénligjore pérkatése.

Harton udhézime mbi bazén e detyrave gé dérgon Drejtoria e Pérgjithshme e Emergjencave
Civile pér emergjencat civile dhe krizat, pér strukturat operacionale né shkallé Qarku,si dhe
NJ.V.V.( Bashkité).

Shqgyrton ankesat,kérkesat dhe materialet e ardhura né adresé té sektorit té Planifikimit dhe
Pérballimit té Emergjencave Civile dhe Krizave, konceptimi dhe kthimi i pérgjigjeve, si dhe
ndjekja e verifikimi né vend i problemeve pér zjaret e réna, pérmbytjet, shkarjet e tokés etj.
Ndjek zbatimin e akteve té nxjera nga Prefekti né lidhje me emergjencat civile dhe krizave né
shkallé Qarku, detyrave té ngarkuara dhe ato té pércaktuara né programet e vecanta dhe
planet e punés sé sektorit

Ndjek, mbikqyr, verifikon dhe kontrollon zbatimin e akteve ligjore e nénligjore pér
emergjencat civile dhe krizat.

Verifikon bazueshmériné ligjore dhe kontrollon zbatueshmériné e akteve té késhillave té
vetgeverisjes vendore té cilét kané marré vendime té ndryshme qé kané té€ béjné me
problemet e emergjencave civile dhe krizave né territoret e Bashkive.

| paraget Prefektit komunikatén ditore operative té Drejtorisé Vendore té Policies sé Qarkut
Vloré pér problemet e rendit dhe té qetésisé publike né Qark.

Merr informacione ditore nga strukturat e emergjencave civile té Bashkive, institucionet dhe
ndérmarjet shtetérore, njésité administrative gé kané detyrime ligjore né lidhje me
emergjencat civile dhe krizat dhe i raporton ato né Prefekti dhe né Q.K.O.E.C.

Né bashképunim me specialistét e sektorit kontrollon dokumentacionin e dérguar nga
NJ.V.V. pér shtetasit gé kané patur démtime né objektet e banimit nga fatkeqési té ndryshme
natyrore si dhe dokumentacionin e projekteve té hartuara nga NJ.V.V. pér démet e
shkakétuara né infrastrukture dhe dérgimi e tyre né Ministriné e Punéve té Brendshme
(D.P.E.C)

Pérgatit dhe dérgon informacione mujor prané Prefektit té Qarkut VVloré dhe informacione té
tjera me problematika té ndryshme pér emergjencat civile dhe krizat prané Drejtorisé sé
Pérgjithshme té Emergjencave civile.
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e Me miratim té Prefektit pérfagéson Institucionin e Prefektit té Qarkut VIoré né takime
seminare trajnime apo stérvitje t€ ndryshme qgé zhvillohen né funksion té realizimit té
detyrave pér emergjencat civile dhe krizat.

e Pérgjegjési i Sektorit éshté pérgjegjés pér mbikqgyrjen dhe koordinimin e veprimeve
administrative té njésisé pérkatése. Udhézon, késhillon dhe ndjek nga afér zbatimin e
detyrave nga specialistét e emergjencave civile né varési, analizon dhe zgjith probleme, ka
liri gjykimi brenda kuadrit té politikave duke pérdorur njohuri té thella profesionale.

e Pérgjegjési i Sektorit jep kontribut né progesin e vendimarjes té nivelit t8 mesém, sipas
fushés té ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detajuara dhe analizave té cilat
mbéshtetin linjén e propozuar té veprimit.

o Pérgjegjési i Sektorit i Planifikimit, Pérballimit t¢ Emergjencave Civile dhe Krizave né
rastet e emergjencave civile raporton direct tek Prefekti | Qarkut.

e Puna kryhet né zyré brenda ambjenteve té institucionit dhe né teren sipas situatave té krijuara
nga fatkeqgésité natyrore ose fatkegési té tjera. Sektori i Emergjencave Civile prané
Institucionit té Prefektit t€ Qarkut VIoré &shté piké kontakti pér gjithé strukturat
Operacionale, Drejtorité e Institucioneve, Njésité e Vetgeverisjes Vendore, Organizatat jo
geveritare té Qarkut Vloré dhe Q.K.O.E.C.

Neni 32.3 Specialisti pér Emergjencat Civile dhe Krizat

Pérgjigjet pér marjen e masave pér parandalimin dhe pérballimin e situatave emergjente gé mund
té shkakétohen nga fatkeqési natyrore ose fatkeqési té tjera pér rrethin pérkatés sipas ndarjes té
detyrave brenda sektorit.

Planifikon, koordinon dhe kontrollon té gjitha masat parandaluese, lehtésuese, rehabilituese si
dhe pérgatit planet e gadishmérisé pér pérballimin e situatave emergjente qé mund té shkaktohen
nga fatkeqési té ndryshme natyrore né territorin e rrethit té caktuar.

Shérben si piké kontakti pér mbajtjen e lidhjeve té vazhdueshme me té gjitha strukturat
operacionale né shkallé rrethi (Komisariatin Vendor té Policisé, Shérbimin Ambulator, Sektorin
e Shérbimit t¢ M.Z.SH-sé prané Bashkisé, Sektorin e Emergjencave Civile dhe Krizave té
NJ.V.V. Institucionet dhe Drejtorité e ndérmarjeve shtetérore né rreth, me Njésité Administrative
pér marjen e informacioneve, dhe informon né kohén e duhur Pérgjegjésin e Sektorit té
Planifikimit, Pérballimit t¢ Emergjencave Civile dhe Krizave pér ¢do problem me réndési, si dhe
pér situatat emergjente gé shkakétohen nga fatkegési natyrore apo njerézore si térmete,
pérmbytje, rréshqitje toke, zjarre, bllokim nga bora apo epidemi té ndryshme.

Merr pjesé aktive duke kontribuar né pérgatitjen dhe zhvillimin e mbledhjeve té zakonéshme me
Komisionin e Planifikimit dhe Pérballimit t¢ Emergjencave Civile dhe Krizave té Prefekturés sé
Qarkut Vloreé.

Zbaton detyrat dhe udhézimet e véna nga Prefekti dhe pérgjegjési i sektorit, si dhe té detyrave
dhe masave té tjera gé rrjedhin nga Plani i Emergjencave Civile dhe Krizave té Qarkut Vloré.
Kontribon né hartimin e programeve té masave vjetore pér pérballimin e situatave emergjente
pér periudnhén dimérore dhe verore né shkallé garku, si dhe ndjek né praktiké (terren) zbatimin e
detyrave né kohé gé rrjedhin nga kéto programe.
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Ofron mbéshtetje burokratike né sektor pér gjithé problemet e planifikimit, pérballimit té
emergjencave civile dhe krizave né shkallé garku.

Né bashképunim me drejtuesit e NJ.V.V.té Institucioneve dhe Ndérmarjeve shtetérore,
parashikon burimet dhe rezervat materiale pér sistemimin e popullsisé sé rrethit né rast té ndonjé
fatkeqésie natyrore.

Ndjek, mbikqyr, verifikon dhe kontrollon zbatimin e akteve ligjore e nén ligjore pér emergjencat
civile dhe krizat.

Bén verifikimin né vénd té problemeve té emergjencés civile pér zjarret, pérmbytjet, shkarjet e
tokés etj.

Merr informacione ditore nga strukturat e emergjencave civile t€ Bashkisé, Institucionet e
Drejtorité e Ndérmarjeve Shtetérore, Njésité Administrative té cilat kané detyrime ligjore me
Emergjencat Civile dhe Krizat dhe i raporton ato tek pérgjegjési i Sektorit té Planifikimit dhe
Pérballimit t¢ Emergjencave Civile dhe Krizave prané Institucionit té Prefektit té Qarkut VIoré
Kontrollon dokumentacionin e dérguar nga NJ.V.V. pér shtetasit gé kané patur démtime né
objektet e banimit nga fatkegésité e ndryshme natyrore, si dhe té dokumentacionit pér projektet e
hartuara nga Nj.V.V.pér démet e shkakétuara né infrastrukture duke béré shénimet pérkatése pér
mangésité e konstatuara.

Me miratim té Prefektit pérfagéson Institucionin e Prefektit té¢ Qarkut VIoré né takime seminare
trajnime apo stérvitje té ndryshme gé zhvillohen né funksion té realizimit té detyrave pér
emergjencat civile dhe krizat.

Specialisti i emergjencave civile dhe krizave zbaton detyrat né pérputhje me udhézimet dhe
ofron mbéshtetje burokratike ose tjetér mbéshtetje bazé, pa u pérfshiré né pérgjegjési
mbikqyrése.

Jep kontributin e nevojshém me njohurité e pérgjithshme administrative si dhe me njohuri té
specifikuara né fushén e planifikimit pérballimit té emergjencave civile dhe krizave.

Specialisti i Sektorit té Planifikimit, Pérballimit t&¢ Emergjencave Civile dhe Krizave mbikqyret
direkt nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Prefekti.

Verifikon bazueshmériné ligjore té vendimeve té Késhillave té Bashkive té Qarkut.

Puna kryhet né zyré brenda ambienteve té Institucionit té Prefektit dhe né teren, sipas situatave té
krijuara nga fatkegésité natyrore ose fatkeqési té tjera.

Neni 33
Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

33.1 Pérgjegjési i Sektorit

Pérgjigjet pér monitorimin dhe zbatimin e té gjitha politikave té personelit gé pérmbledhin
plotésimin e kérkesave ,vlerésimin dhe Klasifikimin e punéve ,rekrutimin dhe seleksionimin
,vlerésimin e rezultateve né puné ,pagesén,trajnimin dhe zhvillimin individual,disiplinén dhe

26



Rregullore e Brendshme e Prefektit té Qarkut Vloré

procedurat e marrédhénieve midis nénpunésve né institucion si dhe siguron zbatim e ligjit nr.
152/2013 “Pér népunésin civil ”. Pérgjigjet pér hartimin, ndjekjen dhe zbatimin e buxhetit té shtetit
pér sigurimin e respektimit té parimeve té ligjshmérisé ,menaxhimit té shéndoshé financiar dhe
transparencés sé pérdorimit t¢ fondeve buxhetore né perputhje me Ligjin pér Menaxhimin e Sistemit
Buxhetor né Republikén e Shqipérisé.

Detyrat Kryesore

Ndjek gjaté vitit punén e punonjésve, duke pasgyruar né dosjet personale vlerésimet pér
punén gé jepen nga eprorét.Menaxhon punén pér krijimin e dosjeve té personelit, mbajtjen e
té dhénave dhe pasqyrimin e ndryshimeve pér kualifikimet ,pér tituj e grada shkencore qé
marrin punonjesit gjaté punes.

Né bashkepunim me sektorét e tjeré bén vlerésimin e nevojave pér kualifikim té punonjésve
dhe ndjek realizimin e tyre

Ndjek zbatimin e ligjit Nr. 9367 dt.07.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit té interesave
né ushtrimin e funksioneve publike ’si dhe akteve té tjera ligjore pér kété problem.Né afatet e
pércaktuara dérgon prane ILDKP té dhénat (formularet) e plotésuar nga punonjésit ge
mbartin detyrim per deklarim

Organizon dhe drejton problemet e sigurimit ,rregjistrimit (protokollimin) dhe arkivimin e
dokumentacionit dhe korrespondences sé institucionit.

Organizon dhe kryen punén pér hartimin dhe zbatimin e buxhetit née respektim té ploté me
kriteret, procedurat, metodikat dhe afatet e péercaktuara nga ligji dhe udhézimet specifike pér
zbatimin e buxhetit. Pérgatit dokumentin pérfundimtar té Buxhetit té njésisé .

Organizon dhe ndjek mbajtjen e kontabilitetit népermjet regjistrimit kronologjik té té gjitha
veprimeve dhe ngjarjeve gé trajtohen né kontabilitet.Harton pasyrat financiare periodike dhe
bilancet vjetore né zbatim me korrektési té ligjit nr.7661, daté19.01.1993 “Pér kontabilitetin”

Harton Regjistrin e Parashikimit té Prokurimeve Publike dhe ndjek realizimin e tij népérmjet
raportimeve periodike tek titullari,DPP dhe Ministria e linjes. Kryhen prokurimet pér blerjet
me vlera té vogla né perputhje me kérkesat e ligjit “Pér prokurimin publik”

Kontrollon situacionin e shpenzimeve dhe té ardhurave mujore dhe vjetoré duke rakorduar té
dhénat me degén e thesarit .

Ndjek kontrollon dhe rakordon gjéndjen financiare té Zyres se Gjendjes Civile. Rakordon me
degen e tatim taksave pér té ardhurat e krijuara nga kjo zyré.

33.2 Specialist Financa 1

Detyrat kryesore
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Pérgjigjet pér Kryerjen e regjistrimit kronologjik té veprimeve kontabel dhe kontabilizimin
né regjistrat pérkatés té bankés, dhe shpenzimeve dhe té ardhurave .

Pérpilon situacionet e shpenzimeve dhe raporton pér punén e kryer tek pérgjegjési i sektorit.
Pérpilon situacionet e té ardhurave dhe raporton pér punén e kryer tek pérgjegjési i sektorit.
Kryhen né bashképunim me Specialistin e prokurimeve dhe té Financés procesin e
prokurimit,hartimit e dokumentacionit dhe realizimin e procedurave pérkatése online pér
blerjet me vlera té vogla mbéshtetur né kérkesat e ligjit pér prokurimin publik.

Pérgjigjet pér hartimin e Regjistrit té Realizimit dhe Regjistrit te Parashikimit té
Prokurimeve Publike.

Péergjigjet pér detajimin analitik dhe operativ té buxhetit vjetor té miratuar té institucionit.
Raporton tek pergjegjesi | sektorit pér detyrat e realizuara dhe problematikat e ndryshme.
Harton borderote e pagave dhe té gjitha urdhérat e shpenzimeve té institucionit te cilat I
adreson tek pérgjegjési i sektorit pér miratim.

Kryen té gjitha rakordimet pérkatése me Degén e Thesarit.

Ndjek dhe bé&n amortizimin e Inventaréeve té Institucionit.

Rakordimi dhe mbyllja e té gjitha llogarive dhe bashkepunon me specialistin tjetér né
nxjerrjen e bilancit.

Té gjitha detyrat e tjera té parashikuara me ligj té ngarkuar nga titullari dhe pérgjegjési
sektorit.

33.3 Specialist Financa 2

Pérgjigjet pér ruajtjen ,administrimin, dokumentimin dhe qarkullimin e vlerave materiale dhe
monetare té institucionit né perputhje me dispozitat ligjore dhe urdhérat e brendshém gé dalin pér
levizjen e pérdorimin e vlerave materiale e monetare si dhe pérgjigjet pér pérpilimin e situacioneve
dhe rregjistrimin kronologjik té veprimeve financiare né zbatim té kérkesave té ligjit pér
menaxhimin finaciar.

Detyrat kryesore

Mban librin e arkés ne leké dhe e plotéson né cdo moment kur kryen pagesa ose arkétime
sipas urdhérit té léshuar nga péergjegjési i sektorit duke i pasqyruar ato.Mban
dokumentacionin e shpenzimeve té kryera né arké gjaté muajit dhe ja paraget sipas afatit
pergjegjésit té sektorit pér kontabilizime. Paguan dietat né leké dhe valuté sipas urdhérave
dhe dokumentave pérkatése té plotésuara dhe té kontrolluara nga pérgjegjési i sektorit.
Rakordimi i gjéndjes fizike dhe kontabile i arkés .

Kryen kontabilizimin e magazinés , rakordimin e inventarit fizik dhe kontabél né zbatim me
korrektési té kerkesave te ligjit 6942 daté 25.12.1984 “pér administrimin ruajtjen
,dokumentimin dhe garkullimin e vlerave materiale e monetare” i ndryshuar.

Kryen inventarizimin e pasurisé sé institucionit. Pér kété kryen inventarizimin fizik té gjithé
aktiveve dhe pajisjeve té bilancit dhe krahasimin me té dhénat kontabél, nxjerr rezultatin
pérkatés duke propozuar masa konkrete nése ka diferenca.

Pérgjigjet pér administrimin dhe dokumentimin e lévizjeve té vlerave materiale dhe harton

dokumentacionin pérkatés sipas ligjeve né fuqi. Pér cdo mall gé merr nga té tretét (blerjet)
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pérpilon flete-hyrjen bazuar né dokumentin e shitésit dhe gjéndjen fizike té mallit. Pér cdo
mall gé del nga magazina pérpilon flete-daljet. Pérgjigjet pér furnizimin e zyrave té
administratés me materiale sipas urdhrave dhe kérkesave individuale pér nevoja materialesh.
Dorézon fleté-hyrjet dhe fleté-daljet e muajit tek pérgjegjési i zyrés pér kontroll.

Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen, sistemimin e materialeve né magaziné dhe té gjithé
pasurisé sé institucionit qé e ka né ngarkim me dokumenta té cilat jane fizikisht né magaziné.
Kryen rakordimin e gjéndjes financiare té Zyrés sé Gjéndjes Civile.

Pérgjigjet pér plotésimin sistematik dhe mbajtjen e librave té pagave.

Kryen hedhjen on line té té dhénave pér sigurimet shogérore dhe tatimin mbi té
ardhurat,rakordimet pérkatese me degén e tatimeve.

Plotéson librezat e punés, librezat e kontributeve té sigurimeve shogérore , dokumentacionin
pér pension si dhe mban regjistra pérkatés né perputhje me legjislacionin né fuqi.

Rakordimi dhe mbyllja e té gjitha llogarive dhe bashkepunon me specialistin tjetér né
nxjerrjen e bilancit.

Pérgatit shkresa e vértetime pér marrédhéniet e punés ,pagat pérkatése sipas kérkesave té
punonjésve dhe i paraget ato pér firmé tek pérgjegjési i sektorit.

Hartimi dhe plotésimi i dokumentave té urdhérshérbimeve sipas urdhérit té Prefektit.

Ndjek dhe analizon harxhimin e karburantit pér automjetet e Administrates sé Institucionit né
bashképunim me Sektorin e Shérbimeve té Brendshme

Té gjitha detyrat e tjera te parashikuara me ligj té ngarkuar nga titullari.

33.4 Specialist IT

Detyrat kryesore

Insatalim databazash

Backup datatabazash admininstrim databazash

Instalimin, konfigurimin dhe riparimin e paisjeve hardéare.

Operimin dhe mirémbajtjen e sherbimeve éeb based

Troubleshooting dhe rregullime té rastit

Zgjidh té gjitha problemet gé mund té dalin gjaté ushtrimit té punés sé paijsjeve
kompjuterike, printer,fax.

Bén nxjerrjen e informacionit nga databazat né funksion té detyrés zyrtare gé i ngarkohet
vetem me urdhér té Titullarit.

Krijimin e nje éeb-site,perditesimin e fages se krijuar, pér Institucionin e Prefektit
Asiston ne Plotesimin e informacionit pér népunésit civil, né fagen e D.A.P
Asiston gjaté procesit te prokurimeve, pér probleme teknike.

Raporton ¢do javé tek pérgjegjés i sektorit.

33.5 Specialist pér Arkivén dhe Protokollin

Pérgjigjet para Pérgjegjesit té Sektorit pér rregjistrimin e dokumentave hyrése dhe dalése dhe ato té
brendshme si dhe arshivimin e tyre né pérputhje me rregullat dhe normativat ligjore pér arkivat
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Detyrat kryesore

Mban, pérdor e ruan né kasaforté metalike dhe zyré té sigurté vulén zyrtare té Prefektit dhe até té
korespondencés dhe e perdor até duke zbatuar me korrektési dispozitat ligjore, si dhe rregullat e
pércaktuara.

Vula zyrtare e Prefektit vendoset né ¢do dokument shkresor vetém pasi Prefekti ta keté
nénshkruar até.

Kryen té gjitha veprimet pér pranimin, rregjistrimin e shpérndarjen e korespondencés né zbatim
té Ligjit Nr.7726, daté 29.06.1993 “Pér fondin arkivor kombétar dhe pér arkivat”, t& kritereve té
pércaktuara né Rregulloren e Drejtorisé sé Pérgjithshme t€ Arkivave “Pér punén me dokumentat
administrative né organet shtetérore e jo shtetérore”, si dhe té rregullave t€ pércaktuara né kété
Rregullore.

Gjithé korespondenca gé hyn cdo dité né institucion i dorézohet Prefektit népérmjet sekretarit té
tij njé oré para pérfundimit té orarit zyrtar.

Mban rregjistrin e korespondencés gé hyn e del nga institucioni, si dhe rregjistra té vecanté pér
aktet normativé té Késhillit t&é Ministrave (urdhéra, vendime, udhézime), pér aktet e nxjerra nga
Prefekti dhe letrat e qytetaréve.

Ndjek zbatimin e procedurave pér pérpunimin dhe garkullimin e dokumentacionit dhe pér
grumbullimin e tij pasi ka pérfunduar trajtimi i tyre.

Organizon dhe drejton punén e komisionit t& pércaktimit té vlerés dhe afateve té ruajtjes sé
dokumentave shkresore, té asgjesimit té dokumentave qé& humbasin vlerén e ruajtjes sé
métejshme, komision i cili miratohet me urdhér té vecanté té Prefektit.

Pranon dokumenta shkresore gé hartohen nga Institucioni, regjistron gjithé dokumentat gé dalin,
té cilat duhet té punohen né aq kopje sa éshté numri i subjekteve gé ato i drejtohen me adresat
pérkatése, plus njé kopje (origjinali) gé ruhet né arkiv-protokoll.

Sigurohet gé né kopjen qé mbahet né arkiv-protokoll, krahas elementéve té tjeré qé duhet té keté
dokumenti, té jené vendosur sigla e konceptuesit, pérgjegjésit té sektorit pérkatés, Zyrés Juridike
dhe Sekretarit té Pérgjithshém, si dhe data.

Asnje dokument zyrtar nuk del nga protokolli nese nuk ka kerkesé me shkrim dhe miratim nga
Titullari .

Legalizon dokumentat zyrtare qé léshojné organet e geverisjes vendore.

Te gjitha detyrat e tjera té parashikuara me ligj té€ ngarkuar nga titullari.

33.6 Specialist i Burimeve Njerézore

Detyrat kryesore

Rrregullon,pérditeson,kontrollon dosjet e personelit.

e Administron dokumentacionin e nevojshém pér masat masat disiplinore ,performance dhe
emérimet e punonjésve té Administrates sé Prefektit .

e Pérgatitja e kartave té ID dhe kohés sé punés, rregjistrimi né sistem( databaze) i té dhénave té
punonjésit.

e Administrimi i kontratés sé punésimit dhe Zgjidhjes se kontrates
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Kontrolli i oréve té punés, dhe ndryshimi né sistem i té dhénave operative té punonjésve gé
vijné me ndryshim pozicioni.

Pérgatitja e Notés pér Iévizjen e punonjésve nga njé pozicion né tjetrin.

Pérgatitja e njoftimeve mbi pérfundimin e punésimit dhe kryerja e detyrave administrative té
lidhura me kéto.

Kontrollon dosjet e personelit dhe njofton Pérgjegjesit e Sektoréve ose punonjésit pér
dokumentat gé mungojné.

Administrimi i Shpenzimeve té bazes materiale dhe raportimi te Shefi Sektorit (mujor)
Planifikimi 1 nevojave té Administrates pas marjes sé kerkesés nga sektoret pérkates né
kohén e duhur.

Percakton grafikun e kryerjes se pushimeve vjetore ne perputhje me kodin e punes dhe ndjek
realizimin e tij.

Harton liste prezencat e punonjesve .l Siguron pergjegjesit te sektorit strukturen organike me
te dhenat e nevojshme per pagen, klasen, vjetersine ne pune, masen e shperblimit per
funksion apo veshtiresi apo tituj shkencore ne perputhje me vendimet dhe udhezimet e
ndryshme ligjore.

Zévendéson Specialisten e Protokoll — Arshivés kur éshté e nevojshme. ( leje, sémundje etj. )
Kjo béhet me Autorizim té Titullarit.

Raporton ¢do javé tek pérgjegjés i sektorit.

U pérgjigjet telefonatave dhe/ose transferon thirrjet né ményré té sjellshme dhe né kohé.

Dégjon dhe mban shénim me kujdes pyetjet dhe kérkesat e telefonatave.

Drejton thirrjet tek personeli i duhur pér asistenceé.

Mban shénim mesazhet garté dhe sakté sipas praktikave té vendosura.

Tejcon mesazhet né kohé pér tek stafi i duhur.

Falenderon dhe i pérgjigjet té gjithé vizitoréve né kohe dhe né ményré té sjellshme.

Pérdor gjykimin dhe njohurité e organizimit / politikat e Sektoreve, procedurat dhe veprimet
pér t’ju pérgjigjur pyetjeve rutiné.

Drejton kérkesa jo ruting, né kohé pér te personeli i duhur.

Mer ankesat,kérkesat me shkrim te Qytetaréve dhe i percjell tek Protokolli.

Rregjistron sakté takimet dhe mban shénim hyrje — dalje té personelit.

Dérgon e-maile sipas detyrave, pérzgjedh, peshon dhe adreson postén.

Mban korrespondencén e artikujve dhe shénimeve kur kérkohen sipas politikave dhe
procedurave té caktuara.

Detyra té tjera administrative gé dalin gjaté procesit té punés

Mban Statistika te sakta té personave gé kérkojné takim me sektoret.

Legalizon dokumentat zyrtare qé léshojné organet e geverisjes vendore.

Té gjitha detyrat e tjera te parashikuara me ligj té ngarkuar nga titullari
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33.7 Shofer

Detyrat kryesore

Pé&r punén e tij pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése
dhe tek Titullari i Institucionit

Mban né gatishméri té vazhdueshme teknike mjetin, pér té kryer shérbimin e transportit té
punonjésve té administratés né pérmbushje te detyrave té tyre funksionale.

Mirémban mijetin e transportit, duke u kujdesur pér komoditetin e tij dhe pajisjet né
ngarkim

Pérdorimi i mjetit béhet me autorizim té titullarit dhe vetém pér géllime pune

Mban dhe plotéson fleté udhétimin, me té dhénat, sipas formularit, té cilin né pérfundim té ¢do
shérbimi té autorizuar e nénshkruan nga punonjési gé e ka pérdorur, sipas autorizimit

Bén furnizimin me karburant, pér shérbimin e lévizjes sé punonjésve, sipas autorizimit té
titullarit, mbi bazén e normativave té pércaktuara dhe distancave né km té pérshkuara dhe né
fund periudhave mujore, ose né ¢cdo moment gé kérkohet nga Sektori i Financés dérgon ne
keté sektor Fleté Udhétimin pér té béré rakordimin pér sasiné e karburantit té marré nga
magazina dhe té shpenzuar, né rast diference sasia e shpenzuar mé tepér zhdémtohet nga
shoferi.

Mban pérgjegjési pér parkimin e mjetit né né ambientet e godinés sé Institucionit gjaté
gjithé kohés gé nuk éshté né shérbim transporti brenda orarit zyrtar té punés, si dhe pér té
gjithé kohen jashté orarit zyrtar té punés pérfshi edhe ditét e pushimit javore té festave
zyrtare (pra gjaté gjithé periudhés kur nuk éshté né kryerjen e shérbimit té transportit)

Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Titullari, gjaté
periudhés kur nuk éshté né kryerjen e shérbimit té transporti

33.8 Sanitare

Detyrat kryesore

Pér punén e saj pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit té Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése dhe tek Titullari i Institucionit.

Kryen shérbimin e pastrimit dhe higjenizimit té zyrave, pérfshi edhe pajisjet brenda tyre,
ambienteve té brendshme e té jashtme té godinés sé Institucionit ¢do dité dhe gjaté gjithé
orarit zyrtar té punés

Kujdeset dhe mirémban gjelbérimin e jashtém dhe té brendshém té Institucionit.

Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Titullari
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Neni 34
Komisioni i Vlerésimit té Titujve té Pronésisé

Struktura e Komisionit Vendor e Prefektit té Qarkut pérbéhet nga:
1. Drejtori,

2. Juristét,
3. Inxhinierét gjeodet/ teknikét topograf,
4. Agronomét.

Ata emérohen lirohen apo shkarkohen nga detyra nga Prefekti | Qarkut.

Drejtimi | Klomisionit Vendor.

Drejtimi, organizimi, funksionimi | veprimtarisé dhe pérmbushja e detyrave té Komisionit Vendor
béhet nga drejtori | K.VV-sg, nén autoritetin dhe varésiné e drejpérdrejté té Prefektit té€ Qarkut.
Ményra e funksionimit t&¢ Komisionit VVendor.

K.V-ja funksionon si organ kolegjial. Né mbledhjet e K.\VV-sé gé thirren dhe drejtohen nga Prefekti |
Qarkut paragiten pér shqyrtim:

1. Informacioni pérmbledhés pér verifikimet e kryera,

2. Dokumentacioni gé ka lidhje me céshtjen,

3. Propozimi pérkatés.

Natyra dhe llojet e veprimtaris s&€ Komisionit VVendor.
Komisioni Vendor | Vlerésimit té Titujve té Pronésisé, né pérputhje me ligjin dhe kété Rregullore,
ushtron veprimtari procedural dhe veprimtari administrative.

A- Fushat e veprimtarisé procedurale:

K.V-ja ndjek dhe realizon pérmbushjen e veprimtarisé procedural si vijon:
1. Pranimi, mbajatja dhe administrimi | akteve procedural, provave shkresore té paragitura nga
shtetasit neé strukturat shtetéroré, veprimtaria e té cilave lidhet me pronésisné mbi tokén bujgésore;
2. Organizimi | shpérndarjes sé kérkesave pér shqyrtimin e vliefshmérisé ligjore té krijimit té titujve
té pronésisé mbi tokén bujgésore.
3. Njoftimet dhe komunikimet e akteve procedural.
4. Mbajtja e procesverbalit t¢ mbledhjeve gé thirren dhe drejtohen nga Prefekti | Qarkut.
5. Depozitimi né arkiv | dosjeve gé kané marré forém té preré.
6. Krijimi I volumeve té vendimeve té K.\VV-sé.
7. Funksionmimi I teknikave kompjuterike pér evidentimin e veprimeve procedural dhe sigurimin e
informacioneve e statistikave té nevojshme.
8. Rruajtia dhe administrimi I informacionit hartografik té krijuar.
B- Fushat e veprimtaris administrative

Komisioni Vendor ndjek dhe realizon pérmbushjen e veprimatrisé administrative né fushat si vijon:

1. Pranimi, evidentimi dhe trajtimi | korrespodencave té ardhura nga shtetasit dhe strukturat

shtetérore, veprimatria e té cilave lidhet me pronésiné mbi tokén bujgésore, pér céshtjet e
karakterit administrative;
2. Kontrolle té planifikuara dhe té vecanta né lidhje me ményrén e zbatimit té reformés sé tokés.
3. Realizimi | marrédhénieve me publikun dhe median.

Neni 35
Zyra e Gjendjes Civile prané Institucionit
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Duke patur parasysh se shérbimi i Gjendjes Civile té shtetasve shqiptare dhe personave pa shtetési
éshté Institucion shtetéror dhe unik, si dhe njé prej funksioneve té deleguara, nga pushteti gendror
tek organet e njésive té qeverisjes vendore, kjo zyré pérvec akteve ligjore dhe nénligjore gé
pércaktojné organizimin, funksionimin dhe detyrat e administratés sé Prefektit te Qarkut, né punén e
saj té pérditshme zbaton detyrat e pércaktuara edhe né:

Ligji Nr. 10129 daté 11.05.2009 “Per gjendjen civile”, me ndryshime

Ligji Nr.8951 dt.10.10.2002 “Pér numrin e Identitetit té shtetasve” (Ndryshuar)
Ligji Nr.8952 dt.10.10.2002 “Pér dokumentin e identitetit té shtetasve” (Ndryshuar)
Ligji Nr.9154 dt. 06.11.2003 “Pér arkivat”’, me ndryshime

Si dhe né aktet nénligjore té nxjerra né bazé dhe pér zbatim té tyre.

e Kontrollon dhe merr masa pér zbatimin ligjeve dhe akteve nénligjore té Késhillit té
Ministrave né zyrat e gjendjes civile né Bashki dhe Njésité Administrative.

e Zbaton metodikat e hartuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Gjendjes Civile.

e Administron arkivin e regjistrave té gjendjes civile né shkallé Qarku.

e Léshon certifikata té shérbimit t& Gjendjes Civile ne lidhje me dokumentet gé administron
veté dega, me kérkesé té personit té interesuar, ose té zyrés sé Gjendjes Civile né Bashki ose
Njési Administrative.

e Sipas kérkesés, u jep té dhéna institucioneve shtetérore, ose personave juridik privaté, sipas
ményrés sé pércaktuar me ligj.

e Raporton pérpara Prefektit, apo Drejtorit té Pérgjithshém té Gjendjes Civile pér veprimtariné
e degés dhe té zyrave né Bashki/Njési Administrative.

e Pranon dhe shpérndan né zyrat e Gjendjes Civile né Bashki/Njési Administrative njoftimet
gé vijné nga institucionet e tjera shtetérore.

e Kontrollon veprimtariné gé kryejné zyrat e gjendjes civile né Bashki/Njési Administrative
dhe i propozon organeve kompetente marrjen e masave té nevojshme.

e Ushtron kontrolle periodike sipas njé programi té miratuar nga Prefekti né Zyrat pérkatése té
Gjendjeve Civile né Bashki dhe Njési Administrative lidhur me mbajtjen e regjistrave té
Gjendjes Civile.

e Propozon marrjen e masave administrative lidhur me punonjés té Zyrave té Gjendjeve Civile
qé shkelin disiplinén e transkriptimit té té dhénave né regjistra.

e Njé heré né muaj pérgjegjési i zyrés informon me shkrim Prefektin pér punén e béré nga Zyra
e Gjendjes Civile né Qark, si dhe Zyra e Gjendjes Civile né Bashki dhe Njési Administrative
mbi problemet kryesore te vérejtura, ményrén e zgjidhjes sé tyre. Né kété raport ata shprehin
edhe mendimet e tyre pér pérmirésimin e punés ne funksion té rritjes sé nivelit profesional té
stafit dhe zgjidhjes né kohé dhe me efikasitet té situatave, apo problemeve gé paragiten pér
zgjidhje

KREU VII
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 36
Njohja me rregulloren
1. Té gjithé népunésit civil dhe punonjésit administrativ té Prefektit t& Qarkut duhet té njihen
individualisht me kété rregullore dhe nése e shohin té nevojshme té kérkojné sqarime dhe
interpretime pér kété té fundit, prané Sektorit té Financés dhe té Burimeve Njerézore.
2. Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jané té detyrueshme pér zbatim nga té gjithé
népunésit/punonjésit administrativ.
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3. Pranimi né puné nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave té késaj Rregulloreje.
4. Titullari i Institucionit nxjerr urdhéra dhe udhézime pér zbatimin e késaj Rregulloreje.
5. Cdo sektor pajiset me njé kopje té Rregullores sé Brendshme.

Neni 37
Sanksione
1. Mosrepektimi i rregullores, pérbén shkak pér procedim disiplinor pér ¢do punonjés gé shkel
rregulloren, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi (kur nuk pérbén vepér penale). Né sa mé
sipér, shkelja e rregullores, do té sjellé vendosjen e sanksioneve administrative né bazé té ligjit
nr. 152/2013 “Pér Népunésin Civil” , pér népunésit civil si dhe né bazé té Kodit té Punés, si dhe
akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi, pér punonjésit administrativ.
2. Mosnjohja e rregullores, nuk e justifikon punonjésin nga pérgjegjésia dhe sanksionet e
lartpérmendura.

Neni 38
Ndryshimi, zévendésimi, shtimi dhe shfugizimi i dispozitave

1. Dispozitat e késaj rregulloreje do té ndryshohen, zévendésohen, shtohen dhe shfugizohen me
vendim té Titullarit té Institucionit, né varési té ndryshimeve té kuadrit ligjor qé rregullon
mardhéniet me Institucionin e Prefektit.

Neni 39
Hyrja né fuqi

Kjo rregullure hyn né fugi, pas miratimit nga Prefekti i Qarkut.
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