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RREGULLORE E BRENDSHME PTR ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
INSTITUCIONIT Tii PREFEKTIT TT QARKUT

KREU I
DISPozITA rE prncrrHSHME

Neni 1

Baza ligjore

Rregullorja e brendshme "P€r organizimin dhe funksionimin e institucionit t6 prefektit te
qarkut", n€ vijim rregullorja, mbeshtetet n€ nenin 186, te ligjit nr. 44l2ol5 "Kodi i
Procedurave Administrative i Republikes s€ Shqip6ris€", n€ ligjin nr.10712016 dat}
27.10.2016 "Pdr prefektin e qarkut", i ndryshuar, n€, ligjin nr.90 DaD "per organizimin dhe
funksionimin e administratds shtetdrore", nd ligjin nr. 10296, datd 08.07.2010 "P6r
menaxhimin financiar dhe kontrollin", i ndryshuar, si dhe n€ Urdhrin rr. 21, datE 5.2.2025, te
Kryeministrit "PEr miratimin e detyrave t€ administratEs sE prefektit t0 qarkut".

Neni 2

Qellimi

Rregullorja e brendshme ka per qellim p€rcaktimin e rregullave t€ organizimit dhe
funksionimit te brendshEm tE institucionit-t€ prefektit t€ qarkut, p€rcaktimin e metodave t€
pun€s dhe rregullave tO sjelljes s€ personelit.

Neni 3

Fusha e zbatimit

Kjo rregullore i shtrin efektet e saj mbi te gjithe administrat€n e prefektit t€ qarkut. N€ rastet e

kund6rshtive me kete rregullore, do t0 zbatohet parimi i hierarkis€ sE akteve ligiore.

Neni 4
Objekti i rregullores

1. Objekt i k€saj rregulloreje eshte:

a. Drejtimi, negullimi dhe kontrolli i veprimtaris6 sE administrates sE prefektit te qarkut.
b. Rregullimi i marr€dhenieve midis strukturave td administrates sd prefektit tE qarkut.
c. Menaxhimi i burimeve njer€zore, emerimi e p€rfundimi i marr€dhdnieve t€ pun6s dhe

shdrbimet e tjera.

g. Rregullimi i marredhEnieve t€ strukturave tC administrat€s s€ prefektit td qarkut me
palet e treta.

d. Administrimin e akteve qE krijohen apo mb6rrijn6 n0 institucionin e prefektit t6 qarkut.
dh. Procedura e marrjes s€ masave disiplinore.
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Neni 5

Misioni dhe veprimtaria

1. prefekti i Qarkut, ne perputhje me nenin 3, te ligiit nr. 10712016 "P0r prefektin e

qarkut" i ndryshuar, ka si mision p€rmbushjen e detyrimeve per tE garantuar zbatimin e

programit politik te K€shillit te Ministrave, nC nivel qarku. Prefekti i qarkut ushtron

veprimtarine e tij nC p€rputhje me legjislacionin p€rkates nC fuqi.

Z. p€r realizimin e kiitij q€llimi, prefekti i qarkut organizohet dhe funksionon sipas parimit

te ligjshmdrise, hierarkise, llogaridh6nies, paanshmerisC, efektivitetit, si dhe

bashk€punimit t€ brendsh0m.

Neni 6
Shuktura organizative

1. Institucioni i prefektit t€ qarkut funksionon sipas struktur€s dhe organik€s t€ miratuar

me urdh€r tC Kryeministrit.

2. Detyrat e administrat€s sE prefektit t€ qarkut, miratohen nga Kryeministri me propozim

t€ ministrit pergjegies p6r prefektin e qarkut.

3. Administrata e prefektit eshte administrata qe mbeshtet prefektin nE ushtrimin e

kompetencave e tij, tE parashikuara me ligi.

4. Administrata e prefektit kryen, nE cil€sin6 e degOs territoriale, funksione tE tjera

administrative brenda fushes sE pdrgfegitisisd shtet6rore t€ nj6 ministrie, q€ i caktohet

prefektit me ligj.
5. Administrata e prefektit te qarkui funksionon sipas rregullores s€ brendshme, tC

miratuar me urdh6r td vegant€ nga prefekti i qarkut.

6. Struktura e prefektit t€ qarkut piirb€het nga:

a. Prefekti

b. NEnprefektet

c. Sekretar i Piirgiithsh€m

g. Sektori i FinancEs dhe Sh€rbimeve Mb€shtet€se

d. Sektori i Monitorimit tE Kompetencave Vendore dhe Funksioneve t0 Deleguara

dh. Sektori Juridik
e. Sektori i Zhvillimit Urban

e. Sektori i Planifikimit, Perballimit te Emergiencave Civile dhe Krizave

f. Zya e gjendjes civile (funksion i deleguar)

7. Ne zbatimte ligjit ttr.l}l29,date 11.5.2009 "P€r gjendjen civile", t€ ndryshuar, pran€

prefektit tti qarkut funksionon n€ cil€sin0 e funksionit t€ deleguar, Zyra e Arkivit te

Gjendjes Civile.

8. Pran€ prefektit tC qarkut, nen drejtimin e tij, funksionon organi ktishillues, i cili

shqyrton dhe jep mendime per probleme t€ ptirgiegjEsive qE ka prefekti. Organi

kgshillues funksionon sipas rregullores sC miratuar me urdh€r t€ prefektit tE qarkut.
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KREU II
FI-INKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT

Neni 7

Titullari i institucionit

1. Titullari i institucionit eshte prefekti i qarkut. Ai p€rfaq€son dhe realizon drejtimin e

veprimtaris€ se institucionit.
2. Prefekri i qarkut esht6 perfaq6sues i Keshillit tti Ministrave nd qark dhe p€r

veprimtarind e vet pergjigjet perpara Keshillit td Ministrave, Kryeministrit dhe

ministrit pErgjegj€s.

3. Prefekti i qarkut 6sht€ 'N6punes autorizues i nivelit te dyte" , n€punesi i nivelit me te
larte t€ menaxhimit ne institucion dhe eshte pergiegj0s p€r zbatimin e menaxhimit
financiar dhe kontrollit.

4. ilshte p6rgjegjds para n€pun6sit autorizues t€ MinistrisE s€ Brendshme.
5. Menaxhon burimet njer6zore, financiare dhe materiale,bqztar n€ legjislacionin nE fuqi

p€r menaxhimin financiar dhe kontrollin dhe nepundsve civil. P€r k€to aspekte
menaxheriale pergjigjet perpara N€pun6sit Autorizues, Sekretarit td Pergjithsh0m te
MinistrisE s€ Brendsleme.

6. Prefekti i qarkut drejton dhe organizon veprimtarin0 e administrat€s sd tij, sipas
legiislacionit ne fuqi dhe kesaj rregulloreje.

7. Perfekti i qarkut em€ron dhe shkarkon punonj€sit e administratEs, p€rveg rasteve t€
parashikuara ndryshe nti le gj i slacionin p6rkatds.

8. Prefekti i qarkut mund t'i delegoj6 kompetencat e tij Sekretarit tE P€rgjithsh€m, si

Ndpun6s Autorizues, p6r plot€simin e detyrave funksionale.
9. Prefekti i qarkut i propozon ministrit pergjegj€s ose drejtuesit t€ institucionit qendror

p€rkatds emErimin ose lirimin e drejtuesit tE deg€s territoriale q€ vepron n€ qark.
Emerimi dhe lirimi nga detyra i ketyre drejtuesve, b€het ne p€rputhje me parashikimet
ligiore pErkat6se q€ rregullojn€ marredh6niet e pun6s, me propozim tE prefektit te
qarkut, perveg rasteve kur ligji i posagem q€ rregullon marr6dhdniet e punes apo
m6nyr€n e emErimit dhe t€ lirimit tEtyre, e parashikon ndryshe.

10. Prefekti i Qarkut pas gdo vendimi t6 marr€ nga Keshilli Vendor i Sigurise Publike,
informon Kdshillin Komb6tar td Siguris6 n€ Komunitet.

1 1. Ne perputhje me kompetencat e parashikuara nE ligj, prefekti i qarkut pergjigjet per:

a. permbushjen e deffrimeve per t€ garantuar zbatimin e programit politik t€ Keshillit
t€ Ministrave, nC nivel qarku;

b. nxjerrjen e urdhrave dhe udh6zimeve n€ zbatim t€ kompetencave t€ tij, ligjore;
c. verifikimin e ligjshm€ris6 sE akteve me karakter normativ te organeve te

vet6qeverisj es vendore;
g. bashkerendimin e veprimtarisd ndermjet degdve territoriale, qd veprojn€ nE qark si

dhe t€ k6tyre deg6ve me organet e njesive tE vetEqeverisjes vendore;
d. raportimin periodik nd K€shillin e Ministrave p€r veprimtarin€ e deg6ve territoriale

q€ veprojn€ nE qark, sipas urdhrit te Kryeministrit dhe pEr probleme t€ veganta,
sipas urdhrit te ministrit;

dh. informimin gdo gjashte muaj te institucioneve qendrore pdr veprimtarin€ e
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strukturave t€ tyre tC varesisd, nE nivel qarku;
e. nxitjen dhe zhvillimin e marr€dh€nieve e t€ veprimtarive me institucionet homologe

sipas marrdveshjeve p€rkat€se;
6. drejtimin e strukturave p€r parandalimin, menaxhimin, rehabilitimin e pasojave n€

rastet e emergjencave civile;
f. drejtimin e task-forcave, krijimin e organizmave t€ p6rkohsh6m, t€ komiteteve, tE

grupeve tE pun€s dhe te komisioneve p€r gEshtje td caktuara;
g. drejtimin ose pjes6marrjen nC ceremonitl zyrtare shteterore qd zhvillohen nE nivel

qarku, nti ptirputhje me legjislacionin n€ fuqi;
gj. ne rast t€ ndryshimeve strukturore tE deg€ve territoriale apo drejtorive t€ ministrive nC

qark, ndryshimet i b6hen me dije prefektit t€ qarkut;
h. nd6rmerr nisma dhe propozime pdr dh€nien e titujve t€ nderit per persona me

kontribut t€ vegante ne qark, sipas legiislacionit nE fuqi;
i. forcimin e kapaciteteve institucionale n€ zbatim t€ programeve td buxhetit te shtetit;
j. kontrollin dhe monitorimin e zbatimit, ne nivel qarku, td politikave sektoriale tE

Keshillit t€ Ministrave ne bujq6si, arsim, sh6ndet6si, mjedis, rend publik, sherbim
zjarrfik€s, ndihm€ dhe ptirkrahje sociale, turiz€m dhe kultur6;

k. bashkdrendimin e veprimtaris€ sC tij me agjencitii dhe inspektoratet qE veprojnd nti
nivel qarku, si dhe monitorimin e veprimtaris€ s€ tyre. PEr mosmarr€veshjet qE

mund t€ lindin me drejtuesit e k€tyre institucioneve, prefekti i drejtohet ministrit
pdrgjegjds;

L shqyrtimin gdo muaj te veprimtaris€ sE degEve territoriale qE veprojnil n€ qark dhe
bashk€rendimin e punEs ndiirmjet tyre dhe organeve t€ vet€qeverisjes vendore, n6
zbatim t€ programit td K€shillit te Ministrave;

ll. bashkErendimin e pun6s me Komisionin Qendror tE ZgSedhjeve dhe struktura t€
tjera zgjedhore vendore, n€ p€rputhje me parashikimet e Kodit Zgledhor.

m. menaxhimin e burimeve njer6zore te institucionit, burimeve financiare dhe
materiale.

n. ushtron p6rgjegjiisi dhe detyra tC tjera, tE cilat i ngarkohen me akte ligjore e

n€nligjore.

Neni 8

NEnprefekti

1. N€ ptlrputhje me p6rcaktimet e nenit22, te ligiit nr. 10712016 "Per prefektin e qarkut",
i ndryshuar, n€ mb€shtetje tE veprimtarisd sd prefektit t€ qarkut dhe nE p6rb6rje t€

administrat6s caktohen niinprefekt€t.
2. Prefekti propozon caktimin e funksionit tE n6nprefektit per njE ose me shume bashki,

nE zbatim te ligjit p€r ndarjen administrativo-territoriale ne Republikdn e Shqip€ris€.

3. Niinprefekti zevend€son prefektin, sipas pErcaktimeve te Kodit te Procedurave

Administrative tE Republik6s sE Shqip€risd.

4. Parashikimet mbi papajtueshmErit€ e funksionit t€ prefektit, zbatohen edhe p6r

nEnprefektin.

5. N€prefekti emerohet apo lirohet, me propozim tE prefektit t€ qarkut, nga ministri.
6. N€nprefekti per veprimtarin€ e vet, p6r bashkin€/bashkitti pergiiglet drejtperdrejt te

prefekti i qarkut.

7 . Prand n€nprefektit funksionoj nd zyrate ankesave t€ qytetarEve.
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8. Baztar nd kompetencat e parashikuara nd Urdhrin nr. 21, datd 5.2.2025, te
Kryeministrit "P€r miratimin e detyrave tE administratds sd prefektit t€ qarkut",
n€nprefekti kryen k€to detyra:

a. Z6vend6son prefektin e qarkut dhe pergiigjet p€r detyrat q€ i ngarkohen, p€r

periudh€n e zdvend€simit;

b. Informon prefektin e qarkut p6r p€rmbushjen e detyrave te caktuara, n0 zbatim te
programit te qeveris€ nga institucionet shtet€rore q€ veprojnE nE nivel te

bashkis€/bashkive;

c. P€rpilon raporte e informacione periodike lidhur me zbatimin e ligieve dhe akteve
te tjera n€nligjore nga nj€sit€ e vet6qeverisjes vendore;

g. I propozon prefektit t€ qarkut masa pdr zhvillimin ekonomiko-shoq€ror te

bashkis€ibashkive, ku ushtron funksionet;

d. Informon prefektin e qarkut pEr masat e marra nga Policia e Shtetit n€ nivel te
bashkisE/bashkive p€r ruajtjen e rendit e t€ qet€sis€ publike;

dh. Informon prefektin e qarkut pEr planet e zhvillimit tE miratuara nga organet e

vet€qeverisjes vendore;

e. NE programet e pun6s, krahas detyrave t€ administrat€s, p€rfshihen dhe detyra
specifike t€ ngarkuara nga prefekti i qarkut. PEr realizimin e detyrave te ngarkuara,
n6nprefekti raposton periodikisht te prefekti i qarkut;

d. PEr probleme t€ veganta dhe mund6sitE e zglidtrjes s€ tyre, mban kontakte te
drejtp€rdrejta me sekretarin e piirgf ithshem dhe me seklor€t nE piirb€rje te
administrat6s s€ prefektit t€ qarkut;

f. NEnprefekti drejton dhe merr pjes6 nE ceremonit6 e ndryshme zyrtare shteterore, qe

zhvillohen nE bashkinC/bashkite, qE mbulon si p6rfaqdsues i autorizuar i prefektit tE
qarkut, si dhe n€ veprimtarit6 e organinJaranga organet e vet€qeverisjes vendore, kur
eshte i ftuar prej tyre;

g. PEr gdshtje t0 caktuara, n6nprefekti i propozon prefektit t€ qarkut p6r mbledhjen e

organit kilshillues, duke argumentuar paraprakisht domosdoshm6rin€ e mbledhjes s€

k€tij organi;
gj. K6rkon p0rmir6simin e punes pdr p6rmbushjen e detyrave ne institucionet

shteterore, qd veprojnil n€ nivel vendor dhe informon prefektin per punen e

bdre prej tyre.

KREU III
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE TE ADMINISTRATES

Neni 9
Funksionet administrative dhe n6punttsit civile

Administrata e prefektit t€ qarkut funksionon sipas struktur6s dhe organikes tE miratuar
me urdh6r t€ Kryeministrit.

Funksionet ndahen n6: funksione politike, funksione t€ sh€rbimit civil dhe funksione
administrative.

a. Funksionet politike:

1

2.
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i. Prefekti

ii. N€nprefekti
b. Funksionet e shErbimit civil:

i. Sekretar i Ptirgiithsh€m

ii. Porgjegi6s sektori

iii. Specialist

c. Funksionet administrative:

i. Sekretar

ii. Drejtues automjeti

iii. Punonjes pastrimi

Neni 10

Sekretar i P6rgjithsh€m

Seketar i Pergjithshem €sht€ nEpunEsi md i lart6 civil nE administrattin e prefektit dhe ushtron

k€to detyra:

1. Organizon, drejton dhe koordinon pun6n nd€rmjet sektor6ve;

2. Ushtron te gjitha funksionet dhe kryen te gjitha detyrat e p€rcaktuara nE legjislacionin e

n6pun0sit civil dhe nE p€rshkrimin e tij tE pun€s lidhur me zbatimin e ketij legjislacioni

dhe menaxhimin e tyre;

3. Drejton n6pun6sit civil€, punonjdsit administrative dhe pergjigiet e raporton p€rpara

prefektit tE qarkut p0r aktivitetin e administratds;

4. P€rgatit dhe merr masa organizative pEr zhvillimin e mbledhjeve t€ organit k6shillues

pran6 prefektit t€ qarkut;

5. Perfaqdson institucionin ne marredheniet me t€ tret€t, nti p€rputhje me delegimet dhe

autorizimet e dhdna nga prefekti i qarkut;

6. P€rgatit e meff masa organrzative p€r zhvillimin e mbledhjeve dhe t€ takimeve td

planifikuara nga prefekti i qarkut;

7. Kontrollon e ndjek zbatimin e urdhrave dhe t€ udh€zimeve tE nxjerra nga prefekti i
qarkut;

8. Kryen te gjitha detyrat qE i ngarkohen nga prefekti i qarkut dhe €sht€ p€rgjegj€s para

tij per zbatimin e tyre;

9. Mban kontakte te vazhdueshme me n€nprefektin p€r realizimin e detyrave nga ana e tij;
10. Pergatit dhe paraqet raporte periodike p6r veprimtarin€ e institucionit, si dhe per g0shtje

tE veganta;

11. Percjell pran6 prefektit te qarkut vendimet e mana nE kEshillat vendore t€ sigurisd

publike (KVSP) dhe p6rgatit dokumentacionin p6r informimin e K€shillit Komb€tar td

Siguris6 ne Komunitet.
12. Sekretari i Pergjithsh€m kryen edhe detyra td tjera tC ngarkuara nga prefekti.
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Pergjegiesi i Sektorit

1. Pergjegjesi i Sektorit 6sht6 n0punEs civil, p€rgjegjes kryesor p€r mbarevajtjen e punds

n€ seklorin p€rkat€s.
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2. Pergjegjesi i Sektorit bashk€rendon pun6n brenda seklorit me specialist6t q€ varen
direkt prej trj dhe pergjigjet per:

a. zgiidhjet ligjore dhe teknike te problemeve brenda sektorit qe drejton, nC p€rputhje me

p€rshkrimin e pun6s dhe bashkdpunon me te gjitha strukturat brenda dhe jashte sektorit
per zgjidhjen e problemeve te ndryshme;

b. zgjidhjen e mosmarr6veshjeve duke njoftuar menjehere eprorin e drejtp€rdrejt;

c. p6rfundimin e detyrave tE ngarkuara nga legjislacioni p6rkates n€ fuqi ose nga epror€t

brenda afatit;
g. permbushjen e gdo detyre tjeter q€ i ngarkohet nga epror€t.

Neni 12

Specialisti

1. Specialisti 6sht€ n€punds civil i nivelit ekzekutiv dhe pergjigjet pdr:

a. zgjidhjet ligjerisht tE bantaru dhe teknike te problemeve brenda sektorit, n€

p6rputhje me p6rshkrimin e pun€s;

b. bashk6punon me tE gjitha strukturat brenda dhe jashte sektorit p€r zgjidhjen e

problemeve td ndryshme;

c. zgiidhjen e mosmaffEveshjeve me strukturat e tjera brenda administrat6s sd

prefektit dhe njofton menjdher6 P6rgjegj€sin e Sektorit/Sekretarin e

P€rgjithshtlm, i cili ndjek m€ pas zgjidhjen e konfliktit;
g. realizimin e detyrave t€ ngarkuara nga legjislacioni p€rkatds nii fuqi ose nga

epror6t brenda afatit dhe p€r raportimin e tyre;

KREU IV
STRUKTURAT E ADMINISTRATES

Neni 13

Sektori i Planifikimit, P6rballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave

Seklori i Emergjencave Civile ushtron keto detyra kryesore:

1. Informon n€ kohdn e duhur prefektin e qarkut dhe Agjencin€ Komb€tare tE Mbrojtjes
Civile (AKMC) pEr situat€n e emergjencave civile;

2. Harton e p€rdit6son planet e emeryjencave, duke pasur parasysh risqet e fatkeq6sive t0
ndryshme nE territorin e qarkut perkat6s dhe i ddrgon nE Agjencin€ Kombdtare te
Mbrojtjes Civile (AKMC) p€r qdllime planifrkimi dhe analizimi;

3. Siguron funksionimin e sistemit t€ paralajm€rimit tC hersh€m nti tii gjith€ territorin e

qarkut;

4. Koordinon veprimtarind e organeve, te institucioneve dhe t€ strukturave, qE veprojn6 ne

qark, me qtillim zvog6limin e riskut nga fatkeqOsitd;

5. Bashkepunon me njesit€ e vet€qeverisjes vendore p6r realizimin e vler€simit te riskut
nga fatkeq€site per informimin e publikut dhe tE komuniteteve t€ rrezikuara nga
fatkeq€sitE;
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6. Grumbullon e perpunon tE dh€nat e nevojshme nga bashkite dhe strukturat e tjera, qti
veprojn6 n€ qark, p€r zvogelimin e riskut nga fatkeq€site dhe menaxhimin e f5ne, si dhe
informon n€ m6nyrd tC vazhdueshme prefektin e qarkut dhe Agjencin€ Kombetare td
Mbrojtj es Civile (AKMC);

7. Bashk6punon me sektorin e qarqeve fqinj6, nE zbatim t€ detyrave qE lidhen me
reduktimin e riskut nga fatkeq€sitti dhe emergjencat civile (mbrojtjen civile), me qellim
bashkimin e kapaciteteve td tyre p€r trajtimin e g€shtjeve t€ ptirbashk6ta nd k€te fushe;

8. Merr masat e nevojshme pEr parandalimin, p6rballimin dhe rehabilitimin e pasojave
nga fatkeq6sitd e ndryshme;

9. Inspekton giendjen e masave parandaluese dhe mbrojtese tC marranga institucionet dhe
strukturat qC veprojnE n€ qark, p6r parandalimin e fatkeqesive tE ndryshme, dhe
informon prefektin e qarkut e Agiencin€ Komb6tare tii Mbrojtjes Civile (AKMC);

10. Koordinon forcat operacionale nE nivel qarku n€ rastet e fatkeq€sive td ndryshme;
11. Koordinon veprimet p6r leht6simin e shp6rndarjes apo td dislokimit td asistences

nd6rkomb6tare ne rastet e fatkeq€sive;
12. Merr masa p€r lehtesimin e procedurave doganore dhe p6r zbatimin e detyrimeve t6

vendit prites, n€ rastet e ndihmEs nga jasht6;

13. Shkemben informacion n€ koh€ reale, nE menyr€ qe t€ mund€sohet marrja e masave p€r
pdrballimin e situatave td krijuara nga fatkeq€sitE natyrore;

14. Planifikon me prioritet pEr nevojat e Agjencis€ Komb6tare tE Mbrojtjes Civile
(AKMC), investimet emergjente te nevojshme nd nivel qarku, me qellim parandalimin,
mbrojtjen dhe rehabilitimin nga fatkeqesite;

15. Mir€mban e p6rdit€son bazEn e tC dhEnave tE humbjeve nga fatkeq6sit€ dhe shkemben
informacione me Agiencin€ Komb6tare t6 Mbrojtjes Civile (AKMC);

16. Merr masat per funksionimin e Komisionit t6 Mbrojtjes civile ne Qark (KMCe);
17. Kryen detyrat e sekretariatit teknik pran€ Komisionit td Mbrojtjes Civile n€ qark

(KMCQ), p6rgatit materialet e nevojshme p€r mbarevajtjen e pun€s s€ tyre, si urdhrat,
udh€zimet e vendimet dhe ia pxaqetprefektit t6 qarkut;

18. P6rpunon, p6rgatit raporte dhe informacione periodike lidhur me geshtje te reduktimit
tE riskut ndaj fatkeq€sive e mbrojtjes civile dhe i d6rgon nE Agjencine Kombetare t€
Mbrojtjes Civile (AKMC) p€r qCllime analizimi dhe planifikimi;

19. Ndjek detyrat e p6rcaktuara n€ task-forca dhe nE organizma td pErkohsh€m, qE kand tE

b6jn€ me fushtin e emergjencave civile dhe t6 kr:r;ave.

Neni 14

Sektorit i Financ€s dhe Sh6rbimeve Mb€shtetdse

Financa kryen k€to detyra kryesore:

1. P€rgatit informacione, jep mendime, mbikeqyr dhe mbledh kErkesat buxhetore p€r
p6rgatitjen e projektbuxhetit t6 administratds sE prefektit te qarkut;

2. Kontrollon dhe zbaton buxhetin, nii ptirputhje me pdrcaktimet e ligjit nr.10296,
dat6 8.7.2010, "PEr menaxhimin financiar dhe kontrollin", tE ndryshuar, aktet
ndnligjore ne zbatim tE tij, si dhe manualin e menaxhimit financiar dhe kontrollit,
miratuar me urdhrin nr.4, datE 26.I.2024,10 ministrit t6 Financave;
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3. Harton Programin Buxhetor Afatmes€m, sipas tavaneve buxhetore tC miratuara nga
Ministria e Financave, i cili, pas miratimit nga prefekti i qarkut, p6rcillet nE Ministrine
e Brendshme p€r t'u pasqyruar nd programin buxhetor "Prefekturat dhe funksionet e

deleguara";

4. Merr masat e nevojshme p€r dokumentimin, mbrojtjen, qarkullimin dhe nxjerrjen nga
p6rdorimi i aktiveve, me q6llim menaxhimin me efektivitet dhe ruajtjen e tyre nga
d6mtimi dhe keqperdorimi, sipas p6rcaktimeve t€ udh€zimit nr.30, datl 27.12.201I,
"PEr menaxhimin e aktiveve nd nj6sit€ e sektorit publik", tE ministrit tE Financave, tE

ndryshuar;

5. Administron dhe p6rdit€son regjistrin e aseteve;

6. Llogarit kapacitetin fiskal pEr administrat€n dhe ndjek n€ menyr€ periodike realizimin e

buxhetit, sipas prioriteteve t€ institucionit;
7. Harton evidenca dhe raporte lidhur me shpenzimet faktike, ne kuader td realizimit t€

shp enzimeve buxhetore;
8. Mban kontabilitetin e veprimeve financiare n€ zbatim tE planit buxhetor p€r

administratdn e prefektit td qarkut;
9. Kryen detyra tE tjera tE pdrcaktuara .me akte ligjore e n€nligjore, apo tE ngarkuara nga

prefekti i qarkut, sipas rregullores sE brendshme t€ organizimit e tE funksionimit te
administrat0s sE prefektit t0 qarkut.

Shdrbimet mbeshtetese, ushtrojnC keto detyra:

1. Pergiigjet p6r administrimin dhe mirembajden e ambidiiteve t€ punes, pajisjeve teknike
dhe automjeteve p€r krijimin e kushteve tE p€rshtatshme p€r administrat€n e prefektit t6
qarkut;

2. Kryen veprimet p6r pranimin dhe regjistrimin e praktikave nE regiistEr e n€ kompjuter,
si dhe shptirndan korresponde nc}n zartar e;

3. Arkivon dokumentacionin ne ptirputhje me ligjin r:rr.9r54, dattt 16.11.2003, "per
arkivat", tE ndryshuar;

4. Ruan, sistemon e administron dosjet e punonj€sve t€ administrat€s se prefektit te
qarkut, sipas procedurave p6rkatese ligjore;

5. Administron e ptirditdson regjistrin e personelit;
6. Detyra t€ tjera td p6rcaktuara me akte ligjore e ndnligjore, apo tE ngarkuara nga

prefekti i qarkut, sipas rregullores se brendshme t€ organizimit dhe funksionimit te
administratEs sE prefektit tii qarkut;

7. Kryen shdrbimet zyrtare brenda qarkut dhe jasht€ tij, te n€pun€sve civile dhe
punonjdsve ndihm€s tE administrates sE prefektit tE qarkut, t0 cilat behen vetem me
miratim t€ prefektit tE qarkut.

Neni 15

Sektori Juridik

Sektori Juridik kryen k6to detyra kryesore:
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1. Verifikon ligjshmerine e akteve normative, te nxjerra nga organet e njdsive t0

vet6qeverisjes vendore dhe perpilon kthimin e pergjigjes, duke u shprehur p6r

ligjshm6rin0 e k6tyre akteve, brenda afateve ligjore;
2. Permbush detyrat nE zbatim t€ funksioneve t€ deleguara p€r prefektin e qarkut dhe

informon periodikisht pdr realizimin e tyre;

3. Kujdeset qe ushtrimi i veprimtaris6 s€ administratEs sC prefektit t€ qarkut t€ bdhet n€

piirputhje t0 plot0 me procedurat ligjore, duke dhiind asistencen e nevojshme edhe p6r

sektor€t e zyrat e tjera te administrat6s sd prefektit te qarkut;

4. Shprehet per ligjshmdrin6 e gdo akti administrativ t€ prefektit tE qarkut;

5. Ndjek procedurat ligjore p6r konstituimin e organeve tE zgjedhura tti njtlsive te

veteqeverisjes vendore dhe, sipas nevoj€s, procedurat p6r shp6rndarjen apo shkarkimin

e ketyre organeve;

6. Pergjegjesi i sektorit apo specialistEt e tij, me autorizim me shkrim nga prefekti i
qarkut, p6rfaq€sojnti institucionin nE proceset gjyqdsore, n€ t€ cilat €sht6 pal€ prefekti i
qarkut;

7. Pergatit materiale t€ ndryshme nE ndihmti t6 kualifikimit te administrat€s sd prefektit tE

qarkut, si dhe per seminare apo takime me t€ zgjedhurit vendor6, sipas rastit;

8. Nii bashk6punim me sektorin q€ mbulon fush6n e objektit td inspektimit, p6rcjell
k€rkes6n e arsyetuar p€r fillimin e inspektimit prand institucioneve t€ ngarkuara me

mbikeqyrjen e zbatimit te ligiit.

Neni 16

Seklori i Monitorimit te Kompetencave Vendore dhe Funksioneve td Deleguara

Sektori i Monitorimit t0 Kompetencave Vendore dhe Funksioneve t€ Deleguara kryen kdto

detyra kryesore:

1. Ndihmon dhe asiston organet e njesive td veteqeverisjes vendore pdr njohjen dhe

ushtrimin e funksioneve e tE kompetencave te tyre, duke siguruar bashkEpunim,

koordinim td vazhduesh€m, si dhe evidentimin e zgjidhjen e problematikave td

ndryshme ligjore apo operacionale;

2. Bashk6punon me sektorin juridik p€r ndjekjen e procedurave ligjore t€ konstituimit t€

organeve tii zgjedhura td njdsive t€ vetEqeverisjes vendore dhe, sipas nevoj6s, td

procedurave p€r shpdrndarjen ose shkarkimin e k€tyre organeve;

3. Evidenton problemet qd shqetdsojn€ organet e njEsive tE vet€qeverisjes vendore nC

raport me institucionet shtet6rore qendrore ne nivel vendor e p€rpunon t0 dh0nat p€r

k€to giishtje;

4. Monitoron proceduren e hartimit dhe t€ miratimit t€ projektbuxhetit, ndjek zbatimin e

tij dhe p€rdorimin e fondeve, nC p6rputhje me objektivat e p€rcakfuar;

5. Njihet me aktet e nxjerra nga organet e nj€sive t€ vet6qeverisjes vendore dhe ndjek
procesin e marrjes s€ masave pdr publikimin e tyre, me qellim rritjen e transparenc€s

dhe p€rmir6simin e komunikimit me qytetar6t;

6. BashkErendon pun6n nd€rmjet institucioneve qendrore dhe organeve td njOsive tC

vet6qeverisjes vendore pdr programet e zhvillimit ne nivel qarku;
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7. Bashk6rendon pundn me strukturat perkat€se p0r mbardvajtjen e sezonit turistik, si dhe
turizmin n€ p€rgjith€si gjate glithe vitit;

8. P6rgatit materialet p€rkat€se pEr prefektin e qarkut dhe ndjek zbatimin e detyrave t€
pOrcaktuara;

9. Ndjek, sipas rastit zbatimin e detyrave tC p€rcaktuaranga task-forca tC veganta p€r
sezonin turistik;

10. Ndjek problemet e siguris6 ne plazhe e nE zona tE tjera turistike, higjienen, problemet
sh6ndet6sore, emergj encat civile, qarkullimin mrgor etj. ;

11.Harton materiale informativo-statistikore pEr gjendjen ekonomiko-shoqErore nd qark
dhe, mbi baz9n e tyre, i propozon prefektit td qarkut mendime p6r p€rmiresimin e

gjendjes;

12. Koordinon pun€n me institucionet qendrore nC nivel qarku p6r konsultimet me njiisit€ e
vet6qeverisjes vendore ptlr politikat legjislacionin, normat q€ rregullojnd dhe kand

ndikim te drejtperdrejt€ n€ ushtrimin e t€ drejtave e t€ funksioneve t0 k€tyre nj€sive, si
dhe konsultimin, n6p6rmjet shoqatave pdrfaqEsuese te vet€qeverisjes vendore dhe
grupeve t€ tjera te interesit, n6p€rmjet te cilave u munddsohet prezantimi i opinioneve,
komenteve dhe propozimeve tE tyre p6r politikat dhe legjislacionin, q€ kan€ ndikim t€
drejptirdrejt€ n€ ushtrimin e tE drejtave dhe t6 funksioneve t€ tyre;

13. Bashkdrendon dhe merr masa p€r garantimin e pjestimarrjes publike n€ procesin e

vendimmarrjes tC njdsive tC vet€qeverisjes vendore, si dhe p€r njoftimin e konsultimin
publik, nd p€rputhje me dispozitat e ligjit n€ fuqi p€r njoftimin dhe konsultimin publik;

14. Bashk6rendon punen me strukturat p€rkat€se p6r realizimin e funksioneve n€ fush€n e

infrastruktur€s dhe tE shErbimeve publike, nd fushen e sherbimeve sociale, n€ fushdn e
kultures, sportit dhe sh0rbimeve arg€tuese, ne fush€n e mbrojtjes sd mjedisit, ne fush€n
e bujq€sise, zhvillimit rural, pyjeve dhe kullotave publike, natyr0s.dhe biodiversitetit,
nE fush0n e zhvillimit ekonomik vendor, nC fushen e sigurise publike, si dhe p€r
funksionet e kompetencat e deleguara;

15. Ndjek detyrat e p€rcaktuara n€ task-forca dhe nd organizma td pdrkohsh6m, q€ kane t€
bejn€ me funksione te deleguara.

Neni 17

Sektori i Zhvillimit Urban

Sektori i Zhvillimit Urban kryen k6to detyra kryesore:

1. Mbledh informacion nga nj€sit€ e vet€qeverisjes vendore tE qarkut dhe informon
prefektin p1r zbatimin e detyrave, q€ lidhen me krijimin e kushteve ti: njti zhvillimi t€
q€ndruesh€m vendor, sipas percaktimeve te ligjit nr.l07l20l4, "P€r planifikimin dhe

zhvillimin e territorit", td ndryshuar, n€ nivel qarku;
2. Monitoron njdsit0 e vetdqeverisjes vendore lidhur me masat q€ nd€rmarrin per t€

garantuar rigjenerimin urban, mbrojtjen e mjedisit e zhvillimin e qEndrueshEm te
peizazheve dhe tE hapesirave tC gjelbra, duke informuar prefektin nE m€nyr€ periodike;

3. Ndjek planifikimin dhe zhvillimin e territorit, sipas menyr€s sE percaktuar me ligj, duke
monitoruar e koordinuar me aktor6t p€rgjegjtis nE qark per procedur€n e miratimit e te
rishikimit t6 planeve te peryjithshme vendore;
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4. Informon prefektin p6r zbatimin e planeve t€ piirgjithshme vendore, n€p€rmjet planeve
sektoriale dhe planeve t€ detajuara vendore, n€se ka, duke ndjekur bashkdrendimin e

k€tyre studimeve me politikat e zhvillimit te qeverisjes qendrore;

5. Ndjek procesin e ruajtjes, t€ p0rdorimit dhe, sipas rastit, t€ mbareshtimit te zonave t€
mbrojtura natyrore, sipas ktirkesave t€ legjislacionit ne fuqi, n€p6rmjet ndjekjes dhe

koordinimit te programeve p6r zonat e mbrojtura n€ rang qarku dhe qarqeve fqrnje;
6. Informimin periodik te prefekti piir pastrimin e parqeve, tE lulishteve dhe tE hapdsirave

te gjelbra publike;

7. P€rgatit raporte dhe informacione periodike piir mbledhjen e largimin e mbetjeve t0
ngurta dhe shtepiake, nC nivel qarku;

8. Mbledh informacione p6r problematikat e mrgEve urbane e rurale n€ nivel qarku,

n€p6rmjet raportimeve qE merr nga nj0site e vet€qeverisjes vendore.

Neni 18

Zyrae Gjendjes Civile (funksion i deleguar)

Zyra e Gjendjes Civile, si funksion i deleguar, ushtron k€to detyra:

1. Kryen sh€rbimin e gjendjes civile q€ ka n€ juridiksion;
2. P6rgatit evidenca periodike p6r ndryshimet demografike;
3. L€shon certifikatat e sh€rbimit te gjendjes civile lidhur me dokumentacionin qE

administron;

4. Zbatonmetodikat e hartuara nga Drejtoria e P€rgjithshme e Gjendjes Civile;
5. Administron arkivin e gjendjes civile;
6. Grumbullon dhe d€rgon n€ institucionet shtet€rore te dh6nat e ryraye tE gjendjes civile,

sipas m6nyr€s s€ pdrcaktuar n€ ligj dhe me an€ t€ shkresave piirkat€se;

7. BCn administrimin e korrespondenc€s e td njoftimeve qE vijn€ nga institucionet
shtetOrore per zyr9n e gjendjes civile.

8. Zbaton detyrat e pErcaktuara nC Kodin Zgjedhor dhe nd akte ligjore e n€nligjore, qe

kand t€ b6jnE me proceset zgjedhore.

KREU V
BASHKEPUNIMI MIDIS STRUKTURAVE, DELEGIMI DHE PERFAQESIMI NE

GTYKATE

Neni 19

Marr€dheniet nd0rmjet sektorEve dhe raportimi n€ ministrin6 p6rgjegi€se

1. Struktura e administrat6s p€rcakton shkallEn e hierarkis€ dhe te pergiegjesise sd

funksioneve nE marrEdh€nie mE nj6ri-tjefiin
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2. Marredh6niet e bashkEpunimit me institucionet e tjera t€ administrates shtet€rore
rregullohen sipas vendimit nr. 867, datl 10.12.2014 te K€shillit t€ Ministrave "P€r
procedurat e bashk€punimit n€ institucionet e administratds shtet€rore", i ndryshuar.

3. Qdo strukturC informon dhe raporton n€ mOnyr€ periodike prane Sekretarit te
Pi,rgiithshtm dhe prane Prefektit tE Qarkut sa her€ qe kjo kerkohet, n6 zbatim t€
detyrimeve ligjore apo detyrave te ngarkuara.

4. PEr kryeden e detyrave te p€rkohshme, komplekse, qE k6rkojn€ nj6 qasje nd€rsektoriale,
mund te krijohen grupe pune tE p6rb€ra nga ndpun€s civilC te institucioneve vendore.
Grupet e pun6s krijohen me urdh€r t6 prefektit te qarkut.

5. Prefekti i qarkut kryen raportimin periodik nE Keshillin e Ministrave per veprimtarine e

degdve territoriale q€ veprojn€ ne qark, sipas urdhrit te Kryeministrit.
6. Prefekti i qarkut raporton dhe bashk€punon p€r veprimtarin€ e prefektit tE qarkut me

struktur6n p€rgjegjdse n0 ministrinii p6rgjegj6se dhe p€r probleme tE veganta, sipas urdhrit
tE ministrit.

Neni 20

Delegimi dhe z€vendEsimi

1. Delegimi i kompetencave apo detyrave, sipas pOrcaktimeve t€ b€ra ne kete rregullore,
b€het n€ p€rputhje me rregullat dhe procedur€n e p6rcaktuar n€ Kodin e Procedurave
Administrative tE Republik€s s6 Shqip€risii.

2. Z6vend€simi sipas p€rcaktimeve tE b6ra ne kete rregullore, bEhet n€ perputhje me
uegullat dhe procedurEn e pdrcaktuar nE Kodin e Procedurave Adnninistrative dhe me
rregullat e p6rcaktuara nd ligJ:rr. nr.9012012 "P€r organizimin dhe funksionimin e

adm i n istratds shtet6ro re".

Neni 21

P6rfaqCsimi ligior

1. P€rfaqdsimi ligjor i prefektit tE qarkut nE gjykat6 dhe para gdo institucioni tjet€r realizohet
nga personi i pajisur me autorizimin pErkat6s p€r p€rfaq€sim. P€rfaq€simi ligjor i prefektit
ttl qarkut biihet nga sektori q€ mbulon g€shtjet e pdrfaq0simit ligjor. Ne raste tE veganta,
krahas punonjesit te ketij sektori, p€rfaq€simi ligjor b6het edhe nga punonj€si i struktures
qe ka lidhje me objektin e g€shtjes gjyq€sore.

2. Autorizimet p6r pdrfaq€simin e prefektit tC qarkut nE proceset gjyqesore ku prefekti i
qarkut eshte thimr si pal€ nd€rgjyq6se, i leshohen punonjesit p€rfaqdsues nga prefekti i
qarkut ose nga punonj6sit e autorizuar prej trj.

3. Personi p€rfaq6sues n€ procesin gjyq€sor i jep informacion tE holl€sishem eprorit direkt
ne lidhje me ecurin6 e g6shtjes, si dhe paraqet pdrkat€sisht opinionin profesional p€r
tealizimtn ose mbrojtjen e t€ drejtave materiale dhe interesave t€ ligishme, si dhe
ushtrimin e mjeteve ligjore procedurale.

4. Delegimi i kompetencave sipas ketij neni, duhet te p0rmbush6 k€rkesat e Kodit te
Procedurave Adminishative td Republik€s s€ Shqip6rise.
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KREU VI
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI, QARKULLIMI 1 TYRE DIIE

KORRESPONDENCA

Neni 22

Aktet administrative

1. Aktet administrative q€ hartohen gjate kryerjes s€ funksioneve administrative, brenda
kompetencave td saj, jan€:
a) "urdhri", eshte akti n€nligjor i prefektit tE qarkut, qC ka karakter t€ brendsh€m, qe

vendos rregulla, sjellje t€ p€rgjithshme ose mund t€ negullojd nje marredhenie

konkrete;

b) "udhiizimi", 6sht€ akti ntinligjor i prefektit me karakter shpjegues, qE shtjellon te giitha
urdh€rimet e ligjit ose t€ vendimit te Keshillit te Ministrave, t€ detyrueshme p6r zbatim.

2. Aktet e prefektit t€ qarkut behen td zbatueshme pas marrjes dijeni t€ subjekteve t€
cilave u drejtohen.

3. P€rvegse kur parashikohet ndryshe nga ligji, akti administrativ ka form€ tE shkruar nE letEr

ose elektronike, verbale, ose gdo form€ tjeter td pdrshtatshme dhe nC k€to raste ai
konfirmohet sipas rregullave t€ p€rcaktuara nE Kodin e Procedurave Administrative t€
Republik€s s€ Shqip6risE.

4. Aktet administrative qE hartohen ne administratl, G shkruara n€ let€r apo elektronike,
duhet t€ p€rmbajnti element6t e domosdosh6m tE m6posht6m:

a) pjes6n hyr€se, q€ permban: .

i. emrin e organit publik q€ nxjerr aktin;

ii. paldt t€ cilave u drejtohet akti;

iii. dat6n e miratimit;

iv. bazdn ligfore.

b) pjesEn arsyetuese;

c) dispozitivin qE tregon:

i. pjes6n urdhCruese qE tregon gfar6 tisht€ vendosur;

ii. kohen e hyrjes ne fuqi tE aktit;

iii. te drejten e ankimit, pdrfshire organin publik apo gjykat6n ku mund t€
paraqitet ankimi, mjetet e ankimit, afatin dhe menyr6n e pErllogaritjes sE tij p€r
paraqitjen e ankimit.

Neni 23

Hartimi i shkresave dhe i praktikave

Modeli i urdhrit t€ prefektit tE qarkut, si dhe gdo dokumenti tjet6r qe strukturat e prefektit
hartojn6 gjatE ushtrimit te veprimtarisE s€ tyre, 6shtd sipas shtojcave t€ Rregullores se

njesuar tC punes me dokumentet n€ autoritetet publike t€ Republik6s sE Shqip6ris6, te

miratuar nga K6shilli i Lart6 i Arkivave.

1
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2. Ekzemplari i shkresave apo praktikave qC trajtohen nga punonjesi i ngarkuar, t6 cilat
mbahen ne Sektorin e Arkiv-Protokollit, siglohen nga vete punonj€si, p€rgjegjtisi i sektorit
dhe Sekretari i Pergjithsh€m.

3. Vula e institucionit t0 prefektit t€ qarkut vendoset mbi firmen e prefektit td qarkut, sipas

autorizimit t€ prefektit tE qarkut dhe sipas parashikimeve tC legjislacionit ne fuqi.

Neni 24

Trajtimi i praktikds

1. Pas daljes s€ praktikes nga prefekti i qarkut, ajo i kalon struktur€s p€rgiegj€se, e cila
brenda afatit te p€rcaktuar ne kartelen shoq€ruese, e trajton at6 sipas udhezimeve dhe
porosive t€ eproreve. Porosit€ dhe udhezimet jepen me shkrim, nddrsa orientimet mund t€
jepen edhe nE m€nyr6 verbale.

2. Pas p€rgatitjes, praktika siglohet nga punonj6si piirgjegj€s, pdrgiegiesi i sektorit dhe
Sekretari i pergjithsh6m, i cili e dor6zon pran€ prefektit p€r n€nshkrim. Pas ndnshkrimit
nga prefekti, praktika dorEzohet kundrejt firmes punonj6sit n€ sektorin p€rgjegjiis p€r
arkiv-protokollin, i cili kujdeset per d€rgimin ne destinacion te shkreses dhe
dokumentacionit shoq0rues.

3. Shkresat zyrtarc t€ evidentuara si tE trajtuara apo tE p6rfunduara, arkivohen me shenimin
"AA", nga titullari i instifucionit.

Neni 25

ti, Korrespondenca *ri

1. Te giittla shkresat, kErkesat e d6rguara nga qytetar€t, informacionet dhe mesazhet e

ndryshme qe drejtohen dhe hyjnO nE institucion, pavaresisht nga menyra e dergimit te
tyre, dor0zohen per regiistrim n€ sektorin pergjegj€s p€r arkiv-protokollin, n€ t6 cil€n
vendoset numri i protokollit dhe data_e depozitimit t€ dokumentit.

2. KErkesa/ankesa konsiderohet n€ forme tE shkruar edhe kur ajo ddrgohet me faks ose n6
mrgd elektronike, me kusht qe t€ tregojti qarte autorin e saj dhe nese ligji nuk parashikon
njii formi! tjet€r te detyrueshme tC komunikimit pdr g6shtjen konkrete. Ligji mund t6
kerkoje qE k€rkesa td nEnshkruhet me dor6.

3. N0se k6rkesa/ankesa elektronike Eshte i palexueshme, marresi mund t'i kerkojd derguesit
ta rid€rgojd njoftimin nd njd formii tjeter m€ te pershtatshme.

4. P€rllogaritja e afateve per efekt pergjigjeje, fillon me depozitimin e qarte te
k6rkesds/ankesCs.

Neni 26

Komunikimi i shkresave brenda administratds

1. Komunikimi i shkresave brenda administrates sE perfektit bdhet nd p€rputhje me shkall€n
hierarkike, n€ nivel pergiegies sektori.
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KREU VII
RREGULLAT E SJELLJES DI{E ETIKES

Neni 27

Parimet e p€rgjithshme tE sjelljes dhe etik€s

1. PunonjEsi i administrat€s, duhet t€ njoh6 dhe t€ zbatoje rregullat e p€rcaktuara ne kete
rregullore dhe n€ legjislacionin ne fuqi pOr rregullat e etikes nE administrat6n publike.

2. Nd p6rmbushje t€ detyrave dhe pergjeglEsive, punonj6si i administrattis duhet t€ ushtroj€
detyr€n e tij me korrektes€ ndershmeri dhe pergjegfshm€ri, duke pasur parasysh vet€m
interesin publik dhe meritat specifike tE gdo rasti.

3. PunonjEsi i administrat€s duhet t€ ruajd reputacionin, dinjitetin, si dhe td qEndroj€ larg gdo

veprimi, q6ndrimi apo sjellje, qE mund tE zhvler0soje emrin e mir€ t€ punonjesit dhe
institucionit q€ p€rfaq€son.

4. Punonj€si i administrat€s duhet tE kujdeset pdr ruajtjen dhe mosshp€rdorimin e burimeve
tE ofruara per tE kryer detyr6n e vet

5. Punonjdsi duhet td jet€ korrekt dhe i ndersh€m nE marr6dh€niet me epror€l koleg€t,
vartdsit dhe t€ tret€t.

6. Punonj€si i administrat€s gjatE ushtrimit t€ detyr€s, nuk duhet tE sillet n€ menyr€ arbitrare
nE marrddh6nie me epror€t, koleg€t, vart6sit dhe tC tretEt, duke respektuar tC drejtat dhe
interesat legjitime t€ td treteve.

7. Ne pOrmbushjen e detyrave t€ veta funksionale, punonj6si duhet tC garantojd trajtim tE

barabartE p€r te gjith6 personat n€ marr6dh€nie me institucionin e prefektit tti qarkut.

Neni 28

Orafizyrtar i pun€s dhe q€ndrimi gjate kohds s€ punes

1. Orari zyrtar i pun6s nE administat€n e prefektit tE qarkut €sht€ nga e hEna n€ tE enjte
08.00-16.30 dhe diten e premte 08.00-14.00. Nd kuad€r t€ rienergjizimit te administrates
zbatohet edhe orari ditor fleksibdl i punes, sipas VKM nr.530, date 1.08.2A24. Orarii
punes mund tE zgSatet ne m6nyr0n e parashikuar nd legjislacionin pdrkat6s, sipas nevojave
ttl institucionit.

2. Gjat6 orarit zyrtar punonj€si eshte i detyruar te shfr5t6zoj€ kohen e pun6s vetem per
q€llime pune dhe p6r kryerjen e detyrave te tij funksionale.

3. Gjate orarit zyrtar t€ punEs punonjdsi mund tE largohet p6r arsye pune, shendet€sore ose

arsye td tjera t€ justifikuara, me miratim apo leje t6 eprorit t€ drejtp€rdrejtE.

Neni 29

Hyrja dhe q0ndrimi nE mjedisin e pun6s

1. Punonj€si duhet te respektojd dhe zbatoje me p€rpikmeri orarin zyrtar td punes t€
percaktuar me vendim tE K€shillit tE Ministrave.

2. Punonjesit i ndalohet konsumimi i pijeve alkoolike n€ td glitha ambientet e administrates.
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3. Punonjcsit i ndalohet pirja e duhanit n6 mjedisin e punes, me perjashtim t6 ambienteve t6

hapura tC caktuara posagCrisht per kete qellim'

4. Nuk lejohet perdorimi i linjiis telefonike tE brendshme por qellime private, perveq rasteve

familjare urgiente.

5. Gjat6 gdo hyrje-dalje nga institucioni, punonj€si i administrat€s duhet tE njoftoj6 eprorin

direkt dhe tC sh6noj6 nC regiistrin e hyrjes n€ institucion'

Neni 30

Paraqitja e jashtme

1. Veshja e punonj6sve t€ administrat€s duhet G jet6 korrekte dhe serioze sipas kodit tE

veshjes.

2. Pdr punonjEsin mashkull, n€ pozicionin p6rgjegi6s sektori dhe funksione tE tjera mE tE

larta nd hierarki se ky pozicion, veshja duhet tE jete me kostum, kemishe e kravat€, kurse

punonjesit e tjer6 meshkuj, duhet t€ veshin pantallona t€ err6ta serioze dhe kemishe.

3. P€r punonj€set femra duhet t€ jet6 konekte dhe serioze, me ngjyra jo tE ndezur4 fundet

apo fustanet duhet t€ jen6 deri tek gjuri dhe k0mishat apo bhtzat nuk duhet t€ jen€

dekolte/transparente.

4. Te giithe punonjesit e administrates duhet t€ kujdesen per higjien€n personale dhe

paraqitjen e jashtme' 
Neni 31

Komunikimi

1. punonj6sit e administrattis duhet t€ zbatojntl kodin formal tE komunikimit te folur' td

shkruar dhe elektronik. Ata duhet t0 ruajne reputacionin, dinjiteti, konfidencialitetin dhe td

q€ndrojne larg gdo veprimi, q€ndrimi apo sjelljeje e cila mund tti cenoje apo zhvleresoj€

emrin e mirE tE tyre dhe t€ institucionit qti p6rfaqdsojn6'

2. Gjat€ ushtrimit ttl detyr6s, punonj€si duhet t6 komunikoje me tone tE ptirshtatshme, nuk

duhet tE ptirdorii fia10 t€ pap€rshtatshme, diskriminuese apo ffese, si dhe nuk duhet te beje

gl e ste tti paPtirshtatshme.

Neni 32

P6rdorimi i rrjeteve sociale gfat€ ushtrimit tE detyr6s

1. Gjat6 ushtrimit te detyr6s, punonjdsi ndalohet t€ piirdor6 rrjetet sociale dhe posta

elektronike duhet tE pErdoret vet6m per q6llime pune'

2. Gjate ushtrimit t€ detyr€s, punonjesi nuk duhet tE shpreh asnje qiindrim politik'

3. punonjesi nuk duhet te japti informacion te treteve nE menyre te drejtpordrejtti apo tE

tgrthorte, qE lidhet me ushtrimin e detyr6s, me p€rjashtim tC subjekteve q€ legjislacioni u

njeh ki:te t€ drejt€. Ne kete rast zbatohen procedurat standarde te dh6nies sE informacionit

pas nje k€rkese.

4. punonjesi nuk duhet tti publikoje materiale ose t€ dh6na qE lidhen me ushtrimin e detyr€s

apo tii regiistroj€ audio ose video mbledhje apo diskutime tC zhvilluara nd ambientet e
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brendshme, apo tC jashtme tE institucionit, me pdrjashtim td rasteve kur p6r arsye pune
autorizohet nga titullari i institucionit.

5. Punonjesi nuk duhet td fotografoj6 apo publikojO ambiente t6 brendshme apo tE jashtme t€
institucionit, me p6rjashtim te rasteve kur p6r arsye pune autorizohet nga titullari i
institucionit.

Neni 33

Konfidencialiteti dhe ruajtja e informacionit

1. Punonj6si nuk duhet td shfryt6zoj€ ose ptirfitoj€ nga informacioni i perftuar gjatd koh6s
kur kryen detyrat funksionale

2. Punonj€si i administrates duhet tE ruaj€ konfidencialitetin q6 buron nga ligji, n0 lidhje me
informacionin dhe dokumentet zyrtare qe njihet dhe merr dijeni, gjate kyerjes se detyr6s,
nE p0rputde me legiislacionin n6 fuqi pdr t€ drejtdn e informimit dhe t6 informacionit te
klasifikuar "sekret shteteror".

3. Punonjdsi gjatii dhe pas ushtrimit te detyr€s, nuk duhet te beje komente te papershtatshme
publike mbi politika dhe aktivitete t€ administratds, apo te beje deklarata personale q6
mund te interpretohen sizyrtare.

Neni 34

Konflikti i interesit

1. Regiimi juridik i konfliktit te interesit percaktohet sipas ligjit t€ posag€m.
2. Punonj6si, duhet tE marr€ masa nE mdnyrd q€ interesat private t€ mos ndikojn€ nd

ushtrimin e detyr6s dhe tE shmang6 gdo konflikt interesi real apo potencial.
3. N€se nj6 konflikt interesi shfaqet mes interesave private tC punonj€sit dhe detyrave e

pdrgjegiEsive t€ tij, konflikti duhet tE zgjidhet n€ favor te interesit publik.
4. Punonj6si nuk duhet te perfitde nga detyrapublike p6r interesin privat.

Neni 35

Veprimtarit€ e jashtme

l. Punonjdsi nuk duhet tE angazhohet nE nj6 veprimtari te jashtme, q6 pengon kryerjen e
detyrtis sC tij zyrtare ose qE k€rkon njd angazhim mendor a fizik t€ tij, q€ e ben te
v€shtir€ kryerjen e detyr6s, ose dsht€ vazhdim i kdsaj detyre q6 cenon nd gfar€do
mdnyr6, imazhin e tij si punonjds i institucionit t€ prefektit t€ qarkut.

2. VeprimtaritE, nE kuader t€ veprimtarive sindikale ose tE perfaqesimit t6 pundmarresve
ose veprimtaritE mesimdh€n6se, jan6 tE lejueshme kur ato nuk pengojne kryerjen e
detyr0s.

3. Kryerja e veprimtarive te jashtme duhet t'i njoftohet paraprakisht eprorit direkt te
punonj€sit dhe njesise s€ burimeve njerdzore, sipas legiislacionit p6rkates n€ fuqi.

4. PunonjEsi nuk mund t€ shp€rblehet per veprimtarite e jashtme kur ato kan6 t€ bejne me
detyrat q€ ai ka kryer nd ushtrim te funksioneve t€ tij ose janE vazhdim€si e
drejtp€rdrejt€ e tyre, me p€rjashtim t0 rasteve kur parashikohet ndryshe ne akte te tjera
ligjore ose n€nligjore.
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Neni 36

Dor6zimi i detyr€s nga punonj0si

1. Ne p6rfundim te marr6dh0nies sd punds, punonj6si detyrohet td dorezoje te gjitha
pajisjet dhe dokumentacionin, pran6 personave ptirgjegjes dhe/ose eprorit ft
drejtperdrejtC, brenda 5 diteve.

2. NE raste t€ caktuara, periudha e dor6zimit t€ detyrds mund te zgtratetderi ne 10 dit6, me
k6rkes€ te eprorit te drejtperdrejte dhe me miratim t€ titullarit t6 institucionit.

Neni 37

Detyrime td punonj€sit pas largimit nga detyra

1. Punonj€si pas largimit nga detyra nuk duhet ta p€rdore informacionin konfidencial, me
tE cilin 6sht6 njohur gjatE kryerjes se detyr€s, p6r interes personal.

2. Punonjesi pdr nje periudhe kohe 2-vjegare pas largimit nga detyra, nuk duhet t€
p€rfaq6soj€ asnj6 person ose organizat| nE nje konflikt ose marr€dh€nie tregtare me
administrat6n publike, p6r detyrdn qe ai ka kryer ose nd vazhdimOsi te saj.

KREU VIII
MENAXHIMI I BURIMEVE NJEREZORE, EMI]RIMI E PERFLINDIMI I

MARREDHENIEVE TE PI-INES DHE SHERBIMET E TJERA

Neni 38

Dosja e personelit

1. Dosja e personelit esht€ individuale dhe p€rmban t6 dh6na t6 karakterit teknik,
profesional, masat disiplinore, te dh6na p€r vlerdsimin periodik te rezultateve
individuale n€ pun€, si dhe t6 dhdna t€ tjera t€ punonjOsit.

2. Sektori pergjegjes per burimet njer€zore pergjigjet p€r mbajtjen dhe sistemimin e
dosjeve t€ personelit p€r gdo td pun6suar, k€shillon, mb€shtet institucionit p6r proceset
e parashikuara nC legjislacionin p6r n€pun6sin civil dhe legjislacionin q€ rregullon
marredh€niet e punEs, nC lidtrje me vlerdsimin e rezultateve n€ pun€, masat disiplinore
dhe hartimin e p6rshkrimeve t€ pun6s.

3. Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat qE duhet te njihen me dosjen jan6:

a) Eprori i drejtpdrdrejt€;

b) Punonjdsit e Sektorit ptirgfegjes t€ Burimeve Njer€zore;
c) Punonjesi, tE cilit i perket dosja;

9) Komisioneri p€r Mbikeqyrjen e Sherbimit Civil;
d) Departamenti i Administrat€s Publike;

dh) Sekretar i pdrgjithshiim

e) Titullari i institucionit;
e) Institucione t0 tjera t€ ngarkuara me ligji.
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4. Punonjiisi eshte i detyruar t'u pdrgjigiet menjEher€ k€rkesave te sektorit pergjegj6s p€r

burimet njer6zore, p6r tO giitha dokumentet e k6rkuara.
5. Punonj6si mban pdrgjegjdsi p6r v6rtet€sinE e tE dh€nave qti jep p€r plot6simin e dosjes

sd personelit.

6. Me nd€rprerjen e marr6dhdnieve t€ pun0s, dosja personale i kthehet punonj6sit dhe

institucioni mban nj6 kopje tti te njehsuar me origjinalin.

Neni 39

Pdrshkrimet e pun€s

1. Qdo pozicion pune, pjes€ e struktur€s dhe organik6s sE administrat€s, duhet te kete nje
p€rshkrim pune.

2. Per pozicionet e shdrbimit civil p€rshkrimet e pun€s hartohen dhe miratohen sipas

negullave t0 pdrcaktuara n€ legjislacionin pdr sherbimin civil.
3. PCr pozicionet e tjera, p€rshkrimet e punEs hartohen dhe miratohen sipas kritereve dhe

procedurave tE p€rcaktuara pdr pozicione te sherbimit civil, p€r aq sa p6rshtaten.

Neni 40

Em€rimi, lirimi dhe iargimi/shkarkimi i punonj€sve

1. Em€rimi, lirimi dhe largimi i n€pun€sve civil€ b€het sipas parashikimeve te
legj islacionit te sherbimit civil.

2. Em0rimi, lirimi dhe shkarkimi i punonj€sve administrativ6 b6het sipas dispozitave tE

Kodit t€ Pun€s.

Neni 41

Shpallja e pozicioneve vakante

1. PEr pozicionet vakante, pjes€ t€ sh6rbimit civil, aplikohen kriteret dhe procedurat e

p€rcaktuara nE legjislacionin p€r shtirbimin civil.
2. Piir pozicionet vakante p6r punonjdsit administrativC, shpallja btlhet n€ faqen zyrtare tE

Prefektit dhe tE Sh€rbimit KombEtar t€ Pun6simit.

Neni 42

Planifikimi i lejeve vjetore
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1. Me urdh6r tC Prefektit t6 qarkut, planifikohen, lejet vjetore t€ administrat6s sE prefektit.
Planifikimi bdhet sipas p6rcaktimeve tC VKM-s€ nr.511, dat'le 24.10.2002 "Per
koh€zgjatjen e koh€s sE punEs dhe td pushimit nE institucionet shtetdrore", i ndryshuar.

2. PEr aprovimin e lejes vjetore t€ tij, Prefekti i Qarkut, duhet t'i dtirgojE kErkesE Ministrit
t€ Brendsh€m, si ministri pdrgjegjes, p6r veprimtarin€ e prefektit td qarkut, sipas VKM-
s€ nr. 556, dat1 4.10.2023 "Pdr njd ndryshim ne vendimin nr. 604, datl 20.10.202I, rc
Keshillit td Ministrave, "P€r p€rcaktimin e fushEs sd p€rgjegjdsise shteterore te
Minishistl sE Brendshme".

Neni 43

Pdrgiegi6sia disiplinore



1. Qdo sektor, mb6shtetur nd kErkesat e k6saj Rregulloreje, marrin te gjitha masat dhe

hartojne pershkrimin e funksioneve dhe specifikat e procedurave te punes se tyre ne

drejtori.
2. Personeli i institucionit duhet td zbatoj€ dispozitat e k6saj Rregulloreje.

3. Mosrespektimi i kesaj Rregulloreje p€rb€n shkak pdr fillimin e ecurisE disiplinore,
sipas legjislacionit t€ posag6m q€ rregullon marr6dh6nien e pun6s.

4. Ecuria disiplinore p6r n6pun6sin civil realizohet sipas kritereve dhe procedurave t0
percaktuara nC legiislacionin p€r sherbimin civil.

5. PEr punonjdsit qe trajtohen sipas dispozitave t€ Kodit t€ Punds, zbatohen p€rcaktimet e

b€ra ne kontratdn individuale ose kolektive td pun6s, si dhe sipas p€rcaktimeve tC k6saj

rregullore.

Neni 44

Raportimi i urdhrave t€ kund6rshtuar

1. Punonj6si mban pergjegjesi te plot€ p0r ligjshmerine e gdo veprimi apo mosveprimi te
tij, gjat6 ushtrimit tE detyr€s.

2. Punonj6si ka detyrimin t€ veproj6 nd piirputhje me urdhrat e marrE nga eproret
hierarkikd, sipas ligjit dhe rregullave tE brendshme t€ institucionit.

3. N€se punonj€si ka dyshime piir paligjshm6rin€ e urdhrit t€ eprorit, ai nuk e zbaton
urdhrin, por informon pa vones€ eprorin e punonjesit, qE ka dh€n€ urdhrin dhe kdrkon
konfirmimin e tij me shkrim.

4. Punonjesi ka detyrimin ta zbatojd urdhrin me shkrim, sipas pik€s 3, te ketij neni, me
p0rjashtim tE rastit kui zbatimi i tij perben vep6r penale.

Neni 45

Aktivet e institucionit

1. Te gjithe punonj€sit e institucionit tE prefektit te qarkut tE tii gjitha niveleve jand

ptlrgjegjEs p€r ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t€ dokumentacionit te sekloreve qd

mbulojne kundrejt humbjeve, vjedhjeve, keqpdrdorimit dhe p€rdorimit t€ paautorizuar
tE tyre, dhe japin llogari n€ linj€ hierarkike deri tek Sekretari i P6rgjithshtim i
institucionit.

2. Pergjegldsit€ per menaxhimin e aktiveve shperndahen nga Sekretari i P0rgjithshem
n€permjet nj€ sistemi delegimesh dhe ndarje funksionesh t€ qarta dhe t€ dokumentuara.

Qdo punonjes i Institucionit t€ Prefektit t€ Qarkut duhet t€ jet6 i qart6 dhe i informuar
plotesisht mbi pergjegj6sit€ e tij mbi aktivet e institucionit.

3. Sektori i Financds dhe Shdrbimeve Mb6shtet€se duhet te krijoje dhe tE ptirditdsojd nj€
regjist6r kontab€l te te giitha aktiveve q€ zot6ron apo ka ne administrim. Regjistri
mbahet n€ form0n e kartelave ose nE form6 tE sintetizuar. Prefekti cakton nepun6sin
pErgjegjes pOr krijimin dhe mbajtjen e regiistrit.

4. Regjistri i aktiveve te institucionin, duhet tii p6rfshijii si aktivet afatgSata ashtu edhe

aktivet afatshkurtra materiale dhe monetare, si dhe te specifikoj6 aktivet t€ cilat gjenden

n€ pron6si te institucionit.
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5. Nxjerrja jashte perdorimit td aktiveve t€ institucionit t€ prefektit tE qarkut, b€het duke

respektuar rregullat dhe procedurat e p0rcaktuara nga kuadri ligjor dhe n€nligior nti

tuqi.

Neni 46

ShErbimet jashte qendr6s sd pun6s, brenda vendit

P€r sh€rbimet jasht€ qendr6s s€ punds, brenda vendit, trajtimi financiar per pErballimin e

shpenzimeve t€ shiirbimit, do tti behet sipas percaktimeve te VKM nr.997, datl
10.12.2010 "P€r trajtimin financiar td punonjEsve qe ddrgohen me shErbim jashte qendrEs

sE punds, brenda vendit".
Neni 47

Shiirbimet j ashte vendit

1. PEr sh€rbimet jasht€ vendit, do tE zbatohen p6rcaktimet e VKM nr. 734, date 09.09.2015

"Por rregullimin e veprimtarise me jashtti tE administratds shtet6rore", si dhe Urdhrit nr.

153, dat€ 18.11.2019, td Kryeministrit "P€r zhvillimin e vizitave jashte vendit tE

Ministrave dhe Titullar€ve te Institucioneve Shtet€rore ne var€si te tyre dhe

Kryeministrit". Per trajtimin financiar do t€ zbatohen pErcaktimet e VKM. Nr. 870, dat6

14.12.2011 "P€r trajtimin financiar t€ punonj6sve qE ddrgohen me shdrbim jashtd vendit",

si dhe tE Udh€zimit m. 22, datd 10.07.2013 "Mbi zbatimin e vendimit tt, Ktshillit t€
Ministrave nr. 870, datl 14.12.2011 "P0r trajtimin financiar tE punonj6sve qti d€rgohen me

sh€rbim jashtE vendit ".

Neni 48

Informacioni (komunikimi me median dhe subjekte t€ tjera)

t. Ndalohet komunikimi me median apo me subjekte t€ tjera q€ k0rkojn6 informacion pdr

aktivitete tC prefektit te qarkut, me p€rjashtim tE rasteve td miratuara paruprakisht nga

Prefekti i Qarkut ose n€ munges€ tC tij nga Sekretari i Ptlrgjithshem.

2. Ndalohet pjes€marrja n€ konferenca, trajnime, seminare td organizuar nga subjekte

shteterore ose jo shteterore, shqiptare apo tE huaja pa miratimin nga prefekti i qarkut,

Sekretari i Pilrgjithsh6m, ose personat e autorizuar prej tyre.

Neni 49

lnformimi i publikut

Qdo person g6zon t0 drejt6n e njohjes me informacionin publik q€ disponon institucioni i
prefektit tC qarkut ne perputhje me parashikimet e ligjit per tE drejt€n e informimit.

Prefekti krijon, mban dhe b€n publik njd regjist€r t€ posagem, ku pasqyrohen te giitha

k€rkesat piir informim dhe informacionet e dhdna n€ p€rgligje te tyre.

Me qiillim bashk€rendimin e pun6s p€r garantimin e sC drejt6s sd informimit, prefekti

cakton Koordinatorin p6r t€ Drejttln e Informimit, i cili ushtron kompetencat e pdrcaktuara

n€ ligjin pEr t€ drejt€n e informimit.

1
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Kdrkesa p6r informim bdhet me shkrim dhe dtirgohet dorazi, me post6 ose me post€

elektronike, duke paraqitur saktd identitetin e kerkuesit dhe n€nshkrimin e tij. Ne gdo rast,

k€rkesa regjistrohet nd regjistrin e posag6m dhe trajtohet sipas dispozitave p6rkatiise t€
ligjit per t€ drejten e informimit.

Prefekti trajton k6rkes€n piir informim, duke parashtruar informacionin e kdrkuar sa m€

shpejt q€ te jet6 e mundur, por jo me von€ se 10 dite pune nga dita e dorezimit t0 saj,

perveg rasteve kur ligji i posag€m parashikon ndryshe. Ky afat mund td zgSatet me jo m€

shum€ se 5 dite pune p6r njd nga shkaqet e meposhtme:

a) nevoja pdr tE kerkuar dhe shqyrtuar dokumente tE shumta e voluminoze;
b) nevoja p€r t'i shtrire k0rkimet nE zyra dhe mjedise q€ janE fizikisht t€ ndara nga zyra

qendrore e autoritetit;

c) nevoja pEr t'u konsultuar me autoritete td tjera publike perpara marrjes sd nje vendimi
pdr plotesimin ose jo tC k6rkes€s;

9) vendimi pEr zgjatjen e afatit i njoftohet menj6her6 k0rkuesit.

Kjo rregullore e detyrueshme pdr tt zbat';o;r nga e gjith6 administrata e prefektit te qarkut.
Mosrespektimi i kesaj Rregulloreje p6rb6n shkak pdr fillimin e ecurise disiplinore, sipas

legjislacionit tE posagdm q€ rregullon marredhenien e pun6s.

1

6. N€ gdo rast, mostrajtimi i kdrkesds pdr informim brenda afateve t€ sip6rp6rmendura do tE
konsiderohet refuzim.

Neni 50

Sigurimi fizik dhe regjimi i brendsh6m nE institucion

Sigurimi falW elektronik dhe regjimi i brendshdm nE institucion b6het sipas kushteve
konkrete td gdo institucioni, t€ p6rcaktuara nga Titullari ose Sekretari i Pdryjithsh€m.

KREU IX

DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 51

Sanksione

1
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