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RREGULLORE E BRENDSHME PR ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
INSTITUCIONIT TE PREFEKTIT TE QARKUT

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

Rregullorja e brendshme "Pér organizimin dhe funksionimin e institucionit t& prefektit t&
qarkut", né vijim rregullorja, mbé&shtetet né nenin 186, t& ligjit nr. 44/2015 "Kodi i
Procedurave Administrative i Republikés s& Shqipérisé", né ligjin nr.107/2016 daté
27.10.2016 “Peér prefektin e qarkut”, i ndryshuar, né ligjin nr.90/2012 "Pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shtetérore”, né ligjin nr. 10296, daté 08.07.2010 “Pér
menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar, si dhe né Urdhrin nr. 21, daté 5.2.2025, t&
Kryeministrit “Pér miratimin e detyrave t& administratés sé prefektit t& qarkut”.

Neni 2
Qellimi

Rregullorja e brendshme ka pér qéllim pércaktimin e rregullave t& organizimit dhe
funksionimit t& brendshém t& institucionit t& prefektit t& qarkut, pércaktimin e metodave t&
punés dhe rregullave t& sjelljes sé& personelit.

Neni 3
Fusha e zbatimit

Kjo rregullore i shtrin efektet e saj mbi t& gjithé administratén e prefektit t& qarkut. N& rastet e
kundérshtive me kété rregullore, do t& zbatohet parimi i hierarkisé sé akteve ligjore.

Neni 4
Objekti i rregullores

1. Objekt i késaj rregulloreje Eshté:

a. Drejtimi, rregullimi dhe kontrolli i veprimtarisé s& administratés s& prefektit t& qarkut.

b. Rregullimi i marrédhénieve midis strukturave t&€ administratés sé prefektit t& qarkut.

¢. Menaxhimi i burimeve njerézore, emérimi e pérfundimi i marrédhénieve t& punés dhe
shérbimet e tjera.

¢. Rregullimi i marrédhénieve té strukturave t& administratés sé prefektit t& qarkut me
palét e treta.

d. Administrimin e akteve q& krijohen apo mbérrijné né institucionin e prefektit t& qarkut.

dh. Procedura e marrjes s& masave disiplinore.
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Neni 5
Misioni dhe veprimtaria

1. Prefekti i Qarkut, né pérputhje me nenin 3, té ligjit nr. 107/2016 “Pér prefektin e

qarkut” i ndryshuar, ka si mision pérmbushjen e detyrimeve pér t€ garantuar zbatimin e
programit politik t& Késhillit t& Ministrave, né nivel qarku. Prefekti i qarkut ushtron
veprimtaring e tij né pérputhje me legjislacionin pérkatés né fuqi.

Pér realizimin e kétij qéllimi, prefekti i qarkut organizohet dhe funksionon sipas parimit
t¢ ligjshméris€, hierarkisé, llogaridhénies, paanshmérisé, efektivitetit, si dhe
bashképunimit t& brendshém.

Neni 6
Struktura organizative

1. Institucioni i prefektit t& qarkut funksionon sipas strukturés dhe organikés té miratuar
me urdhér t& Kryeministrit.

2. Detyrat e administratés s& prefektit t& qarkut, miratohen nga Kryeministri me propozim
t& ministrit pérgjegjés pér prefektin e qarkut.

3. Administrata e prefektit &sht¢ administrata q& mbéshtet prefektin né ushtrimin e
kompetencave e tij, t& parashikuara me ligj.

4. Administrata e prefektit kryen, né cilésing e degés territoriale, funksione t& tjera
administrative brenda fushés s& pérgjegjésisé shtetérore t& njé ministrie, qé i caktohet
prefektit me ligj.

5. Administrata e prefektit t& qarkut funksionon sipas rregullores sé brendshme, t&
miratuar me urdhér té veganté nga prefekti i qarkut.

6. Struktura e prefektit t& qarkut pérb&het nga:

a. Prefekti

b. Nénprefektet

c. Sekretar i Pérgjithshém

¢. Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

d. Sektori i Monitorimit t&8 Kompetencave Vendore dhe Funksioneve t€ Deleguara
dh. Sektori Juridik

Sektori i Zhvillimit Urban
Sektori i Planifikimit, Pérballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave
Zyra e gjendjes civile (funksion i deleguar)

o O

7. Né zbatim t& ligjit nr. 10129, daté 11.5.2009 “Pér gjendjen civile”, t&€ ndryshuar, prané
prefektit t& qarkut funksionon né cilésiné e funksionit té deleguar, Zyra e Arkivit t&
Gjendjes Civile.

8. Prang prefektit t& garkut, nén drejtimin e tij, funksionon organi késhillues, i cili
shqyrton dhe jep mendime pér probleme t& pérgjegjésive qé ka prefekti. Organi
késhillues funksionon sipas rregullores sé miratuar me urdhér & prefektit t& garkut.
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10.

11.

KREU II
FUNKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT

Neni 7
Titullari i institucionit

Titullari i institucionit &shté prefekti i qarkut. Ai pérfagéson dhe realizon drejtimin e
veprimtarisé s& institucionit.

Prefekti i qarkut &sht¢ pérfagqésues i Késhillit t& Ministrave né qark dhe pér
veprimtariné e vet pérgjigjet pérpara Késhillit t& Ministrave, Kryeministrit dhe
ministrit pérgjegjés.

Prefekti i qarkut &shté "Népunés autorizues i nivelit t& dyté" , népunési i nivelit mé té
larté t&¢ menaxhimit né institucion dhe &shté pérgjegjés pér zbatimin e menaxhimit
financiar dhe kontrollit.

Eshté pérgjegjés para népunésit autorizues t& Ministrisé s& Brendshme.

Menaxhon burimet njerézore, financiare dhe materiale, bazuar né legjislacionin né fuqi
pér menaxhimin financiar dhe kontrollin dhe népunésve civil. Pér kéto aspekte
menaxheriale pérgjigjet pérpara Népunésit Autorizues, Sekretarit t& Pérgjithshém té
Ministrisé sé¢ Brendshme. ‘

Prefekti i qarkut drejton dhe organizon veprimtaringé e administratés sé tij, sipas
legjislacionit né fuqi dhe késaj rregulloreje.

Perfekti i qarkut eméron dhe shkarkon punonjésit e administratés, pérveg rasteve té
parashikuara ndryshe né& legjislacionin pérkatés.

Prefekti i qarkut mund t'i delegojé kompetencat e tij Sekretarit t& Pérgjithshém, si
Népunés Autorizues, pér plotésimin e detyrave funksionale.

Prefekti i qarkut i propozon ministrit pérgjegjés ose drejtuesit té institucionit qendror
pérkatés emérimin ose lirimin e drejtuesit t& degés territoriale q& vepron né qark.
Emérimi dhe lirimi nga detyra i kétyre drejtuesve, béhet né pérputhje me parashikimet
ligjore pérkatése qé rregullojné marrédhéniet e punés, me propozim té prefektit t&
qarkut, pérveg rasteve kur ligji i posagém q& rregullon marrédhéniet e punés apo
ményrén e emérimit dhe & lirimit t& tyre, e parashikon ndryshe.

Prefekti i Qarkut pas ¢do vendimi t& marré nga Késhilli Vendor i Sigurisé Publike,
informon Késhillin Kombétar t€ Sigurisé né Komunitet.

Né& pérputhje me kompetencat e parashikuara né ligj, prefekti i qarkut pérgjigjet pér:

a. pérmbushjen e detyrimeve pér t& garantuar zbatimin e programit politik t& Ké&shillit
té Ministrave, né nivel garku;

b. nxjerrjen e urdhrave dhe udhézimeve né zbatim t€ kompetencave té tij, ligjore;

c. verifikimin e ligjshmérisé s& akteve me karakter normativ té organeve té
vetéqeverisjes vendore;

¢. bashkérendimin e veprimtarisé ndérmjet degéve territoriale, q& veprojné né qark si
dhe té kétyre degéve me organet e njésive té vetéqeverisjes vendore;

d. raportimin periodik n& Késhillin e Ministrave pér veprimtariné e degéve territoriale
q€ veprojné né qark, sipas urdhrit t& Kryeministrit dhe pér probleme té vecanta,
sipas urdhrit t& ministrit;

dh. informimin ¢do gjashté muaj té& institucioneve gendrore pér veprimtaring e
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strukturave té tyre té€ varésisé, né nivel qarku;

e. nxitjen dhe zhvillimin e marrédhénieve e t&€ veprimtarive me institucionet homologe
sipas marréveshjeve pérkatése;

g. drejtimin e strukturave pér parandalimin, menaxhimin, rehabilitimin e pasojave né
rastet e emergjencave civile;

f. drejtimin e task-forcave, krijimin e organizmave té pérkohshém, t€ komiteteve, t&
grupeve t& punés dhe t&€ komisioneve pér ¢céshtje t& caktuara;

g. drejtimin ose pjesémarrjen né ceremonité zyrtare shtetérore qé zhvillohen né nivel
qarku, né p&rputhje me legjislacionin né fuqi;

gj. né rast t& ndryshimeve strukturore t& degéve territoriale apo drejtorive t& ministrive né
qark, ndryshimet i béhen me dije prefektit t& qarkut;

h. ndérmerr nisma dhe propozime pér dhénien e titujve t& nderit pér persona me
kontribut t& vecanté n& qark, sipas legjislacionit n& fuqi;

i. forcimin e kapaciteteve institucionale né zbatim t& programeve té buxhetit t& shtetit;

j. kontrollin dhe monitorimin e zbatimit, né nivel qarku, t& politikave sektoriale té&
Késhillit t&¢ Ministrave né bujqési, arsim, shéndetési, mjedis, rend publik, shérbim
zjarrfikés, ndihmé& dhe pérkrahje sociale, turizém dhe kulturg;

k. bashkérendimin e veprimtarisé sé tij me agjencité dhe inspektoratet g€ veprojné né
nivel qarku, si dhe monitorimin e veprimtarisé¢ sé tyre. Pér mosmarréveshjet q&
mund té lindin me drejtuesit e kétyre institucioneve, prefekti i drejtohet ministrit
pérgjegjés;

l. shqyrtimin ¢do muaj t& veprimtarisé s¢ degéve territoriale q& veprojné né qark dhe
bashkérendimin e punés ndérmjet tyre dhe organeve té vetéqeverisjes vendore, né
zbatim t& programit t& Késhillit t& Ministrave;

1. bashkérendimin e punés me Komisionin Qendror t& Zgjedhjeve dhe struktura t&
tjera zgjedhore vendore, né pérputhje me parashikimet e Kodit Zgjedhor.

m. menaxhimin e burimeve njerézore t& institucionit, burimeve financiare dhe
materiale.

n. ushtron pérgjegjési dhe detyra t&€ tjera, té cilat i ngarkohen me akte ligjore e
nénligjore.

Neni 8
Nénprefekti

N¢ pérputhje me pércaktimet e nenit 22, t& ligjit nr. 107/2016 “Pér prefektin e qarkut”,
1 ndryshuar, né mbéshtetje t& veprimtarisé s& prefektit t& qarkut dhe n& pérbérje té
administratés caktohen nénprefektét.

Prefekti propozon caktimin e funksionit t& nénprefektit pér njé ose mé shumé bashki,
né zbatim t& ligjit p&r ndarjen administrativo-territoriale né Republikén e Shqipérisé.
Nénprefekti zévendéson prefektin, sipas pércaktimeve t& Kodit t& Procedurave
Administrative t& Republikés sé Shqipérisé.

Parashikimet mbi papajtueshmérité e funksionit t&é prefektit, zbatohen edhe pér
nénprefektin.

Néprefekti emérohet apo lirohet, me propozim té prefektit t& qarkut, nga ministri.
Nénprefekti pér veprimtaring e vet, pér bashkiné/bashkité pérgjigjet drejtpérdrejt t&
prefekti i qarkut.

Prané nénprefektit funksionojné zyrat e ankesave t& qytetaréve.
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8. Bazuar né kompetencat e parashikuara né Urdhrin nr. 21, daté 5.2.2025, t&
Kryeministrit “Pér miratimin e detyrave té administratés s& prefektit t& qarkut”,
nénprefekti kryen kéto detyra:

a.

dh.

Zgvendéson prefektin e qarkut dhe pérgjigjet pér detyrat q& i ngarkohen, pér
periudhén e zévendésimit;

Informon prefektin e qarkut pér pérmbushjen e detyrave té caktuara, né zbatim té
programit t€ qeverisé nga institucionet shtetérore q& veprojné né nivel té&
bashkisé/bashkive;

Pérpilon raporte e informacione periodike lidhur me zbatimin e ligjeve dhe akteve
té tjera nénligjore nga njésité e vetéqeverisjes vendore;

I propozon prefektit t& qarkut masa pér zhvillimin ekonomiko-shoqéror té
bashkisé/bashkive, ku ushtron funksionet;

Informon prefektin e qarkut pér masat e marra nga Policia e Shtetit né nivel t&
bashkisé&/bashkive pér ruajtjen e rendit e t& qetésisé publike;

Informon prefektin e qarkut pér planet e zhvillimit té miratuara nga organet e
vetéqgeverisjes vendore;

NE€ programet e punés, krahas detyrave té administratés, pérfshihen dhe detyra
specifike t& ngarkuara nga prefekti i qarkut. Pér realizimin e detyrave té ngarkuara,
nénprefekti raposton periodikisht te prefekti i qarkut;

Pér probleme té veganta dhe mundésité e zgjidhjes sé tyre, mban kontakte té
drejtpérdrejta me sekretarin e pérgjithshém dhe me sektorét né pérbérje t&
administratés sé& prefektit t& qarkut;

Nénprefekti drejton dhe merr pjesé né ceremonité e ndryshme zyrtare shtetérore, qé
zhvillohen né& bashkiné/bashkité, qé mbulon si pérfaqésues i autorizuar i prefektit t&
qarkut, si dhe n& veprimtarité e organizuara nga organet e vetéqeverisjes vendore, kur
&shté i ftuar prej tyre;

Pér ¢éshtje t& caktuara, nénprefekti i propozon prefektit t& qarkut pér mbledhjen e
organit késhillues, duke argumentuar paraprakisht domosdoshmériné e mbledhjes sé&
kétij organi;

. Kérkon pé&rmiré&simin e punés pér pérmbushjen e detyrave né institucionet

shtetérore, q& veprojné né nivel vendor dhe informon prefektin pér punén e
béré prej tyre.

KREU III

ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE TE ADMINISTRATES

Neni 9
Funksionet administrative dhe népunésit civilé

Administrata e prefektit t& qarkut funksionon sipas strukturés dhe organikés t€ miratuar

me urdhér t& Kryeministrit.

Funksionet ndahen né: funksione politike, funksione t& shérbimit civil dhe funksione

administrative.

a. Funksionet politike:
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b.

C.

i. Prefekti
ii. Nénprefekti
Funksionet e shérbimit civil:
i. Sekretar i Pérgjithshém
ii. Pérgjegjés sektori
iii. Specialist
Funksionet administrative:
i. Sekretar
ii. Drejtues automjeti
iii. Punonjés pastrimi

Neni 10
Sekretar i Pérgjithshém

Sekretar i Pérgjithshém &sht& népunési mé i larté civil né administratén e prefektit dhe ushtron
kéto detyra:

1.
2,

10.

11.

12.

Organizon, drejton dhe koordinon punén ndérmjet sektoréve;

Ushtron t& gjitha funksionet dhe kryen t& gjitha detyrat e pércaktuara né legjislacionin e
népunésit civil dhe né pérshkrimin e tij t& punés lidhur me zbatimin e kétij legjislacioni
dhe menaxhimin e tyre;

Drejton népunésit civilé, punonjésit administrativé dhe pérgjigjet e raporton pérpara
prefektit t& qarkut pér aktivitetin e administratés;

Pérgatit dhe merr masa organizative pér zhvillimin e mbledhjeve t& organit késhillues
prané prefektit t& qarkut;

Pérfagéson institucionin né marrédhéniet me t& tretét, né p&rputhje me delegimet dhe
autorizimet e dhéna nga prefekti i qarkut;

Pérgatit e merr masa organizative pér zhvillimin e mbledhjeve dhe t& takimeve té
planifikuara nga prefekti i qarkut;

Kontrollon e ndjek zbatimin e urdhrave dhe t& udhézimeve t&€ nxjerra nga prefekti i
qarkut;

Kryen t& gjitha detyrat qé i ngarkohen nga prefekti i qarkut dhe &shté pérgjegjés para
tij pér zbatimin e tyre;

Mban kontakte t& vazhdueshme me nénprefektin pér realizimin e detyrave nga ana e tij;
Pérgatit dhe paraqet raporte periodike pér veprimtaring e institucionit, si dhe pér ¢éshtje
t€ vecanta;

Pércjell prang prefektit t& qarkut vendimet e marra né€ késhillat vendoré t& sigurisé
publike (KVSP) dhe pérgatit dokumentacionin pér informimin e Ké&shillit Kombétar t&
Sigurisé né Komunitet.

Sekretari i Pérgjithshém kryen edhe detyra t& tjera t& ngarkuara nga prefekti.

Neni 11
Pérgjegjési 1 Sektorit

Pérgjegjési i Sektorit &sht& népunés civil, pérgjegjés kryesor pér mbarévajtjen e punés
né sektorin pérkatés.
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l.

a.

Pérgjegjési i Sektorit bashkérendon punén brenda sektorit me specialistét q& varen
direkt prej tij dhe pérgjigjet pér:

zgjidhjet ligjore dhe teknike t& problemeve brenda sektorit qé drejton, né pérputhje me
pérshkrimin e punés dhe bashképunon me t& gjitha strukturat brenda dhe jashté sektorit
pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme;

zgjidhjen e mosmarréveshjeve duke njoftuar menjéheré eprorin e drejtpérdre;jt;
pérfundimin e detyrave t& ngarkuara nga legjislacioni pérkatés n& fuqi ose nga eprorét
brenda afatit;

pérmbushjen e ¢do detyre tjetér q& i ngarkohet nga eprorét.

Neni 12
Specialisti

Specialisti &shté népunés civil i nivelit ekzekutiv dhe pérgjigjet pér:
zgjidhjet ligjérisht t& bazuara dhe teknike té problemeve brenda sektorit, né
pérputhje me pé&rshkrimin e punés;
bashké&punon me t& gjitha strukturat brenda dhe jashté sektorit pér zgjidhjen e
problemeve t&é ndryshme;
zgjidhjen e mosmarréveshjeve me strukturat e tjera brenda administratés sé
prefektit dhe njofton menjéheré Pérgjegjésin e Sektorit/Sekretarin e
Pérgjithshém, i cili ndjek mé& pas zgjidhjen e konfliktit;
realizimin e detyrave té ngarkuara nga legjislacioni pérkatés né fuqi ose nga
eprorét brenda afatit dhe pér raportimin e tyre;

KREU IV
STRUKTURAT E ADMINISTRATES

Neni 13
Sektori i Planifikimit, Pérballimit t&¢ Emergjencave Civile dhe Krizave

Sektori i Emergjencave Civile ushtron kéto detyra kryesore:

1.

Informon né kohén e duhur prefektin e qarkut dhe Agjencingé Kombétare t& Mbrojtjes
Civile (AKMC) pér situatén e emergjencave civile;

Harton e pérditéson planet e emergjencave, duke pasur parasysh risqet e fatkeqésive t&
ndryshme né& territorin e qarkut pérkatés dhe i dérgon né Agjencingé Kombétare té
Mbrojtjes Civile (AKMC) pér géllime planifikimi dhe analizimi;

Siguron funksionimin e sistemit t& paralajmérimit t& hershém né t& gjithé territorin e
qarkut;

Koordinon veprimtaring e organeve, t¢ institucioneve dhe té strukturave, q&é veprojné né
qark, me qéllim zvogglimin e riskut nga fatkeggsitg;

Bashképunon me njésité e vetéqeverisjes vendore pér realizimin e vlerésimit t& riskut
nga fatkeqésité pér informimin e publikut dhe té komuniteteve té rrezikuara nga
fatkeqésité;
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

Grumbullon e pérpunon t& dhénat e nevojshme nga bashkité dhe strukturat e tjera, qé
veprojné n€ qark, pér zvogélimin e riskut nga fatkeqésité dhe menaxhimin e tyre, si dhe
informon né ményré t& vazhdueshme prefektin e qarkut dhe Agjenciné Kombétare t&
Mbrojtjes Civile (AKMC);

Bashképunon me sektorin e qarqeve fqinjé, né zbatim t& detyrave q&é lidhen me
reduktimin e riskut nga fatkeqésité dhe emergjencat civile (mbrojtjen civile), me qéllim
bashkimin e kapaciteteve t& tyre pér trajtimin e ¢éshtjeve t& pérbashkéta né kété fusheé;
Merr masat e nevojshme pér parandalimin, pérballimin dhe rehabilitimin e pasojave
nga fatkeqésité e ndryshme;

Inspekton gjendjen e masave parandaluese dhe mbrojtése té marra nga institucionet dhe
strukturat q&é veprojné né qark, pér parandalimin e fatkeqésive té ndryshme, dhe
informon prefektin e qarkut e Agjenciné Kombétare t& Mbrojtjes Civile (AKMC);
Koordinon forcat operacionale né nivel qarku né rastet e fatkeqésive t& ndryshme;
Koordinon veprimet pér lehtésimin e shpérndarjes apo t& dislokimit t& asistencés
ndérkombétare né rastet e fatkeqésive;

Merr masa pér lehtésimin e procedurave doganore dhe pér zbatimin e detyrimeve t&
vendit prités, né rastet e ndihmés nga jashté;

Shkémben informacion n& kohé reale, né ményré qé té mundésohet marrja e masave pér
pérballimin e situatave t& krijuara nga fatkeqésité natyrore;

Planifikon me prioritet pér nevojat e Agjencisé Kombétare t& Mbrojtjes Civile
(AKMO), investimet emergjente t& nevojshme né nivel qarku, me qéllim parandalimin,
mbrojtjen dhe rehabilitimin nga fatkeqésité;

Mirémban e pérditéson bazén e t& dhénave t& humbjeve nga fatkeqésité dhe shkémben
informacione me Agjencing Kombétare t& Mbrojtjes Civile (AKMC);

Merr masat pér funksionimin e Komisionit t& Mbrojtjes Civile né Qark (KMCQ);
Kryen detyrat e sekretariatit teknik prané Komisionit t& Mbrojtjes Civile né qark
(KMCQ), pérgatit materialet e nevojshme pér mbarévajtjen e punés sé tyre, si urdhrat,
udhézimet e vendimet dhe ia paraqet prefektit t& qarkut;

Pérpunon, pérgatit raporte dhe informacione periodike lidhur me ¢éshtje t& reduktimit
t€ riskut ndaj fatkeqésive e mbrojtjes civile dhe i dérgon né Agjenciné Kombétare t&
Mbrojtjes Civile (AKMC) pér qéllime analizimi dhe planifikimi;

Ndjek detyrat e pércaktuara né task-forca dhe né organizma t& pérkohshém, qé kané t&
b&jné me fushén e emergjencave civile dhe t& krizave.

Neni 14
Sektorit i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Financa kryen ké&to detyra kryesore:

1.

Pérgatit informacione, jep mendime, mbikéqyr dhe mbledh kérkesat buxhetore pér
pérgatitjen e projektbuxhetit t& administratés s& prefektit t& qarkut;
Kontrollon dhe zbaton buxhetin, né pérputhje me pércaktimet e ligjit nr.10296,
dat¢ 8.7.2010, “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, t& ndryshuar, aktet
nénligjore né zbatim t& tij, si dhe manualin e menaxhimit financiar dhe kontrollit,
miratuar me urdhrin nr.4, daté 26.1.2024, t& ministrit t& Financave;
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Harton Programin Buxhetor Afatmesém, sipas tavaneve buxhetore t& miratuara nga
Ministria e Financave, i cili, pas miratimit nga prefekti i qarkut, pércillet né Ministring
e Brendshme pér t’u pasqyruar né programin buxhetor “Prefekturat dhe funksionet e
deleguara”;

Merr masat e nevojshme pér dokumentimin, mbrojtjen, qarkullimin dhe nxjerrjen nga
pérdorimi i aktiveve, me géllim menaxhimin me efektivitet dhe ruajtjen e tyre nga
démtimi dhe keqpérdorimi, sipas pércaktimeve t& udhézimit nr.30, dats 27.12.2011,
“Pér menaxhimin e aktiveve né njésité e sektorit publik”, t& ministrit t&¢ Financave, t&
ndryshuar;

Administron dhe pérditéson regjistrin e aseteve;

Llogarit kapacitetin fiskal pér administratén dhe ndjek né ményré periodike realizimin e
buxhetit, sipas prioriteteve t& institucionit;

Harton evidenca dhe raporte lidhur me shpenzimet faktike, né kuadér t& realizimit t&
shpenzimeve buxhetore;

Mban kontabilitetin e veprimeve financiare né zbatim t& planit buxhetor pér
administratén e prefektit té qarkut;

Kryen detyra t€ tjera t& pércaktuara me akte ligjore e nénligjore, apo té ngarkuara nga
prefekti i qarkut, sipas rregullores s& brendshme t& organizimit e t& funksionimit t&
administratés s¢ prefektit t& qarkut.

Shérbimet mbéshtetése, ushtrojné kéto detyra:

Pérgjigjet pér administrimin dhe mirémbajtjen e ambienteve t& punés, pajisjeve teknike
dhe automjeteve pér krijimin e kushteve t& pérshtatshme pér administratén e prefektit t&
qarkut;

Kryen veprimet pér pranimin dhe regjistrimin e praktikave né regjistér e né kompjuter,
si dhe shpérndan korrespondencén zyrtare;

Arkivon dokumentacionin né pérputhje me ligjin nr.9154, daté 16.11.2003, “Pér
arkivat”, t€ ndryshuar;

Ruan, sistemon e administron dosjet e punonjésve té administratés s& prefektit t&
qarkut, sipas procedurave pérkatése ligjore;

Administron e pérditéson regjistrin e personelit;

Detyra t& tjera t€ pércaktuara me akte ligjore e nénligjore, apo t& ngarkuara nga
prefekti i qarkut, sipas rregullores s& brendshme t& organizimit dhe funksionimit t&
administratés s¢ prefektit té qarkut;

Kryen shérbimet zyrtare brenda qarkut dhe jashté tij, t&¢ népunésve civilé dhe
punonjésve ndihmés t&¢ administratés sé prefektit t& garkut, t& cilat béhen vetém me
miratim t& prefektit t& qarkut.

Neni 15
Sektori Juridik

Sektori Juridik kryen kéto detyra kryesore:
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Verifikon ligjshmériné e akteve normative, té nxjerra nga organet € njésive té
vetéqeverisjes vendore dhe pérpilon kthimin e pérgjigjes, duke u shprehur pér
ligjshméring e kétyre akteve, brenda afateve ligjore;

Pérmbush detyrat né zbatim t& funksioneve t& deleguara pér prefektin e qarkut dhe
informon periodikisht pér realizimin e tyre;

Kujdeset q& ushtrimi i veprimtarisé s& administratés s& prefektit t& qarkut t&€ béhet né
pérputhje t& ploté me procedurat ligjore, duke dhéné asistencén e nevojshme edhe pér
sektorét e zyrat e tjera t& administratés sé prefektit t& qarkut;

Shprehet pér ligjshméring e ¢do akti administrativ t& prefektit t& qarkut;

Ndjek procedurat ligjore pér konstituimin e organeve t& zgjedhura t&€ njésive t&
vetéqeverisjes vendore dhe, sipas nevojés, procedurat pér shpérndarjen apo shkarkimin
e kétyre organeve;

Pérgjegjési i sektorit apo specialistét e tij, me autorizim me shkrim nga prefekti i
qarkut, pérfagésojné institucionin né proceset gjyqésore, né té cilat éshté palé prefekti i
qarkut;

Pérgatit materiale t&€ ndryshme né ndihmé t& kualifikimit t& administratés s& prefektit t&
qarkut, si dhe pér seminare apo takime me t& zgjedhurit vendorg, sipas rastit;

Né bashképunim me sektorin q&¢ mbulon fushén e objektit t& inspektimit, pércjell
kérkesén e arsyetuar pér fillimin e inspektimit prané institucioneve té ngarkuara me
mbikéqyrjen e zbatimit t& ligjit.

Neni 16
Sektori i Monitorimit t&¢ Kompetencave Vendore dhe Funksioneve t& Deleguara

Sektori i Monitorimit t& Kompetencave Vendore dhe Funksioneve t& Deleguara kryen kéto
detyra kryesore:

Ndihmon dhe asiston organet e njésive t& vetégeverisjes vendore pér njohjen dhe
ushtrimin e funksioneve e t& kompetencave t& tyre, duke siguruar bashk&punim,
koordinim t&¢ vazhdueshém, si dhe evidentimin e zgjidhjen e problematikave t&
ndryshme ligjore apo operacionale;

Bashképunon me sektorin juridik pér ndjekjen e procedurave ligjore t& konstituimit t&
organeve t¢ zgjedhura t& njésive t& vetéqeverisjes vendore dhe, sipas nevojés, té
procedurave pér shpérndarjen ose shkarkimin e kétyre organeve;

Evidenton problemet q& shqetésojné organet e njésive t& vetéqeverisjes vendore né
raport me institucionet shtetérore qendrore né nivel vendor e pérpunon té dhénat pér
kéto ¢éshtje;

Monitoron procedurén e hartimit dhe t& miratimit t& projektbuxhetit, ndjek zbatimin e
tij dhe pérdorimin e fondeve, né pérputhje me objektivat e pércaktuar;

Njihet me aktet e nxjerra nga organet e njésive t& vetéqeverisjes vendore dhe ndjek
procesin e marrjes s& masave pér publikimin e tyre, me géllim rritjen e transparencés
dhe pérmirésimin e komunikimit me qytetarét;

Bashkérendon punén ndérmjet institucioneve gendrore dhe organeve t& njésive t&
vetéqgeverisjes vendore pér programet e zhvillimit né nivel garku;
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11.

12,

13.

14.

15.

Bashkérendon punén me strukturat pérkatése pér mbarévajtjen e sezonit turistik, si dhe
turizmin né pérgjithési gjaté gjithé vitit;
Pérgatit materialet pérkatése pér prefektin e qarkut dhe ndjek zbatimin e detyrave t&
pércaktuara;
Ndjek, sipas rastit, zbatimin e detyrave t& pércaktuara nga task-forca té veganta pér
sezonin turistik;
Ndjek problemet e sigurisé né plazhe e né zona té tjera turistike, higjienén, problemet
shéndetésore, emergjencat civile, qarkullimin rrugor etj.;
Harton materiale informativo-statistikore pér gjendjen ekonomiko-shoqérore né qark
dhe, mbi bazén e tyre, i propozon prefektit t& garkut mendime pér pérmirésimin e
gjendjes;
Koordinon punén me institucionet qendrore n& nivel qarku pér konsultimet me njésité e
vetégeverisjes vendore pér politikat, legjislacionin, normat qé rregullojné dhe kané
ndikim t& drejtpérdre;jté né ushtrimin e t& drejtave e t& funksioneve té kétyre njésive, si
dhe konsultimin, népérmjet shoqatave pérfaqésuese t& vetéqeverisjes vendore dhe
grupeve té tjera t& interesit, népérmjet t& cilave u mundésohet prezantimi i opinioneve,
komenteve dhe propozimeve t& tyre pér politikat dhe legjislacionin, q&é kané ndikim t&
drejtpérdrejté né ushtrimin e t& drejtave dhe t& funksioneve t& tyre;
Bashkérendon dhe merr masa pér garantimin e pjesémarrjes publike né procesin e
vendimmarrjes t& njésive t& vetéqeverisjes vendore, si dhe pér njoftimin e konsultimin
publik, né pérputhje me dispozitat e ligjit né fuqi pér njoftimin dhe konsultimin publik;
Bashkérendon punén me strukturat pérkatése pér realizimin e funksioneve né fushén e
infrastrukturés dhe t& shérbimeve publike, né fushén e shérbimeve sociale, né fushén e
kulturés, sportit dhe shérbimeve argétuese, né fushén e mbrojtjes sé mjedisit, né fushén
e bujqésisé, zhvillimit rural, pyjeve dhe kullotave publike, natyrés. dhe biodiversitetit,
né fushén e zhvillimit ekonomik vendor, né fushén e sigurisé publike, si dhe pér
funksionet e kompetencat e deleguara;
Ndjek detyrat e pércaktuara né task-forca dhe né organizma t€ pérkohshém, qé kané té&
bé&jné& me funksione t& deleguara.
Neni 17
Sektori i Zhvillimit Urban

Sektori i Zhvillimit Urban kryen kéto detyra kryesore:

1.

3,

Mbledh informacion nga njésité e vetéqeverisjes vendore té qarkut dhe informon
prefektin pér zbatimin e detyrave, q¢ lidhen me krijimin e kushteve té njé zhvillimi t&
géndrueshém vendor, sipas pércaktimeve t& ligjit nr.107/2014, “Pér planifikimin dhe
zhvillimin e territorit”, t& ndryshuar, né nivel garku;

Monitoron njésité e vetéqeverisjes vendore lidhur me masat q& ndérmarrin pér t&
garantuar rigjenerimin urban, mbrojtjen e mjedisit e zhvillimin e géndrueshém té&
peizazheve dhe t& hapésirave t& gjelbra, duke informuar prefektin n& ményré periodike;
Ndjek planifikimin dhe zhvillimin e territorit, sipas ményrés sé pércaktuar me ligj, duke
monitoruar e koordinuar me aktorét pérgjegjés né qark pér procedurén e miratimit e t&
rishikimit t& planeve té pérgjithshme vendore;
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4. Informon prefektin pér zbatimin e planeve t& pérgjithshme vendore, népérmjet planeve
sektoriale dhe planeve té detajuara vendore, nése ka, duke ndjekur bashkérendimin e
kétyre studimeve me politikat e zhvillimit t& geverisjes gendrore;

5. Ndjek procesin e ruajtjes, t& pérdorimit dhe, sipas rastit, t&¢ mbaréshtimit t& zonave té
mbrojtura natyrore, sipas kérkesave té legjislacionit né fuqi, népérmjet ndjekjes dhe
koordinimit t& programeve pér zonat e mbrojtura né rang qarku dhe qargeve fqinje;

6. Informimin periodik te prefekti pér pastrimin e pargeve, té lulishteve dhe té hapésirave
té gjelbra publike;

7. Pérgatit raporte dhe informacione periodike pér mbledhjen e largimin e mbetjeve té
ngurta dhe shtépiake, né nivel qarku;

8. Mbledh informacione pér problematikat e rrugéve urbane e rurale né nivel qarku,
népérmjet raportimeve q& merr nga njésité e vetéqeverisjes vendore.

Neni 18
Zyra e Gjendjes Civile (funksion i deleguar)

Zyra e Gjendjes Civile, si fuﬁksion i deleguar, ushtron kéto detyra:

1. Kryen shérbimin e gjendjes civile qé ka né juridiksion;

2. Pérgatit evidenca periodike pér ndryshimet demografike;

3. Leshon certifikatat e shérbimit t& gjendjes civile lidhur me dokumentacionin q&
administron;

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

5. Administron arkivin e gjendjes civile;

6. Grumbullon dhe dérgon né institucionet shtetérore t& dhénat e zyrave té gjendjes civile,
sipas ményrés s¢ pércaktuar né ligj dhe me ané t& shkresave pérkatése;

7. Bén administrimin e korrespondencés e t& njoftimeve g€ vijné nga institucionet
shtetérore pér zyrén e gjendjes civile.

8. Zbaton detyrat e pércaktuara né Kodin Zgjedhor dhe né akte ligjore € nénligjore, qé&
kang t& b&jn& me proceset zgjedhore.

KREU V
BASHKEPUNIMI MIDIS STRUKTURAVE, DELEGIMI DHE PERFAQESIMI NE
GJYKATE

Neni 19
Marrédhéniet ndérmjet sektoréve dhe raportimi né ministring pérgjegjése

1. Struktura e administratés pércakton shkallén e hierarkisé dhe t& pérgjegjésisé sé
funksioneve né marrédhénie mé njéri-tjetrin.
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Marrédhéniet e bashképunimit me institucionet e tjera t& administratés shtetérore
rregullohen sipas vendimit nr. 867, daté 10.12.2014 t& Késhillit t& Ministrave "Pér
procedurat e bashképunimit né institucionet e administratés shtetérore”, i ndryshuar.

Cdo strukturé informon dhe raporton né ményré periodike prané Sekretarit t&
Pérgjithshém dhe prané Prefektit t&¢ Qarkut sa heré q&é kjo kérkohet, né zbatim t&
detyrimeve ligjore apo detyrave t€ ngarkuara.

Pér kryerjen e detyrave t& pérkohshme, komplekse, qé kérkojné njé qasje ndérsektoriale,
mund t&€ krijohen grupe pune té pérbéra nga népunés civilé t& institucioneve vendore.
Grupet e punés krijohen me urdhér t& prefektit t& qarkut.

Prefekti i qarkut kryen raportimin periodik né Késhillin e Ministrave pér veprimtaring e
degéve territoriale q& veprojné né qark, sipas urdhrit t& Kryeministrit.

Prefekti i qarkut raporton dhe bashképunon pér veprimtaringé e prefektit t& qarkut me
strukturén pérgjegjése né ministring pérgjegjése dhe pér probleme t& vecanta, sipas urdhrit
té ministrit.

Neni 20
Delegimi dhe zévendésimi

Delegimi i kompetencave apo detyrave, sipas pércaktimeve t& béra né kété rregullore,
behet né pérputhje me rregullat dhe procedurén e pércaktuar né Kodin e Procedurave
Administrative t& Republikés sé Shqipérisé.

Zévendésimi sipas pércaktimeve t& béra né kété rregullore, béhet né pérputhje me
mregullat dhe procedurén e pércaktuar né Kodin e Procedurave Administrative dhe me
rregullat e pércaktuara né ligjin nr.90/2012 "Pér organizimin dhe funksionimin e
administratés shtetérore".

Neni 21
Pérfaqésimi ligjor

Pérfaqésimi ligjor i prefektit t& qarkut né gjykaté dhe para ¢do institucioni tjetér realizohet
nga personi i pajisur me autorizimin pérkatés pér pérfaqésim. Pérfaqésimi ligjor i prefektit
t& qarkut béhet nga sektori q¢ mbulon ¢éshtjet e pérfagésimit ligjor. N& raste t& veganta,
krahas punonjésit t& kétij sektori, pérfagésimi ligjor béhet edhe nga punonjési i strukturés
q¢ ka lidhje me objektin e ¢é&shtjes gjyqgésore.

Autorizimet pér pérfaqésimin e prefektit t& qarkut né proceset gjyqésore ku prefekti i
qarkut &shté thirrur si palé ndérgjyqése, i léshohen punonjésit pérfaqésues nga prefekti i
qarkut ose nga punonjésit e autorizuar prej tij.

Personi pérfagésues né procesin gjyqésor i jep informacion t& hollgsishém eprorit direkt
n¢ lidhje me ecuriné e ¢éshtjes, si dhe paraqet pérkatésisht opinionin profesional pér
realizimin ose mbrojtien e t& drejtave materiale dhe interesave té ligjshme, si dhe
ushtrimin e mjeteve ligjore procedurale.

Delegimi i kompetencave sipas kétij neni, duhet t& pérmbushé kérkesat e Kodit t&
Procedurave Administrative t& Republikés s& Shqipérisé.
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KREU VI

AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI, QARKULLIMI 1 TYRE DHE

KORRESPONDENCA

Neni 22
Aktet administrative

Aktet administrative qé hartohen gjaté kryerjes sé funksioneve administrative, brenda
kompetencave t€ saj, jané:
a) "urdhri", &shté¢ akti nénligjor i prefektit t& qarkut, q¢ ka karakter t& brendshém, qé&

vendos rregulla, sjellje t& pérgjithshme ose mund t& rregullojé njé¢ marrédhénie
konkrete;
b) "udhézimi", &shté akti nénligjor i prefektit me karakter shpjegues, q& shtjellon t& gjitha
urdhérimet e ligjit ose t& vendimit t& Késhillit t& Ministrave, t& detyrueshme pér zbatim.
Aktet e prefektit t& qarkut béhen t& zbatueshme pas marrjes dijeni t&€ subjekteve té
cilave u drejtohen.
Pérvegse kur parashikohet ndryshe nga ligji, akti administrativ ka formé t& shkruar né letér
ose elektronike, verbale, ose ¢do formé tjetér t& pérshtatshme dhe né kéto raste ai
konfirmohet sipas rregullave té pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative t&
Republikés sé Shqipérisé.
Aktet administrative q& hartohen né administraté, t& shkruara né letér apo elektronike,
duhet t& pérmbajné elementét e domosdoshém t& méposhtém:

a)
1.
il.
iii.
iv.
b)
c)
i
il.
iii.

pjesén hyrése, qé pérmban:

emrin e organit publik qé nxjerr aktin;

palét t& cilave u drejtohet akti;

datén e miratimit;

bazén ligjore.

pjesén arsyetuese;

dispozitivin gé tregon:

pjesén urdhéruese qé tregon ¢faré &shté vendosur;
kohén e hyrjes né fuqi t& aktit;

t€ drejtén e ankimit, pérfshiré organin publik apo gjykatén ku mund t&
paragqitet ankimi, mjetet e ankimit, afatin dhe ményrén e pérllogaritjes sé tij pér
paraqitjen e ankimit.

Neni 23
Hartimi i shkresave dhe i praktikave

Modeli i urdhrit t& prefektit t& qarkut, si dhe ¢do dokumenti tjetér qé strukturat e prefektit
hartojné gjaté ushtrimit t& veprimtarisé sé tyre, &shté sipas shtojcave t& Rregullores sé
njésuar t&€ punés me dokumentet né autoritetet publike t& Republikés s& Shqipérisé, té
miratuar nga Ké&shilli i Larté i Arkivave.
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Ekzemplari i shkresave apo praktikave gé trajtohen nga punonjési i ngarkuar, té cilat
mbahen né Sektorin e Arkiv-Protokollit, siglohen nga veté punonjési, pérgjegjési i sektorit
dhe Sekretari i Pérgjithshém.

Vula e institucionit t& prefektit t& qarkut vendoset mbi firmén e prefektit t& qarkut, sipas
autorizimit t& prefektit t& qarkut dhe sipas parashikimeve t& legjislacionit né fuqi.

Neni 24
Trajtimi i praktikés

Pas daljes s¢ praktikés nga prefekti i qarkut, ajo i kalon strukturés pérgjegjése, e cila
brenda afatit t& pércaktuar né kartelén shoqéruese, e trajton até sipas udhézimeve dhe
porosive t€ eproréve. Porosité dhe udhézimet jepen me shkrim, ndérsa orientimet mund t&
jepen edhe né ményré verbale.

Pas pérgatitjes, praktika siglohet nga punonjési pérgjegjés, pérgjegjési i sektorit dhe
Sekretari i pérgjithshém, i cili e dorézon prané prefektit pér nénshkrim. Pas nénshkrimit
nga prefekti, praktika dorézohet kundrejt firmés punonjésit né sektorin pérgjegjés pér
arkiv-protokollin, i cili kujdeset pér dérgimin né destinacion t& shkresés dhe
dokumentacionit shogérues. ‘

Shkresat zyrtare t& evidentuara si t€ trajtuara apo t& pérfunduara, arkivohen me shénimin
"AA", nga titullari i institucionit.

Neni 25
Korrespondenca

Té gjitha shkresat, kérkesat e dérguara nga qytetarét, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme g€ drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit t&
tyre, dorézohen pér regjistrim né sektorin pérgjegjés pér arkiv-protokollin, né t& cilén
vendoset numri i protokollit dhe data e depozitimit t& dokumentit.

Kérkesa/ankesa konsiderohet né formé t& shkruar edhe kur ajo dérgohet me faks ose né
rrugg elektronike, me kusht q& té tregojé garté autorin e saj dhe nése ligji nuk parashikon
njé formé tjetér t& detyrueshme t& komunikimit pér ¢éshtjen konkrete. Ligji mund t&
kérkojé q& kérkesa té nénshkruhet me dorg.

Nése kérkesa/ankesa elektronike éshté i palexueshme, marrési mund t’i kérkojé dérguesit
ta ridérgojé njoftimin né njé formé tjetér mé t& pérshtatshme.

Pérllogaritia e afateve pér efekt pérgjigjeje, fillon me depozitimin e qarté t&
kérkes&s/ankesés.

Neni 26
Komunikimi i shkresave brenda administratés

Komunikimi i shkresave brenda administratés sé perfektit behet né pérputhje me shkallén
hierarkike, n& nivel pérgjegjés sektori.
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KREU VII
RREGULLAT E SJELLJES DHE ETIKES

Neni 27
Parimet e pérgjithshme té sjelljes dhe etikés

Punonjési 1 administratés, duhet t& njohé& dhe t& zbatojé rregullat e pércaktuara né kété
rregullore dhe né legjislacionin né fuqi pér rregullat e etikés né administratén publike.

Né& pérmbushje t& detyrave dhe pérgjegjésive, punonjési i administratés duhet t& ushtrojé
detyrén e tij me korrektesé¢ ndershméri dhe pérgjegjshméri, duke pasur parasysh vetém
interesin publik dhe meritat specifike t& ¢do rasti.

Punonjési i administratés duhet t& ruajé reputacionin, dinjitetin, si dhe t& qéndrojé larg ¢do
veprimi, géndrimi apo sjellje, q¢ mund t& zhvlerésojé emrin e miré té punonjésit dhe
institucionit qé pérfagéson.

Punonjési i administratés duhet t& kujdeset pér ruajtjen dhe mosshpérdorimin e burimeve
té ofruara pér t& kryer detyrén e vet

Punonjési duhet t& jet¢ korrekt dhe i ndershém né marrédhéniet me eprorét, kolegét,
vartésit dhe t& tretét.

Punonjési i administratés gjaté ushtrimit t& detyrés, nuk duhet t& sillet né ményré arbitrare
né marrédhénie me eprorét, kolegét, vartésit dhe t& tretét, duke respektuar t& drejtat dhe
interesat legjitime t& té tretéve.

Né pérmbushjen e detyrave t& veta funksionale, punonjési duhet t& garantojé trajtim t&
barabarté pér t& gjithé personat né marrédhénie me institucionin e prefektit t& qarkut.

Neni 28
Orari zyrtar i punés dhe qéndrimi gjaté kohés s& punés

Orari zyrtar i punés né¢ administratén e prefektit t& qarkut &shté nga e héna né t& enjte
08.00-16.30 dhe ditén e premte 08.00-14.00. N& kuadér té rienergjizimit t& administratés
zbatohet edhe orari ditor fleksibél i punés, sipas VKM nr. 530, daté 1.08.2024. Orari i
punés mund t€ zgjatet né ményrén e parashikuar né legjislacionin pérkatés, sipas nevojave
té institucionit.

Gjaté orarit zyrtar punonjési &shté i detyruar t€ shfrytézojé kohén e punés vetém pér
géllime pune dhe pér kryerjen e detyrave té tij funksionale.

Gjaté orarit zyrtar t& punés punonjési mund t& largohet pér arsye pune, shéndetésore ose
arsye t€ tjera té€ justifikuara, me miratim apo leje t& eprorit t& drejtpérdrejté.

Neni 29
Hyrja dhe géndrimi n& mjedisin e punés

Punonjési duhet t& respektojé dhe zbatojé me pérpikméri orarin zyrtar t& punés té
pércaktuar me vendim t& Késhillit t& Ministrave.
Punonjésit i ndalohet konsumimi i pijeve alkoolike né t&€ gjitha ambientet e administratés.
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Punonjésit i ndalohet pirja e duhanit né mjedisin e punés, me pérjashtim t& ambienteve t&
hapura t& caktuara posagérisht pér kété qéllim.

Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike t& brendshme pér géllime private, pérveg rasteve
familjare urgjente.

Gjaté ¢do hyrje-dalje nga institucioni, punonjési i administratés duhet t& njoftojé eprorin
direkt dhe t& shénojé né regjistrin e hyrjes né institucion.

Neni 30
Paraqitja e jashtme

Veshja e punonjésve t& administratés duhet t& jeté korrekte dhe serioze sipas kodit t&
veshjes.
Pér punonjésin mashkull, n& pozicionin pérgjegjés sektori dhe funksione t& tjera mé t&
larta né hierarki se ky pozicion, veshja duhet t€ jeté me kostum, kémishé e kravaté, kurse
punonjésit e tjeré meshkuj, duhet t&€ veshin pantallona & erréta serioze dhe kémishé.
Pér punonjéset femra duhet t€ jeté korrekte dhe serioze, me ngjyra jo t& ndezura, fundet
apo fustanet duhet & jen& deri tek gjuri dhe kémishat apo bluzat nuk duhet t€ jené
dekolte/transparente. |
T& gjithé punonjésit e administratés duhet t& kujdesen pér higjienén personale dhe
paraqitjen e jashtme.
Neni 31
Komunikimi

Punonjésit e administratés duhet t&¢ zbatojné kodin formal t& komunikimit t& folur, t&
shkruar dhe elektronik. Ata duhet t& ruajné reputacionin, dinjiteti, konfidencialitetin dhe t&
qéndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjelljeje e cila mund t& cenojé apo zhvlerésojé
emrin e miré t& tyre dhe t& institucionit q& pérfaqésojné.

Gjaté ushtrimit t& detyrés, punonjési duhet t& komunikojé me tone t& pérshtatshme, nuk
duhet t& pérdoré fjalé t& papérshtatshme, diskriminuese apo fyese, si dhe nuk duhet t& b&jé
gjeste t& papérshtatshme.

Neni 32
Pérdorimi i rrjeteve sociale gjaté ushtrimit t€ detyrés

Gjaté ushtrimit t& detyrés, punonjési ndalohet t& pérdoré rrjetet sociale dhe posta
elektronike duhet t& pérdoret vetém pér géllime pune.

Gjaté ushtrimit t& detyrés, punonjési nuk duhet t& shpreh asnjé qéndrim politik.

Punonjési nuk duhet t& japé informacion t& tretéve né ményre t& drejtpérdrejté apo té
térthorté, qé lidhet me ushtrimin e detyrés, me pérjashtim t& subjekteve qé& legjislacioni u
njeh kété t& drejté. N& kété rast zbatohen procedurat standarde t& dhénies s¢ informacionit
pas njé kérkese.

Punonjési nuk duhet t& publikojé materiale ose t& dhéna qé lidhen me ushtrimin e detyrés
apo t& regjistrojé audio ose video mbledhje apo diskutime t& zhvilluara né ambientet e
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brendshme, apo t& jashtme t& institucionit, me pérjashtim t& rasteve kur pér arsye pune
autorizohet nga titullari i institucionit.

Punonjési nuk duhet t& fotografojé apo publikojé ambiente t& brendshme apo t& jashtme t&
institucionit, me pérjashtim té rasteve kur pér arsye pune autorizohet nga titullari i
institucionit.

Neni 33
Konfidencialiteti dhe ruajtja e informacionit

Punonjési nuk duhet t& shfrytézojé ose pérfitojé nga informacioni i pérftuar gjaté kohés
kur kryen detyrat funksionale.

Punonjési i administratés duhet t& ruajé konfidencialitetin q& buron nga ligji, né lidhje me
informacionin dhe dokumentet zyrtare q& njihet dhe merr dijeni, gjaté kryerjes sé detyrés,
n¢ pérputhje me legjislacionin né fuqi pér t& drejtén e informimit dhe t& informacionit t&
klasifikuar "sekret shtetéror”.

Punonjési gjaté dhe pas ushtrimit t& detyrés, nuk duhet t& b&jé komente t& papérshtatshme
publike mbi politika dhe aktivitete t& administratés, apo t€ b&jé deklarata personale g
mund t& interpretohen si zyrtare. ‘

Neni 34
Konflikti i interesit

Regjimi juridik i konfliktit t& interesit pércaktohet sipas ligjit t& posacém.

2. Punonjési, duhet t& marré masa né ményré q& interesat private t& mos ndikojné né
ushtrimin e detyrés dhe t& shmangé ¢do konflikt interesi real apo potencial.

3. Nése njé konflikt interesi shfaget mes interesave private t& punonjésit dhe detyrave e
pérgjegjésive té tij, konflikti duhet t& zgjidhet né favor té interesit publik.

4. Punonjési nuk duhet t& pérfitojé nga detyra publike pér interesin privat.

Neni 35
Veprimtarité e jashtme

Punonjési nuk duhet t& angazhohet né njé veprimtari t& Jjashtme, q& pengon kryerjen e

detyrés s€ tij zyrtare ose qé kérkon njé angazhim mendor a fizik t& tij, q€ e bén t&

véshtiré kryerjen e detyrés, ose &shté vazhdim i késaj detyre qé cenon né ¢farédo

ményré, imazhin e tij si punonjés i institucionit t& prefektit t& qarkut.

2. Veprimtarité, n& kuadér t& veprimtarive sindikale ose t& pérfagésimit t& punémarrésve
ose veprimtarité mésimdhénése, jané té lejueshme kur ato nuk pengojné kryerjen e
detyrés.

3. Kryerja e veprimtarive t& jashtme duhet t'i njoftohet paraprakisht eprorit direkt té
punonjésit dhe njésisé s¢ burimeve njerézore, sipas legjislacionit pérkatés né fuqi.

4. Punonjési nuk mund t& shpérblehet pér veprimtarité e jashtme kur ato kan t& b&jné me

detyrat q& ai ka kryer né ushtrim té funksioneve t& tij ose jané vazhdimési e

drejtpérdrejté e tyre, me pérjashtim t& rasteve kur parashikohet ndryshe né akte te tjera

ligjore ose nénligjore.
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Neni 36
Dorézimi i detyrés nga punonjési

- N& pérfundim t€ marrédhénies s¢ punés, punonjési detyrohet t& dorézojé t& gjitha
pajisjet dhe dokumentacionin, prané personave pérgjegjés dhe/ose eprorit t&
drejtpérdrejté, brenda 5 ditéve.

. N& raste t& caktuara, periudha e dorézimit t& detyrés mund t& zgjatet deri n& 10 dit&, me
kérkesé t& eprorit t& drejtpérdrejté dhe me miratim t& titullarit t& institucionit.

Neni 37
Detyrime t& punonjésit pas largimit nga detyra

. Punonjési pas largimit nga detyra nuk duhet ta pérdoré informacionin konfidencial, me
te cilin &shté njohur gjaté kryerjes se detyrés, pér interes personal.

- Punonjési pér njé periudhe kohe 2-vjegare pas largimit nga detyra, nuk duhet t&
pérfaqésojé asnjé person ose organizaté né njé konflikt ose marrédhénie tregtare me
administratén publike, pér detyrén qe ai ka kryer ose né vazhdimési té saj.

KREU VIII
MENAXHIMI I BURIMEVE NJ EREZORE, EMERIMI E PERFUNDIMI I
MARREDHENIEVE TE PUNES DHE SHERBIMET E TJERA

Neni 38
Dosja e personelit

. Dosja e personelit &shté individuale dhe pérmban t& dhéna t& karakterit teknik,

profesional, masat disiplinore, t& dhéna pér vlerésimin periodik t& rezultateve
individuale n& pung, si dhe t& dhéna t& tjera t& punonjésit.
Sektori pérgjegjés pér burimet njerézore pérgjigjet pér mbajtjen dhe sistemimin e
dosjeve t& personelit pér ¢do t& punésuar, késhillon, mbéshtet institucionit pér proceset
e parashikuara né legjislacionin pér népunésin civil dhe legjislacionin q& rregullon
marrédhéniet e punés, né lidhje me vlerésimin e rezultateve né pung, masat disiplinore
dhe hartimin e pérshkrimeve t& punés.

3. Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat q& duhet t& njihen me dosjen jané:

a)  Eprori i drejtpérdre;jté;

b)  Punonjésit e Sektorit pérgjegjés t& Burimeve Njerézore;
¢)  Punonjési, t& cilit i pérket dosja;

¢)  Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil;
d)  Departamenti i Administratés Publike;

dh)  Sekretar i pérgjithshém

e)  Titullari i institucionit; ’

€)  Institucione t& tjera t& ngarkuara me ligji.
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Punonjési &shté i detyruar t'u pérgjigjet menjéheré kérkesave té sektorit pérgjegjés pér
burimet njerézore, pér t& gjitha dokumentet e kérkuara.

Punonjési mban pérgjegjési pér vértetésing e t& dhénave qé jep pér plotésimin e dosjes
s€ personelit.

Me ndérprerjen e marrédhénieve t& punés, dosja personale i kthehet punonjésit dhe
institucioni mban njé kopje té te njehsuar me origjinalin.

Neni 39
Pérshkrimet e punés

Cdo pozicion pune, pjesé e strukturés dhe organikés sé administratés, duhet t& keté njé
pérshkrim pune.

Pér pozicionet e shérbimit civil pérshkrimet e punés hartohen dhe miratohen sipas
rregullave t& pércaktuara né legjislacionin pér shérbimin civil.

Pér pozicionet e tjera, pérshkrimet e punés hartohen dhe miratohen sipas kritereve dhe
procedurave t& pércaktuara pér pozicione té shérbimit civil, pér aq sa pérshtaten.

Neni 40
Emérimi, lirimi dhe largimi/shkarkimi i punonjésve

Emérimi, lirimi dhe largimi i népunésve civilé béhet sipas parashikimeve té&
legjislacionit t& shérbimit civil.
Emérimi, lirimi dhe shkarkimi i punonjésve administrativé béhet sipas dispozitave té
Kodit t& Punés.
Neni 41
Shpallja e pozicioneve vakante

Pér pozicionet vakante, pjesé t& shérbimit civil, aplikohen kriteret dhe procedurat e
pércaktuara né legjislacionin pér shérbimin civil.
Pér pozicionet vakante pér punonjésit administrativé, shpallja béhet né fagen zyrtare té
Prefektit dhe t& Shérbimit Kombétar t& Punésimit.
Neni 42
Planifikimi i lejeve vjetore

Me urdhér t& Prefektit t& garkut, planifikohen, lejet vjetore t& administratés sé prefektit.
Planifikimi béhet sipas pércaktimeve t& VKM-sé nr.511, daté 24.10.2002 “Pér
kohézgjatjen e kohés sé punés dhe t& pushimit né institucionet shtetérore”, i ndryshuar.
Pér aprovimin e lejes vjetore t& tij, Prefekti i Qarkut, duhet t’i dérgojé kérkesé Ministrit
t€ Brendshém, si ministri pérgjegjés, pér veprimtariné e prefektit t& qarkut, sipas VKM-
s€ nr. 556, daté 4.10.2023 “Pér njé ndryshim ne vendimin nr. 604, daté 20.10.2021, t&
Késhillit t&¢ Ministrave, “Pér pércaktimin e fushés sé pérgjegjésisé shtetérore té
Ministrisé s¢ Brendshme”.
Neni 43
Pérgjegjésia disiplinore
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Cdo sektor, mbéshtetur né kérkesat e késaj Rregulloreje, marrin t& gjitha masat dhe
hartojné pérshkrimin e funksioneve dhe specifikat e procedurave té punés sé tyre né
drejtori.
Personeli 1 institucionit duhet t& zbatoj& dispozitat e késaj Rregulloreje.
Mosrespektimi i késaj Rregulloreje pérbén shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore,
sipas legjislacionit t& posagém qé rregullon marrédhénien e punés.
Ecuria disiplinore pér népunésin civil realizohet sipas kritereve dhe procedurave té
pércaktuara né legjislacionin pér shérbimin civil.
Pér punonjésit qé trajtohen sipas dispozitave t& Kodit t& Punés, zbatohen pércaktimet e
béra ne kontratén individuale ose kolektive t& punés, si dhe sipas pércaktimeve t& késaj
rregullore.
Neni 44
Raportimi i urdhrave t& kundérshtuar

Punonjési mban pérgjegjési t& ploté pér ligjshméring e ¢do veprimi apo mosveprimi t&
tij, gjaté ushtrimit t& detyrés.

Punonjési ka detyrimin t& veprojé né pérputhje me urdhrat e marré nga eprorét
hierarkike, sipas ligjit dhe rregullave té brendshme té institucionit.

. Nése punonjési ka dyshime pér paligjshméring e urdhrit t& eprorit, ai nuk e zbaton
urdhrin, por informon pa vonesé eprorin e punonjésit, g€ ka dhéné urdhrin dhe kérkon
konfirmimin e tij me shkrim.

Punonjési ka detyrimin ta zbatojé urdhrin me shkrim, sipas pikés 3, t& kétij neni, me
pérjashtim t& rastit kur zbatimi i tij pérbén vepér penale.

Neni 45
Aktivet e institucionit

Té gjithé punonjésit e institucionit t& prefektit t& qarkut té té gjitha niveleve jané
pérgjegjés pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t& dokumentacionit té sektoréve qé
mbulojné kundrejt humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar
t€ tyre, dhe japin llogari né linjé hierarkike deri tek Sekretari i Pérgjithshém i
institucionit.

Pérgjegjésité pér menaxhimin e aktiveve shpérndahen nga Sekretari i Pérgjithshém
népérmjet njé sistemi delegimesh dhe ndarje funksionesh té garta dhe t& dokumentuara.
Cdo punonjés i Institucionit t& Prefektit t& Qarkut duhet té jeté i qarté dhe i informuar
plotésisht mbi pérgjegjésité e tij mbi aktivet e institucionit.

Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése duhet t& krijojé dhe t& pérditésojé njé
regjistér kontabél t& t& gjitha aktiveve qé& zotéron apo ka né administrim. Regjistri
mbahet né formén e kartelave ose né formé t& sintetizuar. Prefekti cakton népunésin
pérgjegjés pér krijimin dhe mbajtjen e regjistrit.

Regjistri i aktiveve t& institucionin, duhet t& pérfshijé si aktivet afatgjata ashtu edhe
aktivet afatshkurtra materiale dhe monetare, si dhe t& specifikojé aktivet t& cilat gjenden
né pronési t& institucionit.
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5. Nxjerrja jashté pérdorimit t& aktiveve t& institucionit t& prefektit t& qarkut, béhet duke

respektuar rregullat dhe procedurat e pércaktuara nga kuadri ligjor dhe nénligjor né
fuqi.

Neni 46
Shérbimet jashté gendrés sé€ punés, brenda vendit

Pér shérbimet jashté qendrés sé punés, brenda vendit, trajtimi financiar pér pérballimin e
shpenzimeve t€ shérbimit, do t& behet sipas pércaktimeve t¢ VKM nr. 997, daté
10.12.2010 “Pér trajtimin financiar té punonjésve qé dérgohen me shérbim jashté qendrés
s& punés, brenda vendit”.
Neni 47
Shérbimet jashté vendit

Pér shérbimet jashté vendit, do t& zbatohen pércaktimet e VKM nr. 734, daté¢ 09.09.2015
“Pér rregullimin e veprimtarisé me jashté t& administratés shtetérore”, si dhe Urdhrit nr.
153, daté 18.11.2019, t& Kryeministrit “Pér zhvillimin e vizitave jashté vendit t&
Ministrave dhe Titullaréve t& Institucioneve Shtetérore n& varési t& tyre dhe
Kryeministrit”. Pér trajtimin financiar do t&€ zbatohen pércaktimet e VKM. Nr. 870, daté
14.12.2011 “Pér trajtimin financiar t& punonjésve qé dérgohen me shérbim jashté vendit”,
si dhe t&¢ Udhézimit nr. 22, daté 10.07.2013 “Mbi zbatimin e vendimit t& Késhillit t&
Ministrave nr. 870, daté 14.12.2011 “Pér trajtimin financiar t& punonjésve & dérgohen me
shérbim jashté vendit .

Neni 48
Informacioni (komunikimi me median dhe subjekte t& tjera)

Ndalohet komunikimi me median apo me subjekte t& tjera q& kérkojné informacion pér
aktivitete t& prefektit t& qarkut, me pérjashtim t& rasteve t& miratuara paraprakisht nga
Prefekti i Qarkut ose né mungesé té tij nga Sekretari i Pérgjithshém.

Ndalohet pjesémarrja né konferenca, trajnime, seminare t& organizuar nga subjekte
shtetérore ose jo shtetérore, shqiptare apo t& huaja pa miratimin nga prefekti i qarkut,
Sekretari i Pérgjithshém, ose personat e autorizuar prej tyre.

Neni 49
Informimi i publikut

Cdo person gézon té drejtén e njohjes me informacionin publik q& disponon institucioni i
prefektit t& qarkut né pérputhje me parashikimet e ligjit pér t& drejtén e informimit.
Prefekti krijon, mban dhe bén publik njé regjistér t& posacém, ku pasqyrohen t& gjitha
kérkesat pér informim dhe informacionet e dhéna né& pérgjigje té tyre.

Me géllim bashkérendimin e punés pér garantimin e s& drejtés s¢ informimit, prefekti
cakton Koordinatorin pér t& Drejtén e Informimit, i cili ushtron kompetencat e pércaktuara
né ligjin pér t& drejtén e informimit.
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Kérkesa pér informim b&het me shkrim dhe dérgohet dorazi, me posté ose me posté
elektronike, duke paraqitur sakté identitetin e kérkuesit dhe nénshkrimin e tij. N& ¢do rast,
kérkesa regjistrohet né regjistrin e posagém dhe trajtohet sipas dispozitave pérkatése t&
ligjit pér t& drejtén e informimit.

Prefekti trajton kérkesén pér informim, duke parashtruar informacionin e kérkuar sa mé
shpejt qé t& jeté e mundur, por jo mé voné se 10 dité pune nga dita e dorézimit té saj,
pérveg rasteve kur ligji i posagém parashikon ndryshe. Ky afat mund té zgjatet me jo mé
shumé se 5 dit& pune pér njé nga shkaqet e méposhtme:

a) nevoja pér t& kérkuar dhe shqyrtuar dokumente t&€ shumta e voluminoze;

b) nevoja pér t'i shtriré kérkimet né zyra dhe mjedise q& jané fizikisht t&€ ndara nga zyra
gendrore e autoritetit;

¢) nevoja pér t'u konsultuar me autoritete t& tjera publike pérpara marrjes sé njé vendimi
pér plot&simin ose jo t& kérkesés;

¢) vendimi pér zgjatjen e afatit i njoftohet menjéheré kérkuesit.

NE ¢do rast, mostrajtimi i kérkesés pér informim brenda afateve té sipérpérmendura do t&
konsiderohet refuzim.

Neni 50
Sigurimi fizik dhe regjimi i brendshém né institucion

Sigurimi fizik/ elektronik dhe regjimi i brendshém né institucion béhet sipas kushteve
konkrete t& ¢do institucioni, t& pércaktuara nga Titullari ose Sekretari i Pérgjithshém.

KREU IX

DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 51
Sanksione

Kjo rregullore e detyrueshme pér tu zbatuar nga e gjithé administrata e prefektit t& garkut.
Mosrespektimi i késaj Rregulloreje pérbén shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore, sipas
legjislacionit t& posagém q& rregullon marrédhénien e punés.
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