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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti
Objekti i késaj Rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave dhe detyrave té hollésishme té
organizimit, funksionimit dhe marrédhénieve ndérmjet niveleve té ndryshme té aparatit té
Institucionit dhe njésive té geverisjes vendore e institucioneve té tjera, pra:
e Té krijojé kornizén e nevojshme rregulluese pér té realizuar njé funksionim sa mé té
kontrolluar, efektiv dhe eficent té administratés sé Institucionit
oT& krijojé njé kornizé e cila i krijon administratés sé Institucionit detyrimin gé né punén
e saj té respektojé parimet e llogaridhénjes, transparencés, hapjes dhe gjithépérfshirjes.
oTé& mundésojé profesionalizém dhe géndrueshméri né funksionimin e brendshém té
Institucionit

Neni 2
Baza ligjore mbi té cilén mbéshtet kjo rregullore

Kjo rregullore mbéshtetet né aktet ligjore e nenligjore:

e Kushtetuta e Shqiperise

e Ligji nr 8927 daté 25.07.2002 “Pér Prefektin”

e Ligji nr 8485 daté 12.05.1995 “Kodi i Progedurave Administrative i Republikés sé
Shqipéris€”

e Ligji Nr. 7961 dat€ 12.07.1995 “Kodi 1 punés”, me ndryshime

e Ligjinr. 8652, dat€ 31.07.2000 “Pér organizimin dhe funksionimin e geverisjes vendore”

e Ligji nr 9936 daté 26.06.2008“Pér Menaxhimin e sistemit buxhetor”.

o Ligji Nr.10296 daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”

o Ligji Nr.9720 daté 23.04.2007 “Pér auditimin e brendshém né sektorin publik”, me
ndryshime

e Ligji Nr.9228 daté 29.04.2004 “Pér kontabilitetin dhe pasqyrat financiare”, me ndryshime

e Ligji nr 9920 daté 19.05.2008 “Pér Progedurat Tatimore né RSh”, me ndryshime

e Ligji nr 9632 daté 30.10.2006 “Pér Sistemin e Taksave Vendore”, me ndryshime

e Ligji nr 9643 daté 20.11.2006 ”Pér Prokurimin Publik”, me ndryshime

e Ligji Nr. 9780 daté 16.07.2007 “Pér inspektimin e ndértimit”, me ndryshime



Ligji Nr.8402 daté 10.09.1998 “Pér kontrollin dhe disiplinimin e punimeve t€ ndértimit”,
me ndryshime

Ligji 8756 date 26.03.2001 “Pér Emegjencat Civile”

Ligji nr. 10279 dat€ 20.05.2010 “Pé&r Kundravajtjet Administrative”.

Ligji nr. 9131, date 08.09.2003 “Per rregullat e etikes se administrates publike”

Ligji nr. 9154, date 06.11.2003 “Per arkivat”, me ndryshime;

Ligji nr. 9367, date 07.04.2005 “Per parandalimin e konfliktit te interesave ne ushtrimin e
funksioneve publike”.

Ligji Nr. 8766 daté 05.04.2001 “Pér PMNZSh”

Ligji nr. 8503, date 30.6.1999 “Pér t€ Drejtén e Informimit pér Dokumentet Zyrtare”, etj.
Ligji Nr. 10273 dat€ 29.04.2010 “Pér dokumentin elektronik™

Ligji Nr. 10129 date 11.05.2009 “Per gjendjen civile”

VKM nr.206, daté 26.03.1998 “Pér kriteret pér pjesmarrjen e Shtetit n€ Pérballimin ¢ Démeve né
rats Fatkeqésish”

VKM nr.654, daté 18.12.2002 “Pé&r pércaktimin e tarifave pér pwérdorim t& pérkohshém nga

organet shtetérore né€ situata emergjente”,

VKM nr.655, daté 18.12.2002 “Pér ngritjen dhe funksionimin e strukturés sé Sistemit Kombétar
té Planifikimit dhe Pérballimit t&¢ EC”

VKM nr.664 daté 18.12.2002 “ Pér Kriteret dhe procedurat e shpalljes s€ gjendjes s€

Emergjences Civile”

Udhézim nr.15, daté 10.07.2003 “Pér ngritjen e komisionit Vendor te EC ne bashki/komuné”
Udhézim nr.16, daté 11.07.2003 “Pér ngritjen e komisionit t€ Planifikimit t¢ EC ne nivel Qarku”
Urdhri Nr.61 dt.10.04.2006 i Kryeministrit, “Pér miratimin e strukturés dhe organikés sé
administratés sé Prefektit té Qarkut Shkodér” i ndryshuar dhe VKM Nr.646 daté 30.09.2004
“Pér miratimin e strukturés dhe organikés s€ policisé mbrojtjes nga zjarri dhe té

shpétimit”, ndryshuar me VKM Nr. 80 daté 21.09.2009



Neni 3
Misioni

Institucioni ka pér mision hartimin, zbatimin dhe zbérthimin e strategjive dhe politikave,
né pérputhje me programin politik té Qeverise

Prefekti

a) kujdeset,ndjek dhe merr masa pér plotésimin nga té gjitha institucionet ne nivel garku
te detyrimeve ge ata kane pér te garantuar sovranitetin, rendin kushtetues dhe shéndetin publik;

b) mbikéqyr, kontrollon dhe bashkérendon veprimtariné e institucioneve gendrore ne
nivel vendor;

c) drejton veprimtariné e strukturave administrative shtetérore. te cilat. me akte ligjore e
nénligjore te vecanta, jané caktuar ne varésiné e tij te drejtpérdrejté;

¢) bashkérendon veprimtariné e institucioneve gendrore ne nivel vendor, si dhe te kétyre
me organet e geverisjes vendore ne komuna, bashki e gark;

d) éshté i vetmi institucion administrativ ge verifikon ligjshmériné e akteve te miratuara
nga organet e geverisjes vendore ne komuna, bashki e gark. ne pérputhje me dispozitat e kreut 11l
le té ligjit “Pér Prefektin”. Prefekti ushtron kontroll financiar mbi kéto organe ne ményrén dhe
limitet e pércaktuara me ligj

Neni 4
Funksionet
Funksionet né Institucionin e Prefektit ndahen né funksione politike dhe funksione civile.

a.Funksionet politike

- Prefekti
- Sekretari/ja i/e Prefektit
b. Shérbimi civil
- Té gjithé punonjésit e tjeré té administratés sé Institucionit
Neni 5
Prefekti

Prefekti éshté titullari i institucionit té Prefektit té Qarkut dhe Sekretari i Pérgjithshém, né
mungesé dhe me porosi té tij, ushtron kompetencat e tij (Aneksi Nr. 4 )

Neni 6
Sekretari/ja i/e Prefektit

Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér titullarin.

Mban evidencén e porosive gé merr prej tij, pér punonjésit e aparatit dhe ndjek
pérfundimin e dhénies sé pérgjigjes.

Koordinon takimet e planifikuara pér titullarin me punonjésit e Institucionit ose person
jashté saj.

Merr e jep porosite dhe informacion me telefon brenda Institucionit dhe jashté tij

Evidenton problemet dhe detyrat kryesore te dala nga dosja e shqyrtuar nga Ministri dhe i
dérgon né zyrén e protokollit pér t’u shpérndaré né sektorét pérkatés



Asiston dhe mban procesverbalet né mbledhjet e ndryshme titullaréve té Institucionit,
duke nénvizuar konkluzionet dhe detyrat ge dalin nga kéto mbledhje

Kujdeset pér pajisjet dhe orendité e zyrés Prefektit dhe i merr né dorézim ato dhe
njékohésisht nuk lejon géndrimin e personave te paautorizuar né ambientet e paradhomeés.
Nga piképamja administrative e organizative varet nga Prefekti, nga i cili merr porosi pér
mbarévajtjen e punés
Neni 7
Struktura dhe Organika

Pér ushtrimin e funksioneve dhe plotésimin e pérgjegjésive e te detyrave, prefekti ka
administratén e vet. Struktura dhe detyrat e administratés se prefektit, miratohen nga
Kryeministri.

Struktura e administratés sé Institucionit té Prefektit té Qarkut Shkodér, né zbatim té
Urdhrit Nr.61 dt. 10.04.2006 té Kryeministrit "Pé&r miratimin e strukturés dhe té organikés sé
administratés sé Prefektit té€ Qarkut Shkodér”, si dhe pér Sektorin e PMNZSh-sé, né zbatim té
VKM Nr.646 daté 30.09.2004 “Pér miratimin e strukturés dhe organikés sé& policisé mbrojtjes
nga zjarri dhe té shpétimit”, ndryshuar me VKM Nr. 80 daté 21.09.2009, éshté sipas skemés sé
méposhtme;

PREFEKTI | QARKUT

NENPREFEKTI M.MADHE

NENPREFEKTI PUKE

SEKRETARI | PERGJITHSHEM SEKTORI |
AUDITIMIT TE
BRENDSHEM
SEKTORI SEKTORI | ZYRAE SEKTORI | ZYRAE SEKTORI |
KOMPETENCAVE ADMINISTRIMIT SHERBIMIT TE GJENDJES CIVILE PMNZSH
JURIDIK DHE VENDORE FINANCIAR SRENDSHEM
| FUNKSIONEVE
TE DELEGUARA
STACIONI | STACIONI STACIONI
PMNZSH 1 PMNZSH 1 PMNZSH
M MADHE SHKODER PUKE




Organika e administratés sé Institucionit dhe Sektorit t¢ PMNZSH-sé, e pércaktuar né
Urdhrin e mésipérm té Kryministrit, me ndryshimet e mévonshme dhe né VKM e mésipérme, me
ndryshime éshté:

1. PREFEKT
SEKRETAR | PREFEKTIT

2. SEKRETARI | PERGJITHSHEM

3. NENPREFEKT I RRETHIT MALESI E MADHE
NENPREFEKT
SPECIALIST (I SHERBIMEVE DHE EMERGJENCAVE CIVILE)
SPECIALIST (PER GJENDJEN CIVILE)
SHOFER

4. NENPREFEKT I RRETHIT PUKE
NENPREFEKT
SPECIALIST (PER EMERGJENCAT CIVILE)
SPECIALIST (PER GJENDJEN CIVILE)
SHOFER

5. SEKTORI JURIDIK DHE | FUNKSIONEVE TE DELEGUARA
PERGJEGJES SEKTORI
SPECIALIST (JURIST)
SPECIALSIT (I RENDIT DHE EMERGJENCAVE)
SPECIALIST (I SHERBIMEVE TE DELEGUARA)

6. SEKTORI | KOMPETENCAVE VENDORE
PERGJEGJES SEKTORI
SPECIALIST (I TERRITORIT DHE TURIZMIT)
SPECIALIST (I SHERBIMEVE PUBLIKE)
SPECIALIST (KOORDINIM ZHVILLIMI)

7. ZYRA E GJENDJES CIVILE
PERGJEGIJES ZYRE

8. SEKTORI I AUDITIMIT TE BRENDSHEM
PERGJEGJES SEKTORI
INSPEKTOR (AUDITUES | BRENDSHEM)

9. SEKTORI I SHERBIMEVE TE BRENDSHME
PERGJEGJES SEKTORI
SPECIALSIT (I BASHKEPUNIMIT DHE MARREDH. ME PUBLIKUN)
SHOFER
PUNONJES PASTRIMI

10. ZYRA E ADMINISTRIMIT FINANCIAR
PERGJEGJES ZYRE
SPECIALIST

11. SEKTORI | PMNZSH
SHEF SEKTORI
EKONOMIST
a. STACIONI PMNZSH SHKODER
KOMANDANT STACIONI (JO OFICER)
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INSPEKTOR PARANDALIMI
KOMANDANT TURNI

PERGJEGJES TURNI

POLIC ZJARRFIKES

SHOFER ZJARRFIKES

b. STACIONI PMNZSH PUKE
KOMANDANT STACIONI (OFICER)
PERGJEGJES TURNI

POLIC ZJARRFIKES

SHOFER ZJARRFIKES

c. STACIONI PMNZSH MALESI E MADHE
OFICER

POLIC ZJARRFIKES

SHOFER ZJARRFIKES

= =
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KREU 11
FUNKSIONET E LARTA TE MENAXHIMIT

Neni 8
Titullari i Institucionit

Titullari éshté person civil politik/administrativ. Ai pérfagéson dhe realizon drejtimin e
Institucionit, siguron unitetin e drejtimit politik/administrativ té té gjithé veprimtarisé sé
Institucionit. Veprimtaria ¢ Prefektit ushtrohet né pérputhje me ligjin “Pér Prefektin®, si dhe
akteve té€ tjera ligjore e nénligjore, sipas fushave té veprimtarisg, ligji “Pér menaxhimin financiar
dhe kontrollin”, “P&r menaxhimin e sistemit buxhetor”, etj

Prefekti i Qarkut é&shté pérfagésues i Késhillit t¢ Ministrave né Qark dhe  pér
veprimtaring e vet pérgjigjet pérpara Késhillit te Ministrave dhe i raporton Kryeministrit pér
detyrat ge i jané ngarkuar .

Prefekti vendos dhe mban lidhje té te drejtpérdrejta me Ministrat dhe drejtuesit e
institucioneve te tjera gendrore pér probleme te veprimtarisé ge ata drejtojné.

Prefekti pér kryerjen e funksioneve ne marrédhénie me institucionet gendrore ne nivel
vendor, i kontrollon dhe u kérkon atyre marrjen e masave pér zbatimin e programeve te
Qeverise, pér ushtrimin e funksioneve dhe plotésimin e detyrave te pércaktuara ne aktet ligjore e
nénligjore, ge rregullojné veprimtaring e institucionit pérkatés.

Prefekti i propozon ministrit ose drejtuesit te institucionit gendror pérkatés emérimin dhe
largimin e drejtuesve te institucioneve gendrore ne nivel vendor ge veprojné ne territorin e
garkut.

Prefekti &shté pérgjegjés pér planizimin e emergjencave civile né gark. Ai organizon dhe
bashkérendon punén pér hartimin e planeve té pérgatitjes pér emergjencé civile né gark dhe pér
zbatimin e masave té mbrojtjes. Grumbullon dhe pérpunon té dhénat e nevojshme nga bashkité
dhe komunat pér zbatimin e detyrave té planizimit dhe pérballimit té emergjencave civile;



Prefekti, éshté institucioni i ngarkuar me ligj pér té verifikuar ligjshmériné e akteve te
miratuara nga organet e geverisjes vendore, ne komuna, bashki dhe qgark.

Prefekti, kérkon zbatimin e masave pér ruajtjen e rendit, sipas pérgjegjésive e detyrave te
pércaktuara ne aktet ligjore e nénligjore. Ai kérkon dhe merr rregullisht njoftim nga drejtori i
policisé se garkut pér problemet e rendit.

Bashkérendon veprimtariné dhe siguron mbéshtetjen e ndérsjellté te organeve te Policisé
se Shtetit, te institucioneve gendrore ne nivel vendor dhe te organeve te geverisjes vendore, pér
ruajtjen e rendit dhe te sigurisé publike dhe pér zbatimin e akteve te organeve te geverisjes
vendore.

Ne zbatim te pérgjegjésive te tij, Prefekti ne pérputhje me misionin e tij nxjerr urdhra dhe
udhézime te detyrueshme pér zbatim.

Nen drejtimin e prefektit ngrihet dhe funksionon komisioni i planifikimit dhe i pérballimit te
emergjencave civile, ne nivel garku.

Pér realizimin e detyrave pér ushtrimin e funksioneve dhe plotésimin e pérgjegjésive té
tij, Prefekti ka administratén e vet, struktura e sé cilés éshté miratuar nga Kryeministri me
Urdhrin Nr. 61 dt. 10.04.2006.

Prefekti eméron dhe largon, sipas procedurave te pércaktuara ne ligj, punonjésit e vet te
administratés, si dhe te strukturave administrative, te cilét, me akte ligjore e nénligjore te
vecanta, i jané caktuar drejtpérdrejt atij si personelin e rolit bazé t¢ PMNZSH-sé.

Né& rastet e situatave emergjente Prefekti ka pér detyré edhe:
a. té organizojé dhe té bashkérendojé punén pér hartimin e planeve té pérgatitjes pér
emergjencat civile né Qark dhe pér zbatimin e masave té mbrojtjes;
b. té paragesé kérkesé pér ndihmé né Qarget fqinjé dhe né instancat gendrore nése
éshté e nevojshme.
C. té caktojé drejtuesin e operacionit pér pérballimin e emergjencés civile brenda
Qarkut té tij.

Té drejta dhe detyra té tjera té Prefektit

a. Jep té dhéna dhe mendime pér zhvillimin ekonomiko-shogéror né Qark. Té dhénat
dhe mendimet ua dérgon Késhillit t& Ministrave, Institucioneve gendrore dhe organeve té
geverisjes vendore.

b. Mbikéqyr, kontrollon dhe bashkérendon veprimtariné e institucioneve gendrore
né nivel vendor.

C. Kujdeset pér nxitjen dhe zhvillimin e marrédhénieve dhe té veprimtarive me
institucionet homologe té huaja.

d. Merr masa pér parandalimin dhe shmangien e pasojave gé vijné nga situata
emergjente apo nga fatkegési natyrore, duke plotésuar té gjitha detyrat gé i ngarkohen me aktet
ligjore e nénligjore pérkatése.

e. Kur e ¢mon té nevojshme dhe kur i kérkohet, njofton ministrat dhe drejtuesit e
institucioneve té tjera gendrore pér veprimtariné e Kryer nga institucionet gendrore né nivel
vendor dhe pér shkallen e plotésimit té shérbimit né sektorét qé ato mbulojné.



Neni 9
Pérgjegjésité dhe kompetencat e Prefektit pér menaxhimin financiar dhe kontrollin

“Népunés autorizues” €shté népunési 1 nivelit mé t€ larté t€ menaxhimit né njésiné
publike, pérgjegjés pér zbatimin e menaxhimit financiar dhe kontrollit né té gjitha strukturat,
programet, aktivitetet dhe proceset qgé menaxhohen prej tyre.

e Te pergjithshme

1. Eshté pérgjegjés dhe raporton tek titullari i njésisé publike dhe nepunesi i pare
autorizues pér zbatimin e sistemeve té menaxhimit financiar dhe kontrollit né té gjitha njésité,
strukturat, programet, veprimtarité dhe progeset gé menaxhohen prej tij, né pérputhje me parimet
e ligjshmérisé, t& menaxhimit té shéndoshé financiar dhe té transparencés.

2. | propozon titullarit té njésisé publike akte té brendshme administrative, monitoron dhe
pérditéson sistemet pér menaxhimin financiar dhe kontrollin e njésisé publike, brenda kuadrit
rregullator t& Ministrisé sé Financave, si dhe merr masa pér pérmirésimin e sistemeve, né vijim
té rekomandimeve té auditimit té brendshém, auditimit té jashtém dhe té vlerésimeve e té
analizave té tjera.

3. Népunésit autorizues té té gjitha niveleve té njésive té varésisé jané pérgjegjés dhe i
raportojné népunésit autorizues, sipas shkallés hierarkike, deri te népunési autorizues i njésisé
publike pér statusin e sistemeve té kontrollit t¢ brendshém, pér riskun e mashtrimit e té
parregullsive dhe té ¢do mangésie serioze gé pengon realizimin e objektivave, ose risge, té cilat
nuk jané adresuar nga njésia, masat korrektuese té marra dhe té pérmbushura nga nivelet e
menaxhimit té njésisé qé drejtojné.

» Pérgjegjésité, pér auditimin e brendshém

Prefekti éshté pérgjegjés pér:

a) Krijimin e shérbimeve té besueshme té auditimit té brendshém, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi, si dhe garantimin e kapaciteteve té duhura pér té pérmbushur té gjitha
kérkesat qé parashikon ky ligj dhe pérdorimin e tyre me ekonomi, efektivitet dhe efigencé;

b) Hartimin e planit t€ veprimit pér zbatimin e rekomandimeve té léna né pérfundim té
procedurave té auditimit nga Njésia Qendrore e Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém apo
drejtuesi i njésisé sé auditimit té€ brendshém né subjektet e audituara, brenda 30 ditéve nga
dorézimi i raportit pérfundimtar;

c) Ngritjen dhe funksionimin e sistemeve efektive dhe té pérshtatshme té menaxhimit
financiar e té kontrollit dnhe korrigjimin e parregullsive té vérejtura nga auditimet e kryera, si dhe
marrjen e masave té duhura ligjore, kur kjo éshté e nevojshme

¢) Respektimin e kritereve té marrjes né puné té audituesve, té hartuara né bashképunim
me Njésiné Qendrore té Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém

10



e Kompetencat e detajuara te Nepunesit autorizues ne fushen e menaxhimit financiar
dhe kontrollit

Népunésit autorizues té té gjitha niveleve té njésisé publike né fushén e menaxhimit
financiar dhe kontrollit kané kéto pérgjegjési kryesore sipas nenit 9 te ligjit per MFK:

1. Propozimin te népunési autorizues i njésisé publike té sistemit t& rregullave dhe
procedurave té brendshme té njésisé, té planeve strategjike dhe té objektivave afatmesém dhe
vjetoré, si dhe monitorimin e zbatimit té tyre né njési;

2. Hartimin e objektivave dhe zbatimin e planeve strategjike dhe vjetore, né pérputhje me
objektivat e miratuar nga titullari i njésisé publike;

3. Monitorimin e kontrolleve té risqeve, qé véné né rrezik arritjen e objektivave té njésisé
gé menaxhojné;

4. Caktimin dhe shkarkimin e népunésit zbatues. Shkarkimi i népunésit zbatues kryhet
vetém pas marrjes sé mendimit paraprak nga népunési i paré autorizues né rastet e
mosmarréveshjeve ndérmjet paléve;

5. Planifikimin, menaxhimin, kontabilitetin dhe raportimin financiar té veprimtarisé sé
njésisé publike;

6. Mbikégyrjen dhe menaxhimin efektiv té punonjésve té njésisé dhe ruajtjen e nivelit té
tyre profesiona, pér menaxhimin financiar dhe kontrollin;

7. Krijimin e kushteve pér menaxhim té ligjshém, efektiv e té pérshtatshém dhe pér sjellje
etike té punonjésve té njésisé;

8. Monitorimin e sistemeve pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit
té njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar;

9. Ndarjen e pérgjegjésive qé lidhen me vendimmarrjen, kontrollin, zbatimin dhe
vendosjen e linjave té raportimit, né pérputhje me pérgjegjésité e deleguara.

10. NA eshte koordinator i riskut te njesise, pergjegjes per (i) bashkerendimin
e veprimtarive ge lidhen me identifikimin dhe vleresimin e risgeve si dhe ngritjen e sistemit per
minimizimin e tyre; .(ii) keshillimin per menaxheret ne bashkepunim me NJQH/MFK; (iii)
paragitjen e raportit te risgeve per njesine tek Titullari dhe Grupi per Menaxhimin Strategjik.

11. Népunési autorizues ka te drejte delegimi te disa prej te drejtave te tij tek menaxheri i
vartesise direkte, por duke ruajtur nivelin e pergjegjesise.

12. NA nuk ka te drejte delegimi te te drejtave te tij tek Nepunesi Zbatues i njesise,
vecanerisht per autorizimin e transaksioneve financiare, .

13. NA i cdo niveli nuk ka te drejte delegimi te pérgjegjésive si me poshte:

a. Propozimin te népunési autorizues i nivelit me lart, apo tek Titullari i njésisé publike,
té sistemit té rregullave dhe procedurave té brendshme té njésisé, té planeve strategjike dhe té
objektivave afatmesém dhe vjetoré, si dhe monitorimin e zbatimit té tyre né njési;

b. Caktimin dhe shkarkimin e népunésit zbatues.

c. Mbikégyrjen dhe menaxhimin efektiv té€ punonjésve té njésisé dhe ruajtjen e nivelit té
tyre profesional pér menaxhimin financiar dhe kontrollin;

d. Ndarjen e pérgjegjésive gé lidhen me vendimmarrjen, kontrollin, zbatimin dhe
vendosjen e linjave té raportimit, né pérputhje me pérgjegjésité e deleguara.

14. NA ne baze te vetvleresimeve depoziton tek titullari i njesise publike dhe tek NPA nje
deklarate vjetore dhe raportin perkates per cilesine dhe gjendjen e sistemeve te kontrollit te
brendshem ne njesine publike ge mbulon per vitin e meparshem, jo me vone se muaji shkurt i
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vitit korrent. Ne rast mospermbushje te ketij detyrimi sanksionohet nga NPA sipas ligjit 10296
“Per MFK”.

15. Per te realizuar pergjegjesine si me lart NA duhet te zbatoje nje sistem te brendshem
raportimi per te marre informacion nga njesite e vartesise, per te mbeshtetur deklaraten e cilesise

e Kompetencat ne fushen e buxhetimit

1. Pérgatit dhe dorézon kérkesat pér programin buxhetor afatmesém dhe kérkesat shtesé,
né pérputhje me politikat dhe objektivat e vendosura nga titullari dhe kérkesat dhe afatet e
parashikuara né udhézimin pérkatés té Ministrit té Financave.

2. Udhézon dhe informon népunésit zbatues té njésive shpenzuese té varésisé dhe
garanton zbatimin e udhézimeve té dhéna prej tij nga népunésit zbatues té njésive shpenzuese gé
ka né juridiksion.

3. Brenda datés 1 shtator té ¢do viti, paraget te népunési i paré autorizues kérkesat e
rishikuara té programit buxhetor afatmesém dhe kérkesat shtesé, me argumentet pérkatése.

4. Detajon fondet pér njésité shpenzuese, né pérputhje me shpérndarjen e fondeve
buxhetore, té miratuara nga Ministri i Financave dhe pérparésité e njésive té qeverisjes sé
pérgjithshme si dhe e paraget tek NPA.

5. Miraton rishpérndarjet brenda té njéjtit program dhe zé&rit té shpenzimeve korrente,
ndérmjet njésive té ndryshme shpenzuese. Vihet ne dijeni sipas rastit NPA (per njesite gendrore).

6. Paraget prané népunésit té paré autorizues kérkesé pér fonde shtesé, pér mbulimin e
shpenzimeve té paparashikuara né kohén e pérgatitjes sé buxhetit dhe gé nuk mund té shtyhen
pér vitin buxhetor pasardhés.

7. Propozon planin e arkes tek NPA per miratim. Népunési autorizues éshté pérgjegjés
pér respektimin e planit té arkés té miratuar dhe pér argumentimin e c¢do rishikimi ose
moszbatimi té tij, sipas kritereve té vendosura né udhézimin e zbatimit té buxhetit.

e Kompetencat e NA gjate procesit te zbatimit te buxhetit

1. Pas miratimit té detajimit té fondeve buxhetore, té shpérndara pér ¢do njési
shpenzuese, merr angazhimeld dhe urdheron pagesat, brenda limiteve dhe afateve té
pércaktuara.

2. Mban té dhéna pér angazhimet financiare dhe nuk lejon ndérmarrjen e angazhimeve té
reja, pértej kufirit té fondeve buxhetore té shpérndara, ndryshe eshte pergjegjes per shlyerjen e
detyrimit.

3. Raporton tek titullari ne menyre te rregullt dhe sa heré gé i kérkohet lidhur me
performancén financiare gjate zbatimit te buxhetit, per produktet dhe objektivat e realizuar pér
cdo program/ aktivitet risget e minimizuara, problemet e hasura masat ge ka marre ose ge duhen
marre, etj.

4. Né rastet kur Titullari jep ose rikonfirmon me shkrim urdhrin ge lidhet me manaxhimin
operacional (te kundershtuar me pare nga NA), népunési autorizues procedon me zbatimin e
urdhrit dhe njé kopje té raportit t& kundérshtimit e dérgon te népunési i paré autorizues, i cili vé
né dijeni Ministrin e Financave. Me konfirmimin me shkrim té urdhrit, né rastin e komunikimeve
ndérmjet Ministrit té Financave dhe népunésit té paré autorizues, njé kopje e raportit dérgohet né
Kontrollin e Larté té Shtetitl

5. Jep/rikonfirmon Urdher me shkrim Nepunesit Zbatues16, lidhur me menaxhimin
operacional, te shogeruar me argumentimin perkates (nese ka patur me pare nje kundershtim me
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shkrim nga NZ lidhur me shkeljen e dispozitave pér menaxhimin financiar). Ne kete rast NZ e
paraget Urdherin e kundershtimit ne Thesar se bashku me praktiken e shpenzimit

6. Pérgjigjet pér funksionimin e sistemit té kontabilitetit, né pérputhje me ligjin 9936 dhe
aktet e tjera né zbatim té tij dhe me udhézimet e Ministrit té Financave.

7. Né fund té vitit depoziton né sistemin e thesarit raporte financiare, sipas pércaktimeve
té népunésit té paré autorizues, pér pérgatitjen e pasqyrave financiare vjetore té€ geverisjes sé
pérgjithshme.

8. Finalizon dhe konfirmon pérfundimisht me népunésin e paré autorizues pasqyrat
financiare vjetore té buxhetit, brenda datés 31 mars te vitit pasues.

9. Pérgjigjet pér ruajtjen dhe arkivimin e dokumenteve financiare, né pérputhje me
dispozitat ligjore né fuqi.

10. I paraget sa heré gé kérkohet, por jo mé pak se katér heré né vit, népunésit té paré
autorizues raportet e monitorimit té zbatimit té buxhetit pér performancén financiare, produktet
dhe objektivat e realizuar pér ¢do program té pércaktuar né vitin e paré té dokumentit
pérfundimtar té programit buxhetor afatmesém.

11. NA Ka te drejte te kerkoje inspektim financiar NPA per parregullsi sipas procedurave
te ligjeve ne fuqi dhe te kryeje investigim te brendshem me kerkese te NPA.

Neni 10
Nénprefekti

1. Nénprefekti , i cili pér veprimtariné e tij, né rreth, pérgjigjet drejtéperdrejté te prefekti ,
kryen kéto detyra:

a) kontrollon dhe kérkon nga institucionet gendrore ne nivel vendor, ge veprojné ne rreth,
marrjen e masave pér plotésimin e detyrave, ne zbatim te akteve ligjore e nénligjore ge
rregullojné veprimtariné e tyre;

b) organizon takime periodike dhe, kur i kérkohet nga prefekti, bashkérendon punén me
drejtuesit e institucioneve gendrore ne nivel vendor pér realizimin e detyrave te ngarkuara.

Me kérkesé te prefektit, nénprefekti mund te veproje pér te siguruar bashképunimin me njésité e
geverisjes vendore pér kryerjen e funksioneve te pérbashkéta dhe te deleguara pér to;

c) raporton sistematikisht te prefekti pér punén qge kryhet pér plotésimin e detyrave nga
administrata civile e shtetit ne rreth;

¢) organizon punén pér zbatimin e urdhrave dhe udhézimeve te prefektit;

d) drejtén veprimtariné e strukturave administrative ne rreth ge jané ne varési te
drejtpérdrejté te prefektit;

dh) i propozon prefektit masa pér zhvillimin ekonomiko-shogéror te rrethit ku ushtron
funksionet;

e) kryen dhe detyra te tjera ge i ngarkohen nga prefekti, ne zbatim te akteve ligjore e
nénligjore;

€) shérbimet e tjera, ge do te mbulohen nga nénprefekti, pércaktohen me akte nénligjore.

2. Nénprefekti, ne plotésim te detyrave te caktuara, I1éshon dokumente te firmosura dhe te
vulosura nga ai, sipas rregullave te pércaktuara nga prefekti.
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Neni 11
Sekretari i Pérgjithshém
Sekretari i Pérgjithshém éshté népunési mé i larté civil né Institucion. Sekretari i
Pérgjithshém ushtron funksionet e tij né pérputhje me Ligjin “Pér Prefektin”.

Sekretari i Pérgjithshém ka kéto detyra:

a. Mbikéqyr dhe pérgjigjet direkt né lidnhje me aktivitetin e té gjithé Sektoéve/Zyrave

b. Raporton te Prefekti pér punén dhe veprimtaringé e aparatit té Institucionit né ményré
periodike, mujore brenda ¢do daté 5 té muajit pasardhés.

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

d. Eshté pérgjegjés pér ményrén, afatin dhe efikasitetin e administrimit financiar te
aparatit té Institucionit

e. Pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés sé administratés

f. Propozon strategji qé kané té béjné me drejtimin, motivimin dhe menaxhimin e
personelit

g. Ndérmerr nisma né lidhje me prezencén dhe disiplinén né puné.

Sekretari i Pérgjithshém kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Prefekti

KREU 111
RREGULLA TE PERGJITHSHME

Neni 12
Marrédhéniet ndérmjet strukturave té Institucionit

Struktura e Njésisé pércakton shkallén e hierarkisé dhe té pérgjegjésisé sé funksioneve né
marrédhénie me njéri-tjetrin. Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie
bashképunimi. Ato rregullohen né bazé té ligjit pér Prefektin, akteve té tjera ligjore e nénligjore,
dhe késaj rregulloreje

Neni 13
Pérfagésimi ligjor i Institucionit

Pérfagésimi ligjor i Institcionit béhet si rregull nga nga Sektori Juridik dhe funksioneve té
deleguara, por né varési té procesit gjyqgésor, titullari mund té autorizojé dhe specialisté té tjeré té
fushave pérkatése.

Autorizimi pér pérfagésimin ligjor 1éshohet nga Prefekti né emér té personit, i cili, do té
pérfagésojé Institucionin né procesin gjyqgésor.
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Neni 14
Konflikti i interesit

Kryerje né ményré té drejté e detyrave dhe pérgjegjésive éshté ményra e kryerjes sé
detyrave dhe pérgjegjésive, té materializuara né njé vendimmarrje, né té cilén zyrtari vepron né
pérputhje me ligjin, me ndershméri, paanshméri, pérgjegjési, pérkushtim, né afat, né mbrojtje, né
cdo rast, té interesit publik dhe té drejtave té ligjshme té personave privaté, si dhe pér ruajtjen
dhe forcimin e besueshmérisé e té dinjitetit té institucionit ku punon, té shtetit né pérgjithési dhe
té figurés sé zyrtarit, e cila cénohet nga konflikti i interesit

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

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

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

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

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

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

Neni 15
Ményra e kryerjes sé detyrave publike dhe detyrimi pér parandalimin e konfliktit té
interesit

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

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

Punonjésve té institucionit u ndalohet:
a. Sigurimi i dhuratave, pér shkak té funksionit, ose detyrés
b. Marrja e dhuratave, favoreve, premtimeve, ose trajtime preferenciale

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

Neni 16
Ményrat e trajtimit dhe té zgjidhjes sé konfliktit té interesave

a. Punonjési, né ushtrimin e funksioneve té tij, paraprakisht, sipas rrethanés, nevojés, né
ményré té shkallézuar ose né proporcion me réndésiné e situatés, ménjanon dhe zgjidh veté ¢do
situaté té konfliktit té interesit, té cdo forme qofté ajo

b. Punonjési njofton eprorin ose institucionin epror, sipas rastit, pér zgjidhjen e sugjeruar
ose té marré dhe provon e dokumenton kété zgjidhje.

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

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

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

Neni 17
Shérbimet jashté Institucionit, brenda vendit

Shérbimet jashté géndres punés mund té jené té planifikuara apo té paplanifikuara sipas
nevojave té Institucionit.

Autorizimi pér shérbimet Iéshohet nga Prefekti, ose personi i autorizuar prej tij.

Pas pérfundimit té shérbimit, jashté rrethit, personi/personat pjesémarrés duhet t’i
dérgojné eprorit direkt, informacionin pérkatés menjéheré

Né qofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye té argumentuara, nuk kryhet ose shtyhet pér
njé periudhé t& mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim i atij qé e ka autorizuar kété udhétim
shérbimi.

Né gofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, duhet té merret miratimi me shkrim nga personi gé e ka autorizuar até, por gjithmoné
para pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit té Institucionit

Pas pérfundimit té shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetuese té kryerjes sé kétyre shpenzimeve.

Neni 18
Shérbimet jashté shtetit
Pér ¢do shérbim jashté shtetit, punonjésit duhet t¢ marrin miratim nga Prefekti. Kérkesés
pér leje t’1 bashkéngjitet praktika e ploté e kétij shérbimi dhe ftesa origjinale e palés pritése.
Pérveg rasteve urgjente, praktika e shérbimit e miratuar nga Prefekti, duhet té dorézohet 10
(dhjeté) dité pune, para datés sé nisjes né Sektorin e Shérbimeve té Brendshme.
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Blerja e biletave té avionit pér punonjésit e Institucionit, akomodimi ne hotel do té béhet
nga struktura e autorizuar nga titullari i institucionit.

Pér c¢do rast, pas pérfundimit té shérbimit té paragitet prané eprorit direkt, relacioni mbi
aktivitetin e zhvilluar dhe njé kopje e kétij relacioni i dérgohet Sektorit t¢ Shérbimeve té
Brendshme

Pas pérfundimit té shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetuese té kryerjes sé kétyre shpenzimeve.

Né qofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye té argumentuara, nuk kryhet ose shtyhet pér
njé periudhé t& mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim i atij gé e ka autorizuar kété udhétim
shérbimi.

Né gofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, duhet té merret miratimi me shkrim nga personi gé e ka autorizuar até, por gjithmoné
para pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.

Neni 19
Informacioni dhe komunikimi me median

Specialisti i specialisti i bashképunimit dhe marrédhénieve me publikun éshté pérgjegjés
informacionit dhe komunikimit me median

Komunikimi me median éshté njé proces i vazhdueshém né veprimtarine normale té
Institucionit, ndérsa né raste té gjendjes emergjente ( pérmbytje nga reshjet e shumta, bllokim
rrugésh nga debora né komunat malore brenda territorit t¢ Qarkut, zjarre té réna), apo raste té
tjera té ¢cdo natyre gofshin informimi dhe komunikimi duhet té béhet né ¢do kohé

Neni 20
Informimi i publikut
Informimi i publiku behet nga titullari i institucionit, ndérsa funksioni i zédhénésit kryhet
nga specialisti i bashképunimit dhe marrédhénieve me publikun

Neni 21
Komunikimi i brendshém me rrjet elektronik

Komunikimi i brendshém né Institucion, mund té realizohet edhe népérmjet rrjetit
elektronik. Me ané té tij shkémbehen dhe merren informacione qé kané lidhje me fushat
pérkatése qé mbulojné Sektorét/Zyrat, duke lehtésuar aktivitetin e tyre.

Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare, brenda Institucionit apo jashté tij,
nga népunésit, béhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike té Institucionit. Vetém né raste
kur kjo adresé nuk funksionon apo nuk ekziston, népunésit mund té pérdorin posté elektronike
alternative.

Adresat elektronike té népunésve té Institucionit pércaktohen gjithmoné né kété ményré:
emér.mbiemér@sh.prefekti.gov.al

Neni 22
Dosja e Personelit
Té dhéna e stafit, t& cilat kané té b&né me dokumentacionin e rekrutimit né puné,
zhvillimin e Kkarrires, trajnimet e kualifikimet, vlerésimet peroidike té performancés sé punés, si
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dhe ¢do dokument tjeter gé mund té kerkohet nga drejtuesit e Institucionit, mbahen né dosjen
individuale té personelit

Dosja e personelit mbahet nga sekretari i Pérgjithshém

Dosja e personelit ka karakter konfidencial, me té cilén kané té drejté té njihen persona:

a) eprori i drejtpérdrejté.

b) népunési, gé pérgjigjet pér mbajtjen dhe sistemimin e dosjeve.

c) népunésit té cilit i pérket kjo dosje.

¢) komisioni i shérbimit civil

d) Departamenti i Administratés Publike

dh) sekretari i pérgjithshém.

e) titullari i institucionit.

Organizimi dhe mbajtja e dosjes sé personelit béhet né pérputhje me kriteret e pércaktuara né
VKM Nr. 357 daté 07.07.2000 “Pér organizimin e dosjes sé regjistrit té personelit”

Neni 23
Procedurat e sinjalizimit

Cdo punonjés i Institucionit, i cili gjaté kryerjes sé detyrave té tij, ose né lidhje me to,
vjen né dijeni té fakteve, té cilat 1€né shkak té dyshohet pér praniné e parregullsive dhe/ose
mashtrimeve me fondet publike, duhet té informojé menjéheré me shkrim ose eprorin e tij té
drejtpérdrejté, ose nése e quan té nevojshme, Titullarin e Institucionit (Prefektin), ose
drejtpérdrejt Népunésin e Paré Autorizues né Ministriné e Financave, i cili ka té drejté nisjen e
inspektimit pér fondet publike (pérfshiré fondet e BE). Gjithsecili, g¢ merr informacion pér
mashtrime, ose parregullsi duhet t’i pércjellé nivelit mé t& larté drejtues deri tek Népunési i Paré
Autorizues, ¢cdo dokument, pér té cilat ai ka dijeni dhe nga té cilat mund té supozohet prania e
parregullsive.

Neni 24
Delegimi i detyrave

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

N¢ rastet e delegimit duhet béré shénimi “Né mungesé dhe me porosi” duke vendosur
edhe emrin e té autorizuarit. (Aneksi Nr. 6).

Vula e Institucionit vihet vetém mbi firmén e Prefektit. Pérjashtim béhet vetém né rastet
lartpérmendura, ose kur ligji pércakton njé person tjetér pérgjegjés.

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

KREU IV
DISIPLINA DHE SJELLJA ETIKE NE INSTITUCION

Kodi i etikés sé Institucionit shérben:

* pér t& pércaktuar sjelljet e pranueshme/papranueshme;

* pér t€ promovuar standarde t€ larta t€ praktikés;

* pér té siguruar nj€ piké referimi pér anétarét qé duhet pérdorur pér vetévlerésim;
* pér té krijuar njé€ kornizé pér sjellje profesionale dhe pérgjegjésite;

* si njé mjet pér identitet né puné;
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* si njé shenjé e pjekurisé profesionale.

Neni 25
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

Orari i punés né Institucionin e Prefektit éshté ai qé pércaktohet sipas legjislacionit né
fuqgi pér administratén publike nga e héna né té enjte 08.00-16.30 dhe ditén e premte 08.00-14.00
(Pér Sektorin e PMNZSh orari i punés pércaktohet né Kreun V1 té rregullores). Ky orar zgjatet
né ményrén e parashikuar né ligj sipas nevojave té institucionit. Pér rastet kur ka népunés gé né
ményré té pérséritur dhe té pajustifikuar nuk zbatojné orarin zyrtar té punés té fillojé procedura
pér largimin nga puna sipas kodit punés dhe kontratés individuale té punés

Gjaté orarit zyrtar népunési éshté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér géllime pune
dhe detyrat e tij funksionale.

Gjaté orarit zyrtar té punés népunési mund té largohet pér arsye pune, shéndetésore ose
arsye té tjera té justifikueshme, me miratim/leje té eprorit direkt.

Né rast se népunési ka raport mjekésor gé justifikon mosardhjen né puné, ai duhet té
lajmérojé me ané té njé mesazhi té shkruar eprorin direkt, brenda orés 09.00 té dités, né té cilén
nuk do té paragitet né institucion.

Raporti mjekésor duhet té depozitohet né Sektorin e Shérbimeve té Brendshme brenda 3
ditésh, duke filluar nga dita né té cilén népunési nuk éshté paragitur né institucion.

Neni 26
Etika pér punonjésit e Institucionit

Népunésit dhe punonjésit e Institucionit duhet té ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe té
géndrojé larg cdo veprimi, géndrimi apo sjellje e cila mund té zhvlerésojé emrin e miré té
népunésit dhe institucionit gé pérfagéson.

Népunési dhe punonjési i Institucionit éshté i detyruar t’u pérmbahet normave té etikés
gjaté orarit té punés.

Népunésit dhe punonjésit e Institucionit duhet té ruajé konfidencialitetit qé buron nga
ligji né lidhje me informacionin dhe materialin gé njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés.
Ky konfidencialitet nuk éshté i kufizuar né kohé.

Népunési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e verbal
me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij si dhe té respektojé parimet e etikés sipas legjislacionit né
fuqi.

Veshja e népunésve meshkuj duhet té jeté serioze (paragitja me pantallona serioze e
kémishé), ndérsa pér népunéset femra, veshja duhet té jeté serioze, jo ekstravagante me funde
shumeé té shkurtra apo kémisha e bluza dekolte.

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

Né takime pune, mbledhje me titullarét e Institucionit, né raportimin tek eprorét aparati i
telefonit celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

Té gjithé népunésit gé disponojné numér celulari, sipas kontratés sé Institucionit, jané té
detyruar ta mbajné té hapur kété numér gjaté 24 oréve.

Né té gjitha ambientet e Institucionit éshté rreptésisht e ndaluar pérdorimi dhe mbajtja e
pijeve alkoolike.
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Né té gjitha ambientet e Institucionit éshté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit. Pirja e
duhanit mund té lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété qéllim.

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té respektojné
shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do népunés duhet té karakterizohet nga etika dhe
respekti i ndérsjellé. Komunikimi verbal né ambientet e Institucionit nuk duhet té béhet me zé té
larté.

Neni 27
Organizimi i takimeve me personat e interesuar

Takimet me personat e interesuar kryhen vetém né sallén e marrédhénieve me publikun
dhe jo né ambientet e zyrés ku punohet.

1. Punonjésit mund té takojné té interesuarit/pérfagésuesit e paléve, apo déshmitarét,
ekskluzivisht gjaté orarit zyrtar, si dhe brenda ambjenteve té Njésisé apo né kohén dhe né
ambjentet qé kané lidhje me progesin gé zhvillohet.

2. Pérzgjedhja e njé vendi dhe orari takimi, t€ ndryshém nga ai gé parashikohet né nenin
1, kérkon pér ¢do rast marrjen e pélgimit nga ana e eprorit té drejtpérdrejté.

3. Deri né momentin e pregatitjes s€ ambjenteve brenda Institucionit pér zhvillimin e
bisedimeve me té interesuarit, punonjésit duhet t’i shmangin situatat, gé kérkojné Iénien e té
interesuarit vetém né ambjentet e njésise.

Neni 28
Kerkesat dhe ¢eshtjet pér diskutim me personat pérfagésues

1. Punonjésit mund té takohen ose té zhvillojné konsultime/rakordime pér céshtjet qé
lidhen me njésité e geverisjes vendore dhe institucionet gendrore né nivel vendor, vetém me
pérfagésuesit e kétyre té fundit, gé pérmenden né statutin e tyre, ose qé kané autorizim té
posacém.

2. Takimet apo konsultimet/rakordimet, pér té cilat flitet mé lart, duhet té paraprihen nga
kérkesa pér té paraqitur si dhe nga verifikimi i autorizimit statutor, ose té posacém, té nénshkruar
nga personat qé kané té drejtén e pérfagésimit té njésisé ose institucionit

Neni 29
Informacioni i dhéné gjaté takimit
Punonjésit mund t’i japin bashkébiseduesit t€ tyre informacione lidhur me ¢éshtjet, qé ky
i ka béré me dije Institucionit, vetém kur kéto informacione nuk bien ndesh me dispozitat e
ruajtjes sé sekretit shtetéror, zyrtar, apo tregtar.

Neni 30
Pjesmarrja né takim dhe dokumentimi i takimit

1. Né bisedat me palén e progesit administrativ apo me déshmitarin e kétij procesi, duhet
té marrin pjesé té paktén dy punonjés té Institucionit.

2. Né rastet kur kushti i pérmendur né par. 1, nuk mund té plotésohet, punonjési gé merr
pjesé né takim, pérpilon njé protokoll zyrtar té takimit, gé ia paraget eprorit té drejtpérdrejté.

3. Nése gjaté takimit, pér té cilin flitet né paragrafet 1 dhe 2 té kétij neni, punonjésit e
Institucionit jané véné né zotérim té informacioneve, apo materialeve ndihmése, duhet té
pérpilojné njé protokoll pér eprorin e drejtpérdrejté, né té cilin té theksojné informacionet, apo
materialet e pérfituara.
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Neni 31
Orientimi i pérsonave, pér ¢eshtjet jashté kompetence

1. Né rastet kur céshtjet e diskutuara, i kapércejné kufijté e céshtjes, pér té cilén éshté
kérkuar takimi, por ende pérfshihen né kompetencat e Institucionit, bashkébiseduesi/i interesuari
duhet té orientohet tek sektori/zyra tjetér brenda Institucionit.

2. Pér ¢éshtje té tjera, nga ato gé pérmenden né par. 1, bashkébiseduesi/i interesuari duhet
té orientohet tek organet kompetente té administratés shtetérore, ose tek njesi e Institucione té
tjera kompetente.

Neni 32
Mospranimi i dhuratave

1. Punonjésit e Institucionit nuk mund té kérkojé, ose té pranojné dhurata, té cilat mund té
cénojné besimin e punédhénésit tek paanshméria e vendimeve té marra prej punonjésit.

2. Fakti i propozimit té dhuratés, pér té cilén flitet né par. 1, duhet t& deklarohet
menjéheré me shkresé konfidenciale, (pa pérdorur rrugén zyrtare), gjaté njé bisede personale me
Titullarin e Institucionit (Prefektin e Qarkut), i cili vérteton marrjen e shkresés, duke véné firmén
dhe datén, né kopjen e shkresés gé mban punonjési

3.Punonjési mund te pranoje dhurata nga geverité e huaja apo organizatat ndérkombétare,
brenda kufijve normale te shprehjes se mikpritjes dhe trajtimit ge buron prej saj, kortezise apo
protokollit, nése nuk tejkalohen kufijté e tradités dhe te zakoneve te vendit ku jepen, nuk vene ne
dyshim objektivitetin, ndershmériné dhe paanshmériné e népunésit dhe nése nuk komprometojné
imazhin dhe integritetin e Republikés se Shqipérisé.

4. Punonjési mund te mbaje dhurata te lejueshme, pa gene i detyruar t'i deklaroje ata,
nese nuk e kalojné vlerén prej 10 mijé lekésh, ndérsa ne rast se dhuratat jané me te kushtueshme,
ai duhet t'ia deklaroje ato, eprorit direkt dhe t'i dorézoje ne njésiné e burimeve njerézore te
institucionit.

5. Né asnjé rast, punonjési nuk mund te pranoje dhurata ne vlere monetare.

Neni 33
Shkelje disiplinore

Shkelje disiplinore, konsiderohen faktet;

a) Mosrespektimi i kohés dhe i orarit te punés.

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

c) Sjellja e parregullt, gjate kohés se punés, me eproret, me koleget, me vartésit dhe me
publikun.

¢) Démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar, krijimi pa shkage
te pranueshme i mundésisé pér démtim apo keqpérdorimi i pronés shtetérore.

d) Kryerja, brenda apo jashté kohés se punés, te veprimeve, ge ulin ose cenojné figurén e
népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil ne térési.

dh) Kryerja e punéve apo veprimtarive, te cilat cenojné interesat e detyrés zyrtare ose ge
pengojné pérmbushjen e saj.

e) Shkelja e rregullave te etikes.

e) Moszbatimi i dispozitave ligjore ne pérmbushjen e detyrave funksionale.
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t) Shkelja e rregullave te pércaktuara pér ruajtjen e sekretit shtetéror apo te mirébesimit
pér te dhénat, te renditura si te tilla;

g) Shprehja e mendimeve apo kryerja e veprimtarive publike me karakter partiak ne rolin
e népunésit ose gjate orarit te punés.

Masa disiplinore quhet e pérshtatshme, vetém nése éshté ne pérputhje me shkeljen
disiplinore. Ne pércaktimin e masave disiplinore merren parasysh shkaget dhe réndésia e
shkeljes disiplinore, shkalla e fajésisé, rrethanat ne te cilat éshté kryer shkelja, pasojat e shkeljes,
rezultatet e vlerésimit individual, sjellja e pérgjithshme ne kryerjen e detyrave, si dhe nése ka
marre masa.disiplinore te méparshme, te cilat nuk jané shlyer

KREU V
DOKUMENTET ZYRTARE, HARTIMI | TYRE DHE KORRESPONDENCA

Neni 34
Aktet administrative té Institucionit
Ne zbatim te pérgjegjésive te tij, prefekti, nxjerr urdhra dhe udhézime te detyrueshme pér

zbatim, ne pérputhje me misionin e tij . Aktet e prefektit béhen te zbatueshme pasi u béhen te
njohura institucioneve ose personave te interesuar (neni 18 i ligjit “Pér Prefektin’). Forma e
pérgatitjes dhe mbajtjes sé akteve dhe dokumentacionit tjetér pérshkruhet né shtojcén e
rregullores (anekset 1-6), pjesé pérbérése e saj.

Neni 35
Korrespondenca
(Administrimi, Komunikimi dhe Ruajtja e Dokumentacionit)

Dokumentacioni né Institucion depozitohet dhe ruhet né Sektorin e Arkiv Protokollit, né
pérputhje me legjislacionin né fugi, kopja origjinale géndron né dosje.

Té gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguar nga populli, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme gé drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre,
dorézohen pér regjistrim né zyrén e Arkiv - Protokollit.

Ky sektor, pasi verifikon gé dokumentacioni i depozituar éshté firmosur, vendos vulén e
hyrjes ku pasqyrohet numri i protokollit, data, ora.

Né rastet kur dokumentacioni i depozituar né protokoll nuk pérmbush elementét
minimale té identifikimit té subjektit qé e ka dérguar, praktika dérgohet tek Sekretarit té
Pérgjithshém e pa protokolluar

Korrespondenca e protokolluar, pasi bashkélidhet me kartelén shogéruese, i pércillet
Titullarit té Institucionit, népérmjet Sekretarit té Pérgjithshém, pér dhénien e udhézimeve mbi
trajtimin e secilés praktiké. Edhe né rastet kur njé shkresé nuk i drejtohet Titullarit,
korrespondenca ndjek té njéjtén rrugé administrative. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit té
béra nga titullari i institucionit, korrespondenca i dérgohet Sektoréve dhe zyrave té caktuar pér
ndjekjen e tyre népérmjet sektorit té Arkiv - Protokollit. Sekretari i Pérgjithshém, bén
shpérndarjen e materialit, duke dhéné udhézimet pérkatése dhe duke respektuar shkallen
hierarkike té népunésve.
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Shpérndarja e materialit, udhézimet, personi gé do té firmosé dhe afatet pérkatése béhet
sipas kartel€s shogéruese g€ do t’i bashkélidhet ¢do materiali, sipas Aneksit Nr. 1, bashkélidhur
rregullores. Duke vendosur emrat e pérgatitjes dhe konfirmimin si edhe datén e dhénies sé
pérgjigjes (kujt i drejtohet éshté né fillim té shkresés ndérsa konfirmimi dhe data jané né fund té
shkresés).

Pas trajtimit té materialit nga specialisti pérkatés, pérvec siglés sé tij, materiali do té
nénshkruhet si rregull nga pérgjegjési i sektorit, dhe pas késaj i dorézohet titullarit pér firmé.

Nése materiali éshté me mé shumé se njé fleté, népunési gé e koncepton duhet gé té
siglojé né fund djathtas secilén prej fletéve.

Shkresa e trajtuar dorézohet né Sektorin e Arkiv - Protokollit brenda afateve té
parashikuara né kartelén shogéruese né té paktén 2 (dy) kopje, ku njéra nga kopjet e cila géndron
né Sektorin e Arkiv - Protokollit pérmban siglat e pércaktuar mé lart dhe duhet té jeté e
shoqgéruar me praktikén pérkatése apo shkresén origjinale.

Cdo projekt-akt i ardhur nga Presidenca, Parlamenti, Kryeministria, ministrité
Institucionet e tjera e tjera, si edhe projekt-aktet e pérgatitura nga strukturat e Ministrisé, kalojné
pér mendim né sektorin juridik dhe funksioneve té deleguara, e cila bashkérendon punén me
sektorin gé ka lidhje teknike me kété projekt-akt. Cdo sugjerim i dhéné nga struktura juridike pér
projekt-aktet e pérgatitura nga strukturat e Institucionit, duhet té pasqyrohet né projektin
pérfundimtar dhe té siglohet nga Sektori juridik.

Shkresat zyrtare té evidentuara si té trajtuara apo té pérfunduara arkivohen me shénimin
AJA (akti arkivohet) me firmén e titullarit, Sekretarit té Pérgjithshém, apo Sektorit pérkatés dhe
dérgohen né zyrén e Arkiv-Protokollit.

Moszbatimi né kohé i afateve té pércaktuara né kartelén shogéruese, sjell marrjen e
masave disiplinore sipas legjislacionit né fuqi.

Kur shkresa i drejtohet jo vetém njé personi, personi pérgjegjés pér korrektésiné e
shkresés do té jeté ai ge ka emrin i pari né shkrese.

KREU VI
ADMINISTRATA E INSTITUCIONIT

Neni 36
Pérgjegjési i Sektorit

Pérgjegjési i Sektorit éshté népunés civil i nivelit té ulet drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.

Koordinon punén brenda sektorit me specialistét gé varen direkt prej tij.

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

Né raste mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e
problemeve, njofton menjéheré sipas radhés Sekretarin e Pérgjithshém, né cilésiné e eprorit
direkt, i cili ndjek me pas zgjidhjen e konfliktit.
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Pérgjegjési i Sektorit éshté pérgjegjés pér disiplinén né sektorin gé drejton dhe né bazé té
legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda kompetencave ligjore, merr masa pér
¢do népunés qé thyen rregullat.

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

Pérgjegjési i Sektorit kryen ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet.

Neni 37
Specialisti

Specialisti éshté népunés civil i nivelit ekzekutues.

Pérgjigjet pér pérfundimin brenda afatit té detyrave té pércaktuara me ligj ose nga eprorét
direkt.

Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda
sektorit/zyrés, né pérputhje me pérshkrimin e punés dhe mund té bashképunojé me té gjitha
strukturat brenda dhe jashté sektorit/zyrés, pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

Né raste mosmarréveshjesh me sektorét/zyrat e tjera brenda aparatit té Institucionit
njofton menjéheré Pérgjegjésin e Sektorit, né cilésiné e eprorit direkt, i cili ndjek mé pas
zgjidhjen e konfliktit.

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

Specialisti kryen ¢do detyre tjetér gé i ngarkohet.

Neni 38
Sektori juridik dhe i funksioneve te deleguara

a. Pérgjegjési i sektorit

Pérfagéson Sektorin ne marrédhénie me titullarét, marrédhéniet me té tretét sipas
delegimeve té dhéna nga Prefekti.

Eshté pérfagésues i Prefektit té Qarkut Shkodér né céshtjet e ndryshme gjygésore ku
Prefekti i Qarkut éshté palé.

Organizon, drejton dhe koordinon punén e punonjésve gé jané nén autoritetin e sektorit té
tij. Ka té drejtén t'i propozojé titullarit ndérhyrjet pérkatése, marrjen e masave pér pérmirésimin
e funksionimit té sektorit dne administratés sé Prefektit.

Eshté pika lidhése mes specialistéve dhe titullaréve té Institucionit.

Eshté pika ndérlidhése e institucionit té Prefektit me KQZ gjaté zgjedhjeve té
pérgjithshme parlamentare dhe ato vendore.

Eshté pérfagésues i Prefektit né céshtje té réndésishme té funksionimit té késhillave
komunalé/bashkiake si konstituimi i késhillave té geverisjes vendore, problemet e vlefshmérisé
sé mandateve té késhilltaréve, apo procesit té vendimmarrjes né késhill.

Pérgjegjési i sektorit kontrollon dhe konfirmon Prefektit bazueshmériné ligjore ose jo, té
akteve té organeve té geverisjes vendore si edhe bazueshmériné ligjore té akteve administrative
té pérgatitura nga sektorét e Institucionit i Prefektit, sa heré paragitet e domosdoshme.

Ndjek né bashképunim me Zyrén e Gjendjes Civile né Qark zbatimin e ligjshmérisé nga
njésité e geverisjes vendore, pérsa i pérket shérbimit té gjendjes civile si funksion i deleguar.
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Né bashképunim me té gjithé sektorét e tjeré i propozon Prefektit zgjidhjet pérkatése pér
rastet e mosmarréveshjeve gé lindin mes organeve té administratés shtetérore né nivel lokal apo
rajonal.

Né bashképunim me sektorét e tjeré, me autorizim té Prefektit, merr pjesé né kontrollet
ndaj Institucioneve gendrore né nivel vendor lidhur me zbatimin nga ana e tyre t&¢ programeve té
geverisé pér ushtrimin e funksioneve dhe plotésimin e detyrave té pércaktuara né aktet ligjore
dhe nénligjore, gé rregullojné veprimtariné e institucionit pérkatés.

Verifikon dhe shgyrton ankesat e shtetasve per ligjshmériné e akteve me karakter
normativ te nxjerra nga organet e geverisjes vendore.

Me autorizim té Prefektit merr pjese veté ose delegon pjesémarrjen né seminare apo
trajnime té ndryshme gé organizohen nga institucione/organizata vendase apo té huaja.

Harton urdhra, udhézime dhe jep konsulencé juridike pér funksionimin e institucionit té
Prefektit, struktura té varésisé apo rekomandime pér pérmirésimin e funksionimit té
institucioneve gendrore né nivel vendor né Qark.

Harton programe pune, plane kontrolli pér mbikéqyrjen, kontrollin dhe bashkérendimin e
veprimtarisé sé institucioneve gendrore né nivel vendor.

Jep konsulencé organeve té njésive vendore lidhur me aktet ligjore dhe nénligjore né
fushén e funksioneve té deleguara, funksioneve té pérbashkéta dhe funksioneve té veta té
pushtetit vendor.

Harton kontratat pér céshtje té ndryshme, apo céshtjet gé dalin nga takimet gqé organizon
institucioni i Prefektit.

Pérpilon informacionet dhe raportet e ndryshme té sektorit juridik dhe ato gé i delegohen
nga Prefekti pér Kryeministrin ose Ministrité e tjera.

Jep mendime dhe rekomandime pér ndérhyrjet e mundshme né pérmirésimin e
legjislacionit ose té procedurave administrative.

Kur i kérkohet bén vlerésimin e punonjésve té cilét jané nén varésiné e tij né drejtim té
eficiensés, zbatimi i detyrave dhe kérkesat e etikés sé punés.

b. Specialisti jurist

Eshté ndihmési i paré i pérgjegjésit i cili kontrollon ligjshmérisé e akteve té miratuara nga
organet e geverisjes vendore brenda 10 ditésh nga depozitimi i tyre tek Prefekti.

Kontrollon dhe verifikon nése aktet me karakter normativ financiar i pérgjigjen parimeve
té menaxhimit financiar.

| propozon Prefektit masat pérkatése pér organet e njésive vendore gé nuk kané
respektuar detyrimin ligjor pér depozitimin e akteve né afat tek Institucioni i Prefektit.

Népérmjet Pérgjegjésit té Sektorit bén prezent shkeljet ligjore né pérmbajtjen ose formén
e akteve.

Eshté pérfagésues i Prefektit té Qarkut né rastet kur i delegohen nga pérgjegjési i Sektorit
né c¢éshtjet e ndryshme gjygésore ku Prefekti i Qarkut éshté palé.

Eshté juristi i njésisé sé prokurimit (né rast kur ato do té delegohen nga Ministria e
Brendshme.) si dhe anétar i komisioneve gé krijohen me urdhér té titullarit.

Né rast se vértetohet se akti i nxjerré éshté i paligjshém, njofton pérgjegjésin dhe zbaton
rekomandimet e tij, pér plotésimin e dokumentacionit té€ nevojshém pér pezullimin e ekzekutimit
té aktit gé duhet rishqyrtuar.
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Jep mendim kur i kérkohet pér Urdhra, dhe udhézime té cilat i miraton titullari si dhe jep
konsulencé juridike pér funksionimin e institucionit té Prefektit, struktura té varésisé apo
rekomandime pér pérmirésimin e funksionimit té institucioneve gendrore né nivel vendor né
Qark.

Pérpilon evidencat evidencat mujore dhe vjetore pér aktet me karakter normativ dhe jep
rekomandimet pérkatése pér pérmirésimin e cilésisé sé akteve gé& miratohen nga organet e
pushtetit vendor.

Njé heré né muaj pérpilon raport me shkrim pér pérgjegjésin e sektorit pér punén e béré,
problemet kryesore té vérejtura, ményrén e zgjidhjes sé tyre.

Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga titullari i institucionit.

c. Specialist i kompetencave te deleguara

Eshté pjesé pérbérése e Sektorit juridik dhe té kompetencave té deleguara.

Ndjek dhe zbaton té gjitha detyrat qé i delegohet nga pérgjegjési i sektorit gé kané té
béjné me problemet e funksioneve gé i jané deleguar pushtetit vendor si pérdorimi i fondit té
ndihmés ekonomike, fondeve pér pérkujdesjen shogérore, fondet pér personat me aftési té
kufizuara.

Mban lidhje té ngushta me organet e njésive té geverisjes vendore dhe institucionet
gendrore né nivel vendor gé ofrojné shérbime né fushén e funksioneve té deleguara.

Mban evidenca dhe raporton periodikisht pér numrin e familjeve pérfituese dhe fondet e
administruara nga njésité vendore.

Verifikon aktet me karakter normativ dhe financiar(si buxheti, transferimet buxhetore,
rishpérndarja e fondeve) té njésive té geverisjes vendore.

Ndjek zbatimin e kuadrit ligjor né fushén e pronésisé mbi tokén.

Ndjek zbatimin e programit té€ Qeverisé né fushén e zhvillimeve bujgésore, blegtorale,
agrobiznesit, legjislacioni i tregut té liré, né fushén e arsimit dhe shéndetésiseé.

Eshté anétar i komisioneve té ndryshme qé krijohen me urdhér té Prefektit.

Organizon né bashképunim me pérgjegjésin e sektorit kontrolle tematike dhe inicion
takime lidhur me shérbimet gé ofrohen dhe standardet gé kérkohen né sferén e funksioneve té
deleguara dhe atyre té pérbashkéta.

Kontrollon dhe merr masa gé né aktet e organeve té geverisjes vendore té zbatohen me
pérpikméri ligjet dhe aktet normative ne fushén e funksioneve té deleguara si arsim, Kkulture,
sport, shéndetési, higjiene dhe mjedis etj.

Njé heré né muaj pérpilon raport me shkrim pér pérgjegjésin e zyrés pér punén e béré,
problemet kryesore té vérejtura, ményrén e zgjidhjes sé tyre. Né kété raport pasgyrohen edhe
mendimet pér pérmirésimin e punés né funksion té rritjes sé nivelit profesional té stafit dhe
zgjidhjes né kohé dhe me efikasitet té situatave, apo problemeve gé paragiten pér zgjidhje.

Kryen edhe detyra té tjera qé i ngarkohen nga Pérgjegjési i sektorit, né varési nga
ngarkesa dhe problematika e funksionimit té sektorit juridik.

d. Specialisti i rendit dhe emergjencave civile

Ndjek, bashkérendon dhe mban lidhje té drejtpérdrejta dhe té vijueshme punén me
organet e qeverisjes vendore dhe institucionet shtetérore né zbatim té ligjit nr.8756, daté
26.03.2001 “Pér Emergjencat Civile”, ligji nr.9749, daté 4.6.2007 “Pér Policiné e Shtetit” 1
ndryshuar”.
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Eshté sekretari i Komisionit Emergjencave Civile Qarkut i cili mban pérgjegjési pér
pérgatitjen e materialeve dhe aktiviteteve té komisionit.

Kérkon zbatimin e masave pér ruajtjen e rendit dhe sigurisé publike nga autoritetet
pérkatése.

Né emér té Prefektit kérkon dhe merr rregullisht njoftim nga Drejtori i Policisé sé Qarkut
pér té mbajtur nén kontroll rendin dhe getésiné publike né situata zgjedhore, né raste festash,
aktivitetesh sportive, fetare mitingje apo manifestime nga organizata, shogata, Ojf gé ushtrojné
aktivitete né qgark.

Evidenton dhe raporton periodikisht tek Prefekti mbi realizimin e detyrave te pércaktuara
ne memorandumet, vendime apo urdhrat lidhur me luftén kundér trafikimit t€ genieve njerézore
dhe drogés, garkullimin rrugor dhe ruajtjen e rendit dhe te getésisé né garkun e Shkodrés. Mban
statistika té sakta lidhur me kéto probleme.

Né raste té vecanta né pérputhje me legjislacionin pérkatés, i kérkon komandave té
njésive ushtarake né territorin e Qarkut mbéshtetje pér pérballimin e detyrave me karakter civil
dhe né vecanti né pérballimin e situatave emergjente.

Organizon, drejton dhe koordinon veprimtaring, si dhe merr masa pér zbatimin e akteve
ligjore dhe nénligjore (Urdhra, Udhézime dhe Rregullore), pér mbrojtjen e jetés se njerézve dhe
shpétimin e tyre, mbrojtjen e pronés nga zjarri apo fatkeqésité e ndryshme natyrore.

Harton, plotéson, planifikon, koordinon dhe kontrollon dokumentacionin e nevojshém té
komunave dhe bashkive, ndérmerr veprimet konkrete dhe harton planet e veprimeve pér
parandalimin, pérballimin dhe shmangien e pasojave gé vijné nga situata emergjente apo nga
fatkeqési natyrore.

Pér pérballimin e emergjencave kryen kéto detyra:

- té organizojé dhe té bashkérendojé punén pér hartimin e planeve té pérgatitjes pér
emergjencé civile né gark dhe pér zbatimin e masave té mbrojtjes;

- té grumbullojé dhe té pérpunojé té dhénat e nevojshme nga bashkité dhe komunat pér
zbatimin e detyrave té planizimit dhe pérballimit té emergjencave civile;

- ndjek dhe kérkon skemat e lajmérimit dhe té funksionimit té tyre;

- té parashikojé burimet dhe rezervat e nevojshme materiale dhe financiare né bazé té
planeve té parapergtitura dhe informacioneve té ardhura nga institucionet pérkatése pér
sistemimin e popullsisé né raste emergjence nga fatkeqésité natyrore ose nga fatkeqésité e
tjera;

- térealizojé organizimin, bashkérendimin dhe pajisjen e forcave operacionale;

- té ndjeké realizimin e detyrave pér lehtésimin e efekteve té emergjencés civile dhe pér
organizimin e ndérhyrjes pér té vepruar;

- té ndjeké riaftésimin nga fatkeqésité natyrore ose nga fatkeqésité e tjera.

- té analizojé gjendjen e planézimit t€ emergjencave civile dhe té njoftojé Drejtoriné e
Planézimit dhe Pérballimit t¢ Emergjencave Civile pér emergjencat civile gé ndodhin né
Qark;

Informon Prefektin pér ¢do problem me réndési pér siguriné publike dhe mbrojtjen e jetés
dhe pronés sé shtetasve dhe asaj publike.

Bashképunon me organet e rendit dhe té mbrojtjes punén né rastet e fatkeqésive natyrore
ose situatave té rénda té rendit, pér zgjedhjet apo referendumet, festat e veprimtarité e forcave
politike, luftés ndaj krimit dhe sensibilizimin e opinionit ne zbatimin dhe respektimin e ligjeve.
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Organizon takime dhe bashképunon me Qendrat e Mobilizimit né rrethe pér té mundésuar
realizimin e detyrave pér mobilizimin. Sa here gé lind e nevojshme nga ngjarjet me karakter té
veganté informon lidhur me organizimin dhe zbatimin e masave mbrojtése civile.

Neni 39
Sektori i Kompetencave Vendore

1. Sektori i kompetencave vendore éshté sektori gé koordinon, kontrollon dhe monitoron
né ményré té vazhdueshme dhe i relaton Prefektit sesi dhe sa jané realizuar funksionet e dhéna
me ligj njésisé sé geverisjes vendore, dhe a ushtrohen ato duke respektuar politikat kombétare
dhe rajonale dhe standardet e normat specifike kombétare me géllim ruajtjen e interesave
kombétare.

2. Sektori, monitoron dhe informon Prefektin, sesi njésité e geverisjes vendore (Komunat
dhe Bashkité) ushtrojné autoritetin né procesin e vendimmarrjes dhe pérdorin mjete pér
realizimin e kompetencave né fushat e méposhtme:

Né fushén e infrastrukturés dhe té shérbimeve publike:

a) furnizimi me ujé té pijshém;

b) funksionimi i sistemit té kanalizimeve té ujérave té bardha, té ujérave té zeza dhe
kanaleve mbrojtése té zonave té banuara;

c) ndértimi, rehabilitimi dhe mirémbajtja e rrugéve me karakter vendor, trotuareve dhe
shesheve publike;

¢) ndricimi i mjediseve publike;

d) funksionimi i transportit publik urban;

dh) administrimi i varrezave dhe garantimi i shérbimit té varrimit;

e) shérbimi i dekorit;

€) administrimi i pargeve, lulishteve dhe zonave té gjelbéruara publike;

f) grumbullimi, largimi dhe pérpunimi i mbeturinave;

g) planifikimi urban, menaxhimi i tokés dhe strehimi sipas ményrés sé pércaktuar me ligj.

Shérbimet me karakter social, kulturor e sportiv:

a) né ruajtjen dhe zhvillimin e vlerave kulturore dhe historike vendore, organizimi i
veprimtarive dhe administrimi i institucioneve pérkatése;

b) né organizimin e veprimtarive sportive, clodhése e argétuese dhe administrimi i
institucioneve pérkatése;

c) né shérbimin social dhe administrimin e institucioneve si cerdhet, azilet, shtépité e
fémijéve, etj.

Zhvillimi ekonomik vendor:

a) né pérgatitjen e programeve té zhvillimit ekonomik vendor;

b) né ngritjen dhe funksionimin e tregjeve publike dhe i rrjetit té tregtisé;

c) né zhvillimin e biznesit té vogél, si dhe zhvillimin e veprimtarive nxitése si panaire e
reklama né vende publike;

¢) né organizimin e shérbimeve né mbéshtetje té zhvillimit ekonomik vendor si
informacioni, struktura dhe infrastruktura e nevojshme;

d) shérbimin veterinar;

dh) né ruajtjen dhe zhvillimin e pyjeve, kullotave e burimeve natyrore me karakter
vendor.
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a. Pérgjegjési i sektorit

Bashképunon me Sektorin juridik dhe Kompetencave té Deleguara pér bazueshmériné
ligjore té akteve té miratuara nga organet e geverisjes vendore né fushén e shérbimeve publike.

Informohet pér aktet e nxjerra nga organet e geverisjes vendore né lidhje me zbatimin e
ligjshmérisé né ushtrimin e kompetencave té dhéna atyre me ligj.

Koordinon veprimtariné e Sektorit me organet e geverisjes vendore pér shérbimet
publike, infrastrukturén, planifikimin urban, menaxhimin e tokés dhe zhvillimin e turizmit,
konform kompetencave gé Institucionit té Prefektit i jané pércaktuar me ligj.

Informon Prefektin pér ményrén sesi organet e geverisjes vendore zbatojné aktet ligjore
dhe nénligjore lidhur me shérbimet publike, planifikimin urban, apo turizmin, duke rekomanduar
edhe zgjidhjet dhe ndérhyrjet pérkatése.

Ndjek dhe koordinon punén pér hartimin e programeve té zhvillimit ndérmjet
institucioneve gendrore né nivel vendor dhe organeve té geverisjes vendore.

Harton materiale informative pér zhvillimin ekonomiko-shogéror né territorin e Qarkut.

Pérgatit materiale né ndihmé té Prefektit, pér krijimin e lidhjeve dhe bashké&punimin mes
institucioneve homologe brenda dhe jashté vendit, né interes té komunitetit dhe institucioneve té
tjera né nivel garku.

Ne bashképunim me strukturat pérkatése dhe institucionet gendrore ne nivel vendor jep
ndihmén e tij ne pérpunimin e strategjisé se zhvillimit social ekonomik bazuar me te dhéna te
organizmave te specializuar lokale dhe gendrore

Ndihmon ne hartimin dhe nxit studime, programe dhe projekte zhvillimi. Studion burimet
ekonomike, natyrore dhe njerézore dhe jep mendimet e tij lidhur me potencialet e zhvillimit dhe
prioritetet pér ndérhyrje

Kontrollon evidencén e pérgjithshme dhe statistikén lidhur me gjendjen e pérgjithshme
ekonomiko-sociale dhe administrative dhe e dérgon ne Ministriné e Brendshme si dhe ne
Késhillin e Ministrave.

Bén grumbullimin e té dhénave dhe studimeve te organizmave te specializuar pér
zhvillimin ekonomiko-social te rajonit.

Njé heré né muaj pérgjegjési i sektorit informon me shkrim Prefektin pér punén e béré,
problemet kryesore té vérejtura, ményrén e zgjidhjes sé tyre. Né kété raport ka edhe mendime
pér pérmirésimin e punés ne funksion té rritjes sé nivelit profesional té stafit dhe zgjidhjes né
kohé dhe me efikasitet té situatave, apo problemeve gé paragiten pér zgjidhje.

Kryen edhe detyra té tjera té pércaktuara me akte ligjore dhe nénligjore, si dhe detyra té
ngarkuara nga Prefekti, brenda detyrave dhe pérgjegjésive té tij té pércaktuara me ligj.

b. Specialisti pér territorin dhe turizmin

Informohet mbi aktet e nxjerra nga organet e geverisjes vendore né lidhje me zbatimin e
ligjshmerisé né fushén e menaxhimit té territorit dhe turizmit.

Nén drejtimin e drejtpérdrejté té Pérgjegjésit té sektorit, koordinon punén mes
institucioneve gendrore né nivel vendor dhe njésive vendore né ményré gé té béhet ruajtja e
mjediseve urbane dhe e peizazhit natyror brenda, ne periferi e ndérmjet qyteteve e gendrave te
tjera te banuara, si ne rrugét, trotuaret, mjediset e pérbashkéta ne lagjet e banimit, mjediset e
gjelbéruara, parqet periferike, parget kombétare, anash rrugéve kombétare, gendrave té pushimit
jashté gyteteve, plazhet, varrezat e ne mjedise te tjera te késaj natyre nga ndotésit (e ngurte, te
I&ngét e te gazte) si dhe parandalimin e ndértimeve pa leje.
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Informohet dhe pér zhvillimet urbanistike né njésité vendore té Qarkut, planet e pérgjithshme
rregulluese apo studimet urbanistike pér zona té réndésishme pér zhvillimin ekonomik té rajonit.
Mbikéqyr veprimtarité turistike rajonale, mbéshtet kontrollin pér vézhgimin e rregullave
té etikés profesionale né fushén e turizmit.
Jep ndihmesé né hartimin e strategjisé rajonale, né pérputhje me strategjiné e
pérgjithshme, té miratuar, té zhvillimit turistik té vendit dhe ndihmojné né realizimin e tyre.
Siguron té dhéna lidhur me punén e organizmave vendoré pér administrimin e
menaxhimin e territorit dhe planifikimin urban ne rajonin ku veprojné.
Ndihmon né grumbullimin e statistikave dhe té dhénave turistike ne rajonin ku veprojné.
Mban lidhje té vazhdueshme me strukturat gé veprojné né fushén e menaxhimin té
territorit, planifikimit té territorit dhe turizmit né njésité vendore dhe dikasteret gendrore né kéto
drejtime:
mbi organizimin e aktiviteteve ndértuese/turistike rajonale, pér rregullat e etikes profesionale ne
fushén e ndértimit/turizmit
pér grumbullimin e materialeve informative dhe organizimin e veprimtarive
informative/promocionale rajonale.

c. Specialisti i shérbimeve publike

1. Kontrollon punén e institucionet gendore né nivel vendor né lidhje me zbatimin nga
ana e tyre té detyrave té pércaktuara nga aktet ligjore dhe nénligjore, pér ushtrimin e funksioneve
dhe plotésimin e detyrave (né fushén e shérbimeve publike), qé rregullojné veprimtariné e
institucionit pérkatés.

2. Kontrollon dhe bashkérendon punén me organet e specializuara té admnistratés
publike/institucioneve gendrore né nivel lokal dhe organeve té pushtetit vendor pér furnizimin
normal té popullatés me ujé, energji elektrike dhe té gjitha shérbimet e ofruara nga kéto
institucione.

3. Jep konsulencé pér sektorin juridik lidhur me ligjshmériné e vendimeve dhe
urdhéresave té organeve té geverisjes vendore (Bashki, Komuna apo Qark) pér:

- Administrimin e ujit te pijshém.

- Energjisé elektrike dhe I1éndéve djegése.

- Rrjetin rrugor dhe transportin urban.

- Ndricimin urban.

- Mirémbajtje dhe administrim té trotuaréve, pargeve apo lulishteve.

- Shérbimet e varrimit.

- Shérbimet e artizanatit etj.

4. Mbikéqyr dhe ndjek zbatimin e kuadrit ligjor ne fushén e shérbimeve publike duke
bashkérenduar punén me organet kompetente té administratés shtetérore né nivel lokal dhe
rajonal.

5. Evidenton problemet né fushén e shérbimeve publike dhe informon Prefektin pér
ményrat e zgjidhjes.

6.Evidenton dhe pérgatit informacione periodike pér Prefektin dhe institucionet pérkatése
gendrore lidhur me problemet gé vihen re ne fushén e shérbimeve publike.

7.Inicion takime mes pérfagésuesve té pushtetit vendor dhe institucioneve gendrore né
nivel vendor pér té diskutuar cilésiné e shérbimeve ge kéto institucione i ofrojné publikut.
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d. Specialist i koordinimit zhvillimit

Pérpunon evidencén e pérgjithshme dhe statistikén lidhur me gjendjen e pérgjithshme
ekonomiko-sociale né Qark.

Né lidhje me statistikén ky specialist ka edhe kéto detyra:

a) Siguron té dhéna kryesore lidhur me gjendjen e pérgjithshme ekonomiko-sociale, né
rrethet e Qarkut Shkodér dhe né krejt Qarkun népérmjet organeve té specializuara té
administratés shtetérore né nivel lokal, rajonal dhe kombétar.

b) Pérpunon statistikén dhe evidenca (sipas pérkatésisé sé statistikave té pércaktuara nga
Ministria e Brendshme dhe Késhilli Ministrave) pér projektet dhe programet e buxhetit,
investimeve, demografing, punésimin etj.

c) Pérgatit statistikat mujore, 3-mujore, 6-mujore dhe vjetore né rang Qarku.

Mban lidhje me organizata e shoqata té vendit dhe té huaj té akredituara ose qé ushtrojné
aktivitet brenda territorit té Qarkut Shkodér si dhe shérben si uré komunikimi mes organizmave
té huaja dhe vendase me Organet e Qeverisjes Vendore.

Né bashképunim me strukturat pérkatése dhe institucionet gendrore né nivel vendor jep
ndihmén e tij né pérpunimin e strategjisé sé zhvillimit social ekonomik bazuar me té dhéna té
organizmave té specializuar lokale dhe gendrore.

Ndihmon né hartimin e studimeve, programeve dhe projekteve té zhvillimit.

Pérgatit materiale dhe ndihmon Prefektin né krijimin e lidhjeve té bashképunimit me
institucionet homologe brenda dhe jashté vendit, né interes t& komunitetit dhe institucioneve té
tjera né territorin e Qarkut.

Grumbullimi i té dhénave dhe studimeve té organizmave té specializuara pér zhvillimin
ekonomiko-social té rajonit. Evidenton investimet e realizuara nga buxheti i shtetit dhe i
donatoréve té huaj né fusha té ndryshme.

Ndihmon né hartimin e planeve té zhvillimit njésive té geverisjes vendore dhe
institucioneve gendrore né nivel vendor, dhe mendimet e tij ia paraget ministrive dhe
institucioneve té tjera gendrore.

Informon Prefektin pér punén bashkérenduese gjaté kalimit té programeve té zhvillimit
ndérmjet institucioneve gendrore dhe organeve té geverisjes vendore né territorin e Qarkut.

Neni 40
Sektori i Administrimit Financiar

Pérgjegjési i zyres ( Népunési zbatues)

Eshte pergjegjes dhe i raporton Nenpunsit Autorizues, Prefektit, per dokumentin
perfundimtar te buxhetit, ne rolin e sekretarit te grupit te menaxhimit strategjik, per
bashkerendimin e punes gjate procesit te pregaditjes se buxhetit.

Raporton periodikisht, tek Nenpunsi Autorizues,Prefekti, per vendimmarrjen,ne fuksion
te realizimit te objektivave, si dhe pasqyrave te ndryshme financiare te njesise publike, ne
perputhje me kerkesat e legjislacionit ne fugi dhe rregullat e miratuar nga Ministri Financave.

Garanton para miratimit te Shkresave/Urdherave me karakter financiar, lidhur me
ligjishmerine, rregullshmerine, respektimin e parimeve,te ekonomicitetit,eficences dhe
efektivitetit .

Pergjigjet para Nenpunsit Autorizues (Prefektit), per mbikqyrjen dhe menaxhimin
efektiv te punonjesve ne vartesi funksionale te tije, si dhe ruajtjen e nivelit te tyre profesional.
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Pergjigjet para Nenpunsit Autorizues (Prefektit), per pranimin ose jo te dokumentacionit,
bazuar ne kontrollet pas faktit, ne perputhje me kerkesat e legjislacionit ne fuqi.

Jep garanci per mbledhjen e te gjitha borxheve te paarketuara, dhe ne raste se ky borxh
nuk eshte i mundur te mblidhet, paraget dokumentacion te plote per te vertetuar ge u kryen te
gjitha perpjekjet per mbledhjen e tij.

Garanton te gjithe kreditoret te paguhen ne kohe dhe ne rastet kur kreditoret nuk jane
paguar , apo ne rast ankesash per mospagese nga kreditoret, i shpjegon Nenpunsit
Autorizues (Prefektit), rrethanat e mospageses.

Organizon punen per kryerjen e inventarit periodik te te gjitha aktiveve te Institucionit
dhe ne rolin e Kryetarit te komisionit te vlersimit, ne bashkepunim me antaret e tjere te
komisionit, ne baze te gjendjes faktike te aktiveve, ben propozimet per daljen jashte perdorimit te
tyre dhe i paraget tek Prefekti per miratim,konforme ligjeve dhe udhzimeve ne fuqi.

Ndihmon dhe u kérkon hartimin brenda afatit ligjor té projektbuxheteve dhe buxheteve
vjetore njésive té geverisjes vendore dhe institucioneve gendrore né nivel vendor.

Ndjek shpenzimet dhe te ardhurat e Institucionit, perpilon evidencen e shpenzimeve
faktike mujore dhe progresive duke e paragitur ate tek Titullari i Institucionit dhe ne Ministri.

Pergadit listepagesat per punonjésit e Institucionit, duke kryer dhe pagesat té tjera si
dieta, raporte mjeksore, raporte lindje etj.

Koordinon veprimet me specialistin e zyres per pagesat dhe rregjistrimin e Sigurimeve
shogérore per te gjithe punonjésit, konforme ligjit te ri per Sigurimet Shoqrore dhe kalimin e
tyre direkt, pa ndermjetsine e Deges Thesarit.

Ne bashkepunum me sektoret e tjere te Institucionit kryen studime, analiza per
identifikimin ,vlersimin, kontrollin e risgeve ge vene ne rrezik objektivat per realizimin me
sukses te veprimtarise se Institucionit.

Ne bashkepunim me sektorin Juridik, ben kontrollin e bazushmerise ligjore te vendimeve
te marra nga organet vendore, kryesisht ato me karakter financiar si P/Buxhete dhe Buxhete apo
transferim fondesh.

Specialisti i1 zyres

Kryen dokumentimin e te gjtha transaksioneve financiare dhe te tjera, si dhe gjurmen e
auditimit, per te gjithe proceset ge ndodhin ne njesi.

Evidenton dhe raporton periodikisht tek Pérgjegjési i Zyrés, pér realizimin e té
ardhurave,ge kryen institucioni, duke bere pasqyrat perkatése.

Kryen mbajtjen e sistemit te kontabilitetit, ne menyre te plote dhe te sakte per te gjitha
transaksionet, si dhe ben pérgatitjen e pasgyrave financiare te njesise (Bilanci Vjetor), ne
perputhje me rregullat e miratuara nga Ministria e Financave.

Ben te mundur ge sistemi i kompjuterizuar i Deges Thesarit mund ta perdore per
kontabilizimin dhe raportimin e transaksioneve financiare te njesise publike,bazuar ne kriteret e
vendosura nga Ministria Financave.

Kryen ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe te dokumentacionit te njesise, kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, kegperdorimeve dhe perdorimit te pa aurtorizuar, duke informuar
Pergjegjsine Zyres per cdo rast.

Ben identifikimin dhe krijimin e rregjistrit te riskut, vlersimin, kontrollin e rrisgeve ge i
sherben mbarvatjes se punes ne Institucion.
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Kryen llogaritjen e kostove te veprimtarise se Institucionit per shpenzime te ndryshme e
kryesisht per karburantin dhe mbajtjen e dokumentacionit te tij , si flet-udhtimet me autorizimet
e percaktuara nga Titullari (Prefekti).

Ne bashkepunim me Sektorin Juridik, kontrollon dhe verifikon bazueshmerine ligjore te
vendimeve te mara nga organet e geverisjes vendore.

Pregadit informacione dhe jep mendime lidhur me hartimin e P/Buxheteve te
institucdioneve ne nivel gendror dhe vendor.

Per te gjithe veprimtarine financiare mban ditar, e konkretisht Ditarin e veprimeve
Thesar-Banke, Ditar te veprimeve te ndryshme, Ditarin e veprimeve te Magazines.

Ne perfundim te periudhes vjetore, ben kontrollin dhe sistemimin e te gjithe
dokumentacionit financiar te njesise, duke bér arkivimin e tyre né pérputhje me ligjin “Pér
arkivat”, sipas dosjeve me invetarin pérkatés

Neni 41
Sektori i Auditimit té Brendshém

Mbéshtetur Nr. 9720, daté 23.4.2007 “Pér auditimin e brendshém né sektorin publik™, 1
ndryshuar, neni 2 dhe 4, Ligjin Nr. 8927 daté 25.07.2002 “Pér Prefektin”, neni 6/d, dhe 8/c,
Ligjin Nr. 8652 daté 31.07.2000 “Pér organizimin dhe funksionimin e geverisjes vendore”, neni
22, programon dhe ushtron:

Auditime (Planifikimi, kryerja e auditimit dhe raportimi e ndjekja e veprimtarive né
vazhdim, pér té monitoruar zbatimin e rekomandimeve té béra), né Institucionin e Prefektit e
njésite e qgeverisjes vendore brenda territorit t& Qarkut, me anén e shérbimit té sigurisé dhe
konsultimit.

Kontrolle, lidhur me zbatimin e buxhetit (programimin dhe kryerjen e kontrolleve) né
institucionet gendrore, né nivel vendor, né juridiksionin e garkut

o Misioni i Sektorit t& Auditimit t& Brendshém

Misioni i Sektorit t¢ AB éshté té japé siguri objektive dhe té pavarur si dhe shérbime
konsulence, i krijuar gqé té shtojé vlerén dhe té pérmirésojé funksionimin e Institucionit té

Prefektit dhe njésive té geverisjes vendore té garkut. Ai ndihmon njésité té pérmbushin
objektivat e veta duke ofruar njé trajtim sistematik dhe té disiplinuar, pér vlerésimin dhe
pérmirésimin e efektivitetit té proceseve t& menaxhimit té riskut, kontrollit dhe geverisjes.

o Parimet, né té cilat, mbéshtetet puna e Sektorit té auditimit té€ brendshém

Né ushtrimin e misionit té auditimit, sektori i Auditimi té brendshém né sektorin publik
mbéshtetet né parimet e:

a. Ligjshmérisé (Respektimi i Kushtetutés, i legjislacionit shqiptar dhe marréveshjeve
ndérkombétare, ku Republika e Shqipérisé éshté palé)

b. Pavarésisé (Ushtrimi i veprimtarisé pér pércaktimin, planifikimin, realizimin dhe
raportimin e veprimtarisé sé auditimit, jashté ¢cdo ndikimi, gé ka lidhje me veprimtaringé e
audituar apo rrethanat, gé cenon apo mund té cenojné objektivitetin. Vlerésimi pér objektivitetin
administrohet, né radhé té paré, nga veté individi, né rolin e audituesit dhe mé pas nga strukturat
eprore).

Pér sigurimin e pavarésisé audituesit raportojné tek pérgjegjési i Sektorit, i cili i raporton
nga ana e administrative dhe funksionale Prefektit té Qarkut
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c. Paanésisé (pasqyrimi objektiv dhe transparent né dokumentet pérkatése i té gjitha
fakteve dhe rrethanave, gé lidhen me veprimtariné e subjekteve té audituara, pa u ndikuar nga
interesi vetjak ose piképamjet e té tretéve)

d. Fshehtésisé (Trajtimi si konfidencial i t€ dhénave té tjera, t&¢ administruara gjaté
auditimit).

» Objekti i veprimtarisé sé Sektorit té auditimit té brendshém

Objekti i veprimtarisé sé Sektorit té brendshém éshté kryerja e misionit té auditimit né
Institucionin e Prefektit t& Qarkut dhe njésité e geverisjes vendore brenda territorit té Qarkut,
programeve, veprimtarive dhe proceseve, si dhe té njésive shpenzuese té nivelit mé té ulét brenda
kétyre njésive (planifikimi, ushtrimi i auditimit, ndjekja e zbatimi i rekomandim detyrave)

Objekti i punés sé Auditimit té Brendshém, i cili pércaktohet nga Pérgjegjési i Sektorit né
programin e auditimit, éshté qé té pércaktojé e vlerésojé nése rrjeti i kétyre subjekteve pér
proceset e menaxhimit té rrezikut, kontrollit dhe geverisjes si¢ jané hartuar dhe paragitur nga
menaxhimi, éshté adekuat dhe funksionon né até ményré sagé garanton se:

Risget identifikohen dhe menaxhohen né ményrén e duhur.

b. Ndérveprimi me grupet e ndryshme té geverisjes ndodh sipas nevojés dhe me
efektivitet;

c. Informacioni kryesor financiar, menaxherial dhe operacional éshté i sakté, i besueshém
dhe né kohé;

d. Veprimet e punonjésve jané né pérputhje me politikat, standardet, procedurat dhe ligjet
e rregulloret e zbatueshme;

e. Burimet sigurohen me ekonomi, pérdoren me eficencé dhe mbrohen né ményré té
pérshtatshme;

f. Realizohen programet, planet dhe objektivat;

g. Cilésia dhe pérmirésimi i vazhdueshém jané integruar né procesin e kontrollit té
brendshém;

h. Céshtjet e réndésishme legjislative ose rregullatore gé kané ndikim né njési jané
pranuar dhe adresuar si¢ duhet.

Mundésité pér pérmirésimin e kontrollit t& menaxhimit, aftésisé pérfituese dhe imazhit té
kétyre subjekteve mund té identifikohen gjaté auditimeve. Ato do té komunikohen te niveli i
duhur i menaxhimit.

Pra objekti i punés i Sektorit té auditimit t& brendshém pérfshin shérbimin e sigurisé
(dhénien e njé vlerésimi objektiv, pér té dhénat nga auditimi, me géllim dhénien e njé opinioni
ose pérfundim té pavarur pér njé proces, njé sistem ose njé céshtje tjetér q¢ mbulohet nga
auditimi) dhe té konsulencés pér njésité gé auditon

Njé angazhim auditimi pér:

1. Shérbimin e sigurisé, pérfshin kryerjen e auditimeve:

a. Té plota, me bazé sistemi, népérmjet auditimit t& pérputhshmérisé, té performancés,

auditimit financiar, auditimit té teknologjisé sé informacionit

b. Té pjesshme (auditim i njérit prej llojeve té auditimit, ose kombinimit té llojeve té

ndryshme té auditimit)
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2. Shérbimin e konsulencés pérfshin veprimtari késhilluese dhe té tjera si kéto (konsulta,
késhilla, ndihmé dhe trajnime), natyra dhe objekti i té cilave miratohen nga Prefekti i Qarkut dhe
drejtuesit e njésive té geverisjes vendore

e Detyrat e Sektorit té auditimit té brendshém (Pérgjegjésit té Sektorit)

Pér kryerjen e auditimit Sektori i auditimit té brendshém (Pérgjegjési i Sektorit) ka kéto
detyra:

a. Hartimi i metodave apo udhézimeve pér fusha té vecanta t€ auditimit t€ brendshém, né
zbatim t€ manualit t€ auditimit apo t€ akteve té tjera t€ Ministris€ sé Financave dhe dérgimi i tyre
pér miratim n€ Njésiné Qendrore t€ Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém.

b. Hartimi i planeve vjetore dhe strategjike pér veprimtarin e auditimit té brendshém.

c. Kryerja e angazhimeve té auditimit t& brendshém, sipas udhézimeve dhe metodave té
miratuara nga Njésia Qendrore e Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém, pér té vlerésuar nése
sistemet e menaxhimit financiar dhe té kontrollit, si dhe performanca e njésisé sé audituar jané
transparente dhe né pérputhje me normat e ligjshmérisé, té rregullshmérisé, t€ ekonomisg,
efektivitetit dhe efigcencés.

d. Ndjekja dhe raportimi periodikisht pér gjetjet, pérfundimet dhe rekomandimet, gé
rezultojné nga veprimtarité e tyre audituese, si dhe dhénia e informacionit pér Njésiné Qendrore
té Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém pér rekomandimet e pazbatuara nga drejtuesit e
njésive t€ audituara e pér pasojat e moszbatimit t& tyre.

e. Pérgatitja e raporteve, vjetore ose periodike, té cilat i dérgohen Njésisé Qendrore té
Harmonizimit pér Auditimin e Brendshém

f. Raportimi, pas késhillimit me Sektorin juridik té Institucionit té Prefektit dhe zyrat
juridike té njésive té geverisjes vendore, te drejtuesi i njésive té audituar dhe i1 njésisé sé
inspektimit, kur zbulon parregullsi apo veprime qé pérbejné vepér penale.

o Pérgjegjésité e Sektorit t& Auditimit té Brendshém (Pérgjegjésit té Sektorit dhe
audituesve té brendshém)

5.1. Pérgjegjési i Sektorit né pérmbushjen e detyrave té veta, éshté pérgjegjés pérpara
menaxhimit (Prefektit té Qarkut dhe drejtuesve té njésive té geverisjes vendore) gé:

a. Té japé vlerésime vjetore mbi pérshtatshmériné dhe efektivitetin e kontrollit  té
brendshém dhe menaxhimit té riskut né njésité e audituara dhe pér objektin e dokumentuar té
punés audituese.

b. Té raportojé rregullisht pér dobésité kryesore té identifikuara nga auditimi, sé bashku
me rekomandime pér pérmirésimin e mjedisit té kontrollit té brendshém.

c. Té informojé periodikisht menaxhimin (Prefektin e Qarkut dhe drejtuesit e njésive té
geverisjes vendore) mbi gjendjen dhe rezultatet e planit vjetor té auditimit dhe mjaftueshmériné e
burimeve té Sektorit.

d. Té koordinojé dhe mbikéqyré funksionet e tjera té kontrollit dhe ato monitoruese
(menaxhimin e riskut, pérputhshméring, siguriné, ligjshméring, etikén, mjedisin, auditimin e
jashtém).

5.2. Pér kryerjen e misioneve audituese, Pérgjegjési i Sektorit dhe audituesit kané
pérgjegjési:
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a. T€ njohin, t& respektojné dhe té ushtrojné veprimtariné né pérputhje me aktet ligjore
dhe nénligjore né fuqi dhe me standardet e auditimit t€ brendshém né sektorin publik.

b. TE ushtrojné funksionet e tyre né ményré objektive, me profesionalizém dhe né
pérputhje me pércaktimet e ligjit “Per auditimin e brendshém né sektorin publik”, sipas normave
dhe procedurave té vecanta t€ veprimtarisé s¢ auditimit t&€ brendshém né sektorin publik.

c. T€ veprojné né€ pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés dhe rregullat pér
konfidencialitetin pér audituesin, i cili miratohet nga Ministri i Financave dhe nénshkruhet nga
secili auditues.

d. T€ kryejné auditime né¢ ményré t€ pavarur, nga piképamja profesionale, duke u
udhéhequr nga interesi publik, pér t€ forcuar besimin né ndershmérin€, paanésin€ dhe
efektivitetin e shérbimit.

e. T¢ ushtrojné veprimtariné né€ pérputhje me planin vjetor t€ miratuar, me pérjashtim té
rasteve kur jané miratuar ndryshime t€ paparashikuara nga titullari.

f. T’1 propozojné Pérgjegjésit t€ sektorit dhe, népérmjet tij, drejtuesit t€ njésisé,
pezullimin deri né shqyrtimin nga organi pérkatés té veprimeve t€ kundérligjshme, té cilat
démtojné rend€ interesat e subjektit dhe/ose jané t€ arsyetuara e pérbejné vepér penale.

g. T’1 japin rekomandime subjektit t€ audituar pér ndreqgjen e parregullsive, pér masat q&
duhen ndérmarré né rastet e démeve ekonomike dhe financiare pér zhdémtimin e tyre, si dhe té
b&jné propozime, té cilat synojné t&€ ulin mundésiné e pérséritjes s€¢ kétyre rasteve né té ardhmen.

h. T€ mos bé&né publike asnj€ t& dhéné, fakt apo rast t€ gjetur gjaté kryerjes s€ auditimit
apo té lidhur me t€, si dhe té ruajné dokumentet pér ¢do veprimtari auditimi té kryer, bazuar né
detyrimet g€ rrjedhin nga ligjet n€ fuqi pér té drejtat e pérdorimit dhe t€ arkivimit té
informacionit zyrtar.

1. T¢€ pérditésojné rregullisht njohurité dhe aftésité e tyre profesionale, n€ ményré qé t’i
pérdorin me efikasitet dhe pér té garantuar cilésin€ e shérbimit.

o T¢ drejtat e audituesve (Pérgjegjésit té sektorit dhe audituesve)

Audituesit, n€ kryerjen e misionit té tyre, kané té drejté:

a. Té ushtrojné né€ ményré t€ pavarur funksionin e auditimit, pa 1éné hapésiré pér
ndérhyrje nga koleget, mbikéqyrésit, drejtuesit e njésisé sé auditimit apo pala e audituar, me
pérjashtim t&€ marrédhénieve t€ ndérsjella té€ késhillimit.

b. Té kérkojné té gjitha t€ dhénat me karakter teknik, ekonomik e financiar dhe té
drejtimit pér subjektin qé auditohet, duke marré pérsipér ruajtjen e fshehtésisé sé tyre, sipas
legjislacionit né fuqi.

c. T€ marrin nga punonjésit e subjektit t& audituar, pér rastet qé gjykohet e nevojshme,
shpjegime, deklarata dhe fotokopje t€ dokumenteve, né€ t€ cilat drejtuesi 1 subjektit t&€ audituar ka
véné shénimin “e njéjté me origjinalin”, si dhe materiale t€ transportueshme, né formé
elektronike, qé kané lidhje me auditimin e brendshém té subjektit.

d. T€ ndjekin, n€ ményré periodike, edukimin e pérditésuar dhe trajnimin e vazhdueshém
té detyrueshém, sipas kérkesave t& ligjit “Pér auditivin e brendshém né sektorin publik” pér
funksionet e veganta q€ ushtron, si dhe né fusha té tjera brenda shérbimit publik.

e. T’1 paraqgesin kérkesén drejtuesit t€ njésis€ s€ auditimit pér hegjen doré nga njé
veprimtari auditimi, kur ¢gmojné se pér shkaqe té argumentuara cenohen besueshméria dhe cilésia
e auditimit.
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o Kufizimet né veprimtariné e audituesve dhe konflikti i interesave

Gjaté periudhés ushtrimit té detyrés-auditues i brendshém né sektorin publik, audituesve
u ndalohet:

a) T€ jene t€ zgjedhur né€ funksione drejtuese né strukturat e partive politike;

b) Té kryejné detyra, brenda subjektit té audituar, qé nuk kané€ t€ b&jn€ me funksionin e
auditimit t€ brendshém né sektorin publik;

c¢) T€ ushtrojné ¢do veprimtari ose puné tjetér me pagesé, ose t€ kené pérfitime té tjera, té
natyrave dhe formave qé 1 béjné t€ jen€ né konflikt interesash me ushtrimin e auditimit.

Pér rastet e konflikti i interesave

Audituesi njofton paraprakisht, me shkrim, drejtuesin e njésisé s€ auditimit t&€ brendshém
pér cdo konflikt t¢ mundshém interesi, g€ rrjedh nga pjesémarrja ¢ tij ne auditimin e njé njésie.

Me konflikt interesash kuptohet:

Punésimi si auditues gjaté 3 viteve t€ fundit né subjektin qé do té auditohet;

Punésimi né funksione drejtuese gjaté 3 viteve t€ fundit né subjektin qé€ do t€ auditohet t&
audituesit, bashkéshortes/bashkéshortit, t&€ t&€ aférmve me lidhje gjinie deri né shkallen e dyté,
sipas pércaktimeve té béra né¢ Kodin Civil;

Zotérimi nga audituesi, bashkéshortja/bashkéshorti, t€ aférmit me lidhje gjinie deri né
shkallen e treté, sipas pércaktimeve té béra né Kodin Civil, i aksioneve ose pjesé€ve té kapitalit né
subjektin publik qé do t€ auditohet;

Rrethana t€ tjera t€ caktuara, g€ mund t€ mbartin konflikt interesash, kur gjykohen si t&
tilla dhe arsyetohen me shkrim nga Drejtori i Njésisé Qendrore té Harmonizimit pér Auditimin e
Brendshém ose Pérgjegjési Sektorit.

Nése vértetohet se né€ auditim kan€ marré pjesé njé ose mé shumé auditues, qé jan€ né
konflikt interesash, si¢ parashikohet mé lart, Pérgjegjési i sektorit té auditimit té brendshém
mban géndrim ndaj audituesit (sipas parashikimeve té€ Ligjit “Pér auditimin e brendshém né
sektorin publik” dhe ligjeve té tjera), duke anuluar dhe pérséritur auditimin

Neni 42
Sektori i shérbimit te brendshém

Mban né eficencé rrjetin elektrik, telefonik, internet, transportin pér auditet komisionin e
vlerésimit titujve té pronésisé mbi tokén bujgésore, raste emergjencash civile e pér ¢do rast me
Urdhér te Prefektit apo Sekretarit Pérgjithshém. Kujdeset pér pastrimin e zyrave, korridoreve,
banjove ambienteve té brendshme si dritare tavolina etj. Sistemon ambientet pér mbledhje sipas
rasteve.

Grumbullon, sistemon dhe pérpilon, konform dispozitave ligjore, t& dhéna dokumentare
pér secilin punonjés sipas urdhrave té brendshém.

Né zbatim té Urdhérave té Prefektit, koncepton urdhra vendime a propozime pér
emérimin dhe lévizjen e personelit té aparatit administrativ.

Né bashképunim me Zyrén e Administrimit Financiar ku krahas pozicionit pér ¢do
emérim, apo lévizje té personelit cakton edhe klasén e pagés dhe vjetérsiné né puné.

Bén shénimet pérkatése pér masat disiplinore gé propozohen e vendosen pér personelin,
dhe i administron ato né dosjet e personelit.
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Duke marré mendimin e pérgjegjésve té Sektoréve dhe nén kujdesin e Sekretarit té
Pérgjithshém harton programin e lejeve té zakonshme. Pas miratimit nga Prefekti ndjek zbatimin
e tij.

Né bashképunim me Sektorin Juridik dhe Funksioneve té Deleguara pérgatit dhe i paraget
Prefektit pér miratim projekt-urdhra, projekt-udhézime, né zbatim té kompetencave té tij dhe
ndjek dérgimin e tyre né organet pérkatése té ngarkuara pér zbatim.

Né bashképunim me Sektorin Juridik dhe Funksioneve té Deleguara dhe sipas
specifikave me zyrat pérkatése, pérgatit projekt-marréveshje ose protokolle pér probleme qé do
té trajtohen nga organizma té huaj, té cilét do té miratohen nga Prefekti dhe ndjek zbatimin e
tyre.

Né Dbashképunim me Zyrén e Administrimit Financiar harton projekt buxhetin pér
shpenzimet administrative té Institucionit té Prefektit dhe ndjek zbatimin e tij, duke pérfshiré
edhe dhénien e pagés dhe shpérblimin e punonjésve.

Kujdeset gé aktet e Prefektit té€ béhen té zbatueshém duke iu béré té njohur personave té
interesuar apo institucioneve pérkatése kéto akte, konform dispozitave té Kodit té procedurave
Administrative.

Né bashképunim me Zyrén e Administrimit Financiar, siguron karburantin dhe e
administron até, bazén materiale, aparaturat dhe pajisjet e nevojshme pér njé puné normale, si:
letér, makina shkrimi, fotokopje, telefona, fax-e, kompjuteré, printeré, bateri, etj. dhe vendos
rregulla pér pérdorimin racional té tyre.

Kujdeset pér protokollet e mbledhjeve gé zhvillon Prefekti, pritjet dhe pércjelljet e
delegacioneve té niveleve té ndryshme vendas apo té huaj.

Né varési té tematikes sé takimeve dhe mbledhjeve té Prefektit, kujdeset qé Sektori/Zyra
pérkatése gé organizon takimin t€ mbajé me rregull protokollin e mbledhjes dhe ta zbardhé e
arshivojé até.

Verifikon né pérputhje me ligjin Nr. 9049, dt.10.04.2003 “Pér deklarimin dhe kontrollin e
pasurive, te detyrimeve financiare te te zgjedhurve dhe te disa népunésve publike”.

Vérteton dokumentet pér pérdorim jashté vendit bazuar né aktet ligjore e nénligjore.
(Konventa e Hagés e vitit 1961, etj. Ligji nr.9887, daté 10.3.2008 “Pér mbrojtjen e t& dhénave
personale’)

Autoritet Pérgjegjés
(Ligji nr.9367, daté¢ 7.4.2005 “Pér parandalimin e konfliktit interesave né ushtrimin e
funksioneve publike; Ligji nr.9475, daté 9.2.2006 Pér disa ndryshime dhe shtesa né Ligjin
nr.9367, daté¢ 7.4.2005 “Pér parandalimin e konfliktit interesave né€ ushtrimin e funksioneve
publike;

Neni 43
Zyra e gjendjes civile

Duke patur parasysh se shérbimi | Gjendjes Civile té shtetasve shqiptare dhe personave
pa shtetési éshté Institucion shtetéror dhe unik, si dhe njé prej funksioneve té deleguara, nga
pushteti gendror tek organet e njésive té geverisjes vendore, Kkjo zyré pérveg akteve ligjore dhe
nénligjore qé pércaktojné organizimin, funksionimin dhe detyrat e administratés sé Prefektit te
Qarkut, né punén e saj té pérditshme zbaton detyrat e pércaktuara edhe né :

Ligjin Nr.8950 dt.10.10.2002 “ Pér gjendjen civile” (Ndryshuar)
Ligji Nr.8951 dt.10.10.2002 ““ P&r numrin e Identitetit t€ shtetasve” (Ndryshuar)
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Ligji Nr.8952 dt.10.10.2002 ““ Pér dokumentin e identitetit té shtetasve” (Ndryshuar)
Ligji Nr.7726 Dt.29.06.1993 “Pér fondin arkivor dhe arkivat”
Si dhe né aktet nénligjore té nxjerra né bazé dhe pér zbatim té tyre.

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

Zbaton metodikat e hartuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Gjendjes Civile

Administron arkivin e regjistrave té gjendjes civile né shkallé Qarku.

Léshon certifikata té shérbimit té gjendjes civile ne lidhje me dokumentet ge administron
veté dega, me kérkesé té personit té interesuar, ose té zyrés sé gjendjes civile né bashki ose
komuné.

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

Raporton pérpara Prefektit, apo Drejtorit té Pérgjithshém té Gjendjes Civile pér
veprimtariné e degés dhe té zyrave né bashki/komuné.

Pranon dhe shpérndan né zyrat e gjendjes civile né bashki/komuna njoftimet gé vijné nga
institucionet e tjera shtetérore.

Kontrollon veprimtaringé gé kryejné zyrat e gjendjes civile né bashki/komuna dhe i
propozon organeve kompetente marrjen e masave té nevojshme.

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

| propozon Prefektit marrjen e masave administrative lidhur me punonjés té Zyrave té
Gjendjeve Civile gé shkelin disiplinén e transkriptimit té té dhénave né regjistra.

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

Neni 44
Policia e mbrojtjes nga zjarri dhe shpetimit (PMNZSH)
Rregullorja tip e PMNZSH (miratuar nga Ministri i PV&D me urdher nr.24 date
16.05.2002)

Norma te pergjithshme

Qellimi dhe objekti

Percaktimi i rregullave, detyrave funksionale te personelit te stacioneve te pmnzsh-se ne
prefekture dhe rreth per ¢cdo pozicion dhe nivel ge ato kane.
Njohja e ketyre rregullave, detyrave nepermjet kesaj rregulloreje si dhe zbatimi me korrektesi i
tyre nga ¢do pjestar i stacioneve te pmnzsh-se eshte nga kerkesat kryesore per funksionimine tyre
dhe rritjen e efektivitetit ne realizimin e misionit te pmnzsh-se.
Nepermjet zbatimit te detyrave te percaktuara ne kete rregullore forcohet gatishmeria e behet me
e kontrollueshme dhe me e matshme puna e seicilit pjestar te ketij personeli.
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per ceshtjet ge nuk rregullohen shprehimisht nga kjo rregullore do te zbatohet legjislacioni
perkates dhe kodi punes

Detyra te vecanta te personelit drejtues

1.Pérgjegjési i Sektorit t¢ PMNZSH-se Prefektures Qarkut, i cili varet nga Prefekti dhe
Drejtoria e PMNZSh-se, ka per detyre :

a.Te organizoje, drejtoje dhe koordinoje veprimtarine e sherbimit te PMINZSh-se per
parandalimin e nderhyrjen ne shuarrjen e zjarreve dhe shpetimin e jetes e te prones ne territorin e
prefektures se garkut. Detyrat e tij i realizon mbi nje plan pune orientues vjetor te miratuar nga
drejtoria PMNZSh-se dhe plan pune tre mujor e mujor te miratuar nga Prefekti Qarkut.

b.Te njohe vete dhe te organizoje punen per njohjen nga personeli drejtues dhe ai i
sherbimit, te akteve ligjore e nen ligjore, te urdherave, udhezimeve per mbrojtjen nga zjarri dhe
shpetimin.

c.Te marre pjese ne organet kompetente e vendimore te planifikimit urban, nenshkruan
projektet e planeve rregulluese, sheshet e ndertimit te objekteve brenda tyre.

d.Te organizoje e planizoje, me plan vjetor, tre mujor e mujor e te ushtrimit te kontrolleve
ne objektet me te rendesishme ekonomike dhe shteterore, per masat e parandalimin kundra
zjarrit, dhe te marre masa administrative, konform ligjit nr. 8766 date 05.04.2001

e.Te kontrolloje periodikisht gatishmerine e stacioneve zjarrfikese, automjeteve dhe
pajisjeve zjarrfikese.

f.Te pergatise periodikisht plan — kerkesat me shkrim te nevojave per kompletimin
materialo — teknik te stacioneve zjarrfikese, ge ka ne vartesi, te pergatise planin vjetor te buxhetit
te pmnzsh-se se prefektures dhe ti paragese ato prefektit.

g.Te njohe e te ndjeke ne vazhdimesi e periodikisht shpenzimin e buxhetit te pmnzsh-se
ne prefekture, te marre pjese ne komisionet e tenderave dhe te prokurimeve per shpenzimin e
buxhetit te pmnzsh-se.

h.Te mbaje e administroje evidencat mbi veprimtarine e sherbimit te pmnzsh-se, e te
kerkoje nga personeli drejtues i stacioneve te pmnzsh-se plotesimin e dokumentacionit sipas
kerkesave te urdherit te ministrit per dokumentacionin.

I.Te analizoje shkaget e zjarreve te ndodhura ne territorin e prefektures se garkut dhe te
beje studime e pergjithesimin e tyre.

j-Te planifikoje e te ndjeke analizat mujore, tre mujore, gjashtemujore dhe vjetore me
personelin e sherbimit te pmnzsh-se ne stacionet zjarrfikese.

k.Te kerkoje statistiken mujore nga shefat e pmnzsh-se rretheve dhe te dergoje statistiken
tre mujore te veprimtarise se pmnzsh-se te prefekti dhe ne drejtorine e pmnzsh-se.

|.Te organizoje, kontrolloje zbatimin e programit vjetor te pergatitjes profesionale, me
personelin drejtues dhe ate te sherbimit, e te zhvilloje vete temat kryesore te programit me
personelin drejtues te pmnzsh-se dhe me personelin e sherbimit te stacioneve te pmnzsh-se.

m.Te organizoje punen dhe te marre masa organizative dhe teknike per rinovimin e
teknikes e pajisjeve zjarrfikese per ruajtjen e mirmbajtjen e saj.

n.Ti propozoje prefektit per marrjen ne pune te perosnelit te sherbimit te pmnzsh-se te
nivelit baze dhe te kerkoje zbatimin e kritereve te percaktuara ne akte te vecanta.
sipas kerkeses se organeve te hetimit dhe personave juridike e fizike te kryeje aktet e ekspertizes
per zjarret e rena.
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nj. Ne bashkepunim me strukturat e pushtetit vendor ne gark dhe strukturat e
emergjencave civile prane prefektit, te organizoje punen per ngritjen e strukturave vullnetare te
mbrojtjes nga zjarri dhe pershtatjen profesionale te tyre sipas percaktimeve ne dispozita te
vecanta te ligjit nr. 8766 date 05.04.2001 kryen studime per objekte te rendesise se vecante ne
parashikimin e parandalimin dhe eleminimin e pasojave te shkaktuara nga aksidentet industriale
e teknologjike, aksidentet natyrore dhe aksidentet e tjera ge ka ne territorin e saj prefektura.

2.Ekonomisti, i cili varet nga Pérgjegjési i Sektorit t&¢ PMNZSh-sé

Pérgatit dhe harton projektbuxhetin e Sektorit, sipas afateve dhe udhezimeve té
pércaktuara, né bashképunim me Zyrén e Administrimit Financiar, té cilin i paraget kétij té
fundit

Ndjek dhe evidenton zbatimin e buxhetit té Sektorit, né bashképunim me Zyrén e
Administrimit Financiar, duke i raportuar me shkrim periodikisht, Pérgjegjésit té Sektorit dhe
Zyrés Administrimit Financiar

Harton listpagesat mujore té Sektorit t&¢ PMNZSh-se, duke i paragitur né Zyrén e
Administrimit Financiar, pas konfirmimit nga Pérgjegjési i Sektorit

Plotéson dhe dergon ¢do muaj né Zyrén e Administrimit Financiar, listpagesat e
sigurimeve shogérore e shéndetésore pér pérsonelin e Sektorit

Kryen dokumentimin e te gjtha transaksioneve financiare dhe te tjera, si dhe gjurmen e
auditimit, per te gjithe proceset ge ndodhin ne Sektorin e tij

Evidenton dhe raporton periodikisht tek Pérgjegjési i Sektorit dhe NZ (Népunés Zbatues),
pér realizimin e té ardhurave, ge kryen Sektori, duke bere pasqyrat perkatése.

Kryen ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe te dokumentacionit te Sektorit, kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, kegperdorimeve dhe perdorimit te pa aurtorizuar, duke informuar
Pergjegjsine Sektorit dhe NZ, per cdo rast.

Ben identifikimin dhe krijimin e rregjistrit te riskut, vlersimin, kontrollin e rrisgeve ge i
sherben mbarvatjes se punes ne Sektor.

Kryen llogaritjen e kostove te veprimtarise se ISektorit per shpenzime te ndryshme e
kryesisht per karburantin dhe mbajtjen e dokumentacionit te tij , si flet-udhtimet me autorizimet
e percaktuara nga Titullari (Prefekti).

Per te gjithe veprimtarine financiare mban ditar, e konkretisht Ditarin e veprimeve
Thesar-Banke, Ditar te veprimeve te ndryshme, Ditarin e veprimeve te Magazines.

Ne perfundim te periudhes vjetore, ben kontrollin dhe sistemimin e te gjithe
dokumentacionit financiar te njesise, duke bér arkivimin e tyre n€ pérputhje me ligjin “Pér
arkivat”, sipas dosjeve me invetarin pérkatés

Organizon hapjen dhe mbajtjen e kartelave té inventaréve, sipas rregullave té mbrojtjes
aktiveve dhe atyre kontabél, pér Sektor

3.Shefi PMNZSh-se rrethit (Stacionit zjarrfikes), i cili varet nga Pérgjegjési i Sektorit
PMNZSh-se se Prefektures se

a.Te organizoje dhe drejtoje veprimtarine per mbrojtjen nga zjarri e shpetimin ne
territorin e rrethit, detyrat e tij perpilohen ne planin e punes mujor te miratuar nga shefi pmnzsh-
se se prefektures se garkut

b.Te pergjigjet per organizimin e drejtimin e sherbimit te mbrojtjes nga zjarri dhe
shpetimin ne rreth, per gatishmerine e stacioneve te pmnzsh-se.
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c. Te marre pjese ne mbledhjet e krrt se bashkise, nenshkruan projektet e planeve
rregulluese te shesheve te ndertimit e objekteve brenda tyre.

d. Te organizoje punen dhe te marre masa organizative e teknike per rinovimin e teknikes
e pajisjeve zjarrfikese per ruajtjen e mirmbajtjen e saj.

e. Te njohe ne ¢do kohe inventarin e plote te materialeve, pajisjeve zjarrfikese etj, e te
pergatise plan — kerkesat per kompletimin materialo — teknik te stacionit zjarrfikes per mungesat
ge gjenden dhe tja paragese ato shefit te pmnzsh-se prefektures

f. Te njohe vete e te kerkoje nga personeli drejtues dhe i sherbimit njohjen e zbatimin e
akteve ligjore e normative per mbrojtjen nga zjarri.

g. Te organizoje e te drejtoje zbatimin e programit te pergatitjes profesionale te personelit
te sherbimit te pmnzsh-se.

h. Te marre pjese ne drejtimin e shuarrjen e zjarreve e shpetimin e jetes se njerezve te
rrezikuar nga aksidentet e ndryshme

i. Te analizoje shkaget e renies se zjarreve veprimet taktike te personelit te sherbimit

j. Te ushtroje kontroll ne te gjithe objektet e qytetit, rrethit per marrjen e masave
parandaluese kundra zjarrit dhe te marre masa administrative sipas dispozitave te ligjit nr. 8766
date 05.04.2001

k. Te kryeje studime per masat parandaluese dhe taktikat e shuarrjes se zjarrit ne objektet
e rendesishme te qytetit, rrethit

I. Te zhvilloje me personelin analizat mujore e vjetore te punes te mbaje evidenca mbi
veprimtarine e sherbimit, dhe te mbaje dokumentacionin sipas urdherit nr. 24 date 16.05.2002 “
per dokumentacionin”

m. Ti dergoje shefit pmnzsh-se prefektures statistikat mujore e tremujore te punes dhe
informacione per problemet e sherbimit

n. Bashkpunon me strukturat operative te emergjences ne pushtetin vendor dhe drejton e
organizon personelin e pmnzsh-se ne eleminimin e pasojave te shkaktuara nga aksidentet e
ndryshme

nj. Te informoje rregullisht prefektin nepermjet shefit pmnzsh-se prefektures se garkut
per problemet e mbrojtjes nga zjarri e shpetimit

Ne bashkepunim me strukturat e pushtetit vendor te organizoje punen per ngritjen,
funksionimin dhe pergatitjen e strukturave vullnetare te mbrojtjes nga zjarri dhe shpetimit sipas
kerkeses se organeve te hetimit ose personave juridike e fizike te kryeje e te jape aktet e
ekspertizes per zjarret e rena

4.Komandantit te Stacionit te PMNZSh-se ( oficer ose polic ), i cili varet nga Pérgjegjési
| Sektorit téi PMNZSh-se Prefektit te Qarkut, ka per detyre:

a.Te drejtoje, organizoje e motivoje personelin e sherbimit per zbatimin e detyrave per
shuarrjen e zjarreve e shpetimin e jetes e te prones

b.Te pergjigjet per gatishmerine, disiplinen, pergatitjen profesionale te personelit si dhe
per gatishmerine e teknikes e pajisjeve zjarrfikese

c.Te drejtoje e zhvilloje programin e pergatitjes tekniko — profesionale me personelin e
sherbimit te pmnzsh-se

d.Te drejtoje shuarrjen e zjarreve massive dhe kryerjen e veprimeve te shpetimit nga
personeli sherbimit
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e.Te zhvilloje stervitje te perbashketa te personelit te sherbimit , me strukturat vullnetare
dhe me strukturat e emergjences ne pushtetin vendor

f.Te dije inventarin e teknikes e pajisjeve zjarrfikese ne perdorim e ne reserve dhe te
kerkoje zbatimin e normave teknike per ruajtjen, mirmbajtjen e riparimin e tyre nga personeli
zjarrfikes duke mbajtur dokumentacionin perkates

g.Te njohe me hollesi planimetrine e gytetit, rrethit, zones se objekteve ge jane, rrugeve,
burimet e ujit dhe hidrantet zjarrfikese dhe organizon punen per njohjen e tyre ne terren edhe nga
personeli stacionit

h.Analizon ¢do demtim te rende te automjeteve, te pajisjeve dhe materialeve te tjera ne
perdorim duke percaktuar shkakun dhe personat pergjegjes

I.Te zhvillohje me personelin analizat e punes mujore dhe analizat e zjarreve te rena

j.Te ndjeke nderrimin e sherbimit 24 oresh ne stacion dhe te gjithe veprimtarine e
personelit te sherbimit

k.Te pergatite studime e pergjithsime per taktikat e perdorura per shuarrjen e zjarreve e
shpetimin e jetes se njerezve

I.Te marre masa per persosjen e bazes materiale e didaktike per zhvillimin e programit te
pergatitjes profesionale me personelin

m.Te plotesoje ne rregull e me korrektesi gjithe dokumentacionin sipas percaktimeve te
urdherit te ministrit nr. 24

n.Propozon per dhenien e stimujve per efektivin vartes si dhe dhenien e masave
disiplinore duke bere edhe evidentimin e tyre

nj.Jep kur i kerkohet akti ekspertizes per zjarret e rena si dhe vertetimet per keto zjarre

5.Inspektori i profilaksise (oficer ose polic), i cili varet nga komandanti stacionit te
PMNZSh-se Prefektit te Qarkut, ( atje ku nuk ka komandant nga pérgjegjési i Sektorit té
pmnzsh-se prefektit te garkut dhe nga shefi pmnzsh-se rrethit apo rajonit kur keta te fundit e kane
ne organike ), ka per detyre:

a. Kontrollon, kerkon dhe mban pergjegjesi per zbatimin e normave, rregullave e
kerkesave te pmnzsh-se, ne te gjithe objektet e veprimtarite e zones ge mbulon

b. Ushtron te gjitha kompetencat ligjore ne dhenien e masave administrative ndaj
kundravajtjeve dhe shkeljeve ge konstatohen

c. Ndjek dhe kerkon zbatimin e normave te percaktuara ne fazen e miratimit te projekteve
per ¢do lloj ndertimi apo rikonstruksioni ge kryhet ne zonen ge mbulon

d. Kerkon, kontrollon e ndihmon ne organizimin, funksionimin dhe pergatitjen e grupeve
vullnetare te pmnzsh-se ge kane objektet e zones

e. Studion shkaqget e zjarreve ge ndodhin ne zone dhe percakton masat ge duhen marre ne
parandalimin e tyre

f. Bashkerendon punen me personelin drejtues te stacionit pmnzsh-se per te realizuar nje
veprimtari sa me efektive, ne njohjen e objekteve, rrugeve te kalimit etj

g. Ndihmon inspektoret e objekteve ne marrjen e masave parandaluese ne objektet e tyre
jep asistencen teknike dhe kryen trainime me punonjesit e objekteve per masat parandaluese
kundra zjarrit dhe instalimin e perdorimin e pajisjeve sinjalizuese dhe shuarrse te zjarrit

h. Kur i kerkohet mer pjese ne cilesine e ekspertit te pmnzsh-se dhe jep konkluzionet
perkatese ne aktin e ekspertizes
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I. Studion rreziget e pritshme dhe masat parandaluese per mnzsh ne zonen dhe objektet
me rrezik te shtuar apo ato me rendesi ekonomike
J- Mban, ploteson e administron dokumentacionin dhe listen e objekteve te zones se tij

6.Detyrat funksionale te nivelit baze te stacioneve te PMNZSh-se (kujdestar —
magazinier,
komandant turni, nenoficer informacionit, shofer zjarrfikes, polic zjarrfikes)

6.1. kujdestar — magazinieri i stacionit, i cili varet nga komandanti stacionit dhe ka keto
detyra :

a.Te njohe ne ¢do kohe gjendjen e inventarit fizik te automjeteve, pajisjeve, materialeve
etj ge ka stacioni PMNZSh-se

b. Mban evidencat e rregjistrat e inventarit te plote te automjeteve, pajisjeve, materialeve
ne perdorim e gjendje ne magazine

c. Mban dhe evidenton faturat e hyrje — daljeve te materialeve e pajisjeve te stacionit te
pmnzsh-se

d. Per ¢do material te humbur apo te demtuar dhe shperdorur kerkon dhe mban
procesverbalet perkatese dhe propozon tek eprori i tij per gdemtimet

e. Mer pjese si anetar ne komisionet e inventarizimit dhe ato te prokurimeve per blerjet
terheq pagesat 15 — ditore te personelit dhe kryen shperndarjen e rogave konform borderose (liste
— pageses ) te miratuar te eprori i tij

Mban, evidenton dhe dergon ne zyren e finances raportet mjeksore te efektivit
nepermjet pasqyres se punes per automjetet zjarrfikese, kryen ¢do muaj rakordimin e konsumit te
karburantit me kohen e punes te automjeteve, gjithashtu terneq nga prefektura limitin e
karburantit, lubrifikanteve, duke perpiluar nje raport te hollesishem per shpenzimin e tij

f.Evidenton nevojat per materiale gazermimi, kancelari etj, kerkon plotesimin e tyre me
shkrim drejtuar eprorit dhe kryen shperndarjen e tyre

g. Mirmban materialet gjendje ne magazine dhe ndjek konsumin e tyre sipas normave te
miratuara

h. Evidenton materialet e pajisjet jashte perdorimit dhe kerkon ngritjen e komisionit per
shkarkimin nga inventari dhe asgjesimin e tyre
shenim : ne ato stacione te pmnzsh-se ge nuk ka ne organike kujdestar — magazinier, keto detyra
i mbulon komandanti stacionit ( oficer, nenoficer ) ose shefi pmnzsh-se rrethit

6.2.Personeli zjarrfikes, ka per deyre

a.Te njohe dhe zbatoje orarin e veprimeve

b.Te dije pozicionin ne sherbim dhe detyrat e tij funksionale

c. Te jete ne ¢do kohe ne gatishmeri te larte per te verpuar ne zgjidhjen e situatave ge
mund te ndodhin

d.Te njohe dhe te zbatoje rregullat e brendshme ne stacion dhe te siguroje
paprekshmerine e abuzimin e mjediseve, teknikes, pajisjeve etj

e.Te mbaje paster dhe ne gatishmeri te plote automjetet zjarrfikese, pajisjet zjarrfikese, te
gjithe ambientet ge disponon stacioni

f.Te jete i sjellshem ne komunikim me qytetaret qe kerkojne ndihme, me koleget duke
pasqyruar nje figure qytetare dhe humane
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6.3. Komandanti turnit, i cili varet nga komandanti stacionit, ka per detyre:

a.Te pergjigjet per realizimin e detyrave dhe veprimeve ge kryen personeli i tij gjate 24 —
oreshit te sherbimit

b.Kerkon zbatimin me perpikmeri te orarit te veprimeve

c.Vlerson paraprakisht situaten me njoftimin per zjarr, ose ndonje nderhyrje tjeter per
shpetim dhe urdheron numurin e makinave e te forcave ge do te shkojne per fikjen e tij

d.Organizon forcat dhe cakton radhen e punes ne veprimet per shuarrjen e zjarreve ose
nderhyrjeve te shpetimit

e.Zbaton ate pjese te programit professional me personelin e turnit te tij sipas planizimit
nga komanda per ¢do rast zjarri, nderhyrje shpetimi, ngjarje ne personel, jashte orarit zyrtar ve
menjehere ne dijeni komandantin e stacionit, ose shefin e pmnzsh-se

f.Kontrollon ne ¢do kohe dhe mban pergjegjesi per inventarin e makinave, pajisjeve dhe
kompletimin e mjediseve te punes e fjetjes ne stacion

g.Ploteson per ¢do rast dokumentacionin perkates, procesverbalet per zjarret e rena dhe
daljet jashte stacioni per nderhyrje shpetimi, procesverbalet per dorezimin e detyre

6.4. Shoferi zjarrfikes, i cili varet nga komandanti turnit, ka per detyre :

a.Me paragitjen ne sherbim kontrollon gjendjen e automijetit zjarrfikes ne pergjithesi,
furnizimin me karburant, vaj dhe uje te tij. per mangesite ve ne dijeni komandantin e turnit nga ai
varet i kryen automijetit sherbimet e planifikuara si dhe ndihmon ne eleminimin e defekteve ge
mund te ndodhin

b.Zbaton me korrektesi orarin e veprimeve

c.Ne rast zjarri ose nderhyrje te tjera per shpetim, hipen ne automjet, ndez motorrin, ve ne
funksionim mijetet sinjalizuese dhe te alarmit gqe ka automjeti. Kur sigurohet se ¢do gje eshte ne
rregull, niset per ne vendin e zjarrit apo shpetimit, sapo mer urdherin nga pergjegjesi turnit dhe
Kur sigurohet se personeli zjarrfikes eshte i plote ne automjet gjate ecjes per ne zjarr, zbaton
kerkesat e kodit rrugor, duke levizur ne rruget me te shkurtera dhe me shpejtesine maksimale te
lejuar

d.Gjate luftimit te zjarrit, shoferi gendron ne ¢do rast ne afersi te pompes zjarrfikese dhe
vepron vetem ne zbatim te urdherit ge jep drejtuesi veprimeve per fikjen e zjarrit dhe shpetimit
gjate veprimeve per fikjen e zjarrit shoferi zjarrfikes mban ne gatishmeri te plote automjetin dhe
siguron uje te vazhdueshem e me presion sipas kerkeses se grupit luftues

e.Me kthimin nga zjarri, lan dhe pastron automjetin, kryen mbushjen e automjetit me uje,
ploteson furnizimin e nivelit me nafte, vaj, etj. ne rast defektesh te ardhura gjate luftimit te
zjarrit, punon per eleminimin e menjehershem te tyre

6.5. Nenoficeri i informacionit (polici zjarrfikes i informacionit), i cili varet nga
komandanti turnit, ka per detyre:

a.Mer ne dorezim detyren dhe gjithe pajisjet ge disponohen ne gendren e informacionit
me procesverbal

b.Evidenton ne flete njoftimi per zjarr, te dhenat e sakta per zjarr ose nderhyrje shpetimi,
adresen e sakte te objektit, personin ge e njofton dhe ben verifikimin e njoftimit

c.Jep sinjalin e alarmit dhe i komunikon komandantit te turnit adresen e sakte dhe ¢fare
ka ndodhur
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d.Mban lidhje te vazhdueshme me radio ( kur ka ) dhe telefon me drejtuesin e shuarrjes
se zjarrit, evidenton te dhenat per gjendjen, zhvillimin e zjarrit apo te nderhyrjes per shpetim, si
dhe ¢do kerkese apo detyre per ndihme

I gjithe personeli zjarrfikes gendron ne stacion me uniformen e punes

Orari veprimeve te stacionit zjarrfikes

Personeli zjarrfikes do te zbatoje kete natyre sherbimi :
24 ore pune pa nderprerje

72 ore pushim

Nderrimi sherbimit 08 _ 08
Kontrolli automjeteve, pastrime, rregullime, etj 08 -10%
Zhvillimi programit te stervitjes profesionale 1090 _12%
Kohe e lire brenda stacionit 1290 _2p %
Gjume 2290 _qg7%
Pergatitje per nderrim sherbimi 07 % -08%

Cdo dite e shtune eshte dite parku (ku kryhen sherbime te ndryshme te automjeteve zjarrfikese,
grasatim, vajim, kontrollohen te gjitha pajisjet etj )

Qendrimi ndaj kohes sherbimit
Te mos largohet, per ¢cdo rast nga sherbimi, perve¢ me urdher ose leje te eprorit
Te kryeje veprime ose sjellje ge bien ndesh me permbushjen e detyres
te pergjigjet me korrektesi dhe shpejtesi, sinjaleve per zjarr dhe nderhyrjeve te ndryshme

Neni 45
Administrata e Nénprefektit

Informon Nénprefektin ose kur i kérkohet drejtpérdrejt Prefektin, pér masat e marra nga
policia e shtetit né territorin e rrethit, pér ruajtjen e rendit dhe getésisé publike.

Pérgatit materiale pér rastet e konflikteve ligjore né marrédhénie me té tretet.

Pérpilon raporte dhe informacione periodike né lidhje me zbatimin e ligjeve dhe akteve té
tjera nénligjore nga njésite e geverisjes vendore gé pérfshihen né territorin e rrethit.

Informon Nénprefektin ose kur iu kérkohet Prefektin drejtpérdrejt lidhur me gatishmériné
e automjeteve zjarrfikése, disiplinén e personelit, zjarret e ndodhura, démet dhe pasojat e tyre
respektivisht pér rrethet gé mbulon.

Informon Nénprefektin pér masat administrative pér parandalimin e zjarreve né territorin
e rrethit, si dhe kontrollet né objekte té ¢do lloji.

Pé&rmbush detyrat né zbatim té akteve ligjore e nénligjore pér arkivat.

Pérmbush detyrat né zbatim té akteve ligjore e nénligjore pér shérbimin e gjendjes civile,
dhe mban kontakte té vazhdueshme me Pérgjegjésin e Zyrés sé Gjendjes Civile né Qark.

Verifikon kérkesat dhe ankesat e qytetaréve, shogatave e komuniteteve dhe i propozon
Nénprefektit ményrén e zgjidhjes sé tyre.

Kryen dhe detyra té tjera té pércaktuara me akte ligjore e nénligjore, nga Prefekti dhe né
rregulloren e brendshme té funksionimit té administratés sé Prefekti
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KREU VI
HYRJA NE INSTITUCION DHE MASAT E SIGURISE

Neni 46
Rregulla té hyrjes né Institucion

Hyrja né Institucion béhet pér nevoja pune dhe takime té ndryshme.

Personeli i Institucionit pajiset me karté identifikuese pér hyrje-daljet né Institucion

Kéto karta jepen nga Sektori i Shérbimeve té Brendshme

Gjaté orarit zyrtar té gjithé punonjésit e Institucionit pa pérjashtim mbajné té varur né
vend té dukshém dokumentin e identifikimit.

Vizitorét qé hyjné né Institucion, pér takim deri né nivel Sektori, shogérohen si né hyrje
dhe né dalje nga personi prités. Pér rastet e takimeve me titullarin shogérimi béhen nga sekretari.

NEé rastet e lévizjeve pér ¢éshtje pune né institucione té ndryshme vartésie, népunési merr
leje nga eprori direkt dhe né rast té nivelit Pérgjegjés Sektori tek sekretari i pérgjithshém, si dhe
tek titullari pér sekretarin e pérgjithshém

Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés me Institucionin, ¢do person dorézon kartén né
Sektorin e Shérbimeve té Brendshme.

Né rastet e humbjes sé kartés, personi e njofton menjéheré eprorin e tij, i cili vé né dijeni
Sektorin e Shérbimeve té Brendshme.

Hyrja dhe dalja e punonjésve té administratés né Institucion jashté orarit zyrtar té punés
dhe/ose né ditét e pushimit evidentohet nga punonjésit e shérbimit té ruajtjes.

Neni 47
Hyrja e personave té tjeré né Institucion

Vizitorét pajisen edhe me baxha me shénimin "VIZITOR?”, e cila duhet t&€ mbahet e varur
né vend té dukshém gjaté kohés sé vizités né Institucion. Népunésit e kontaktit, duhet té shénojé
datén dhe orén e mbarimit té vizités.

Institucioni i Prefektit pret dhe fton delegacione té vendeve té huaja pér vizita zyrtare.

Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Institucioneve té interesuara.

Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare té delegacioneve té huaja né Institucion,
pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

Struktura pérkatése né Institucion, gé ka lidhje direkt me géllimin e vizités sé
delegacionit té huaj, pérgatit njé projekt-program paraprak pér vizitén e delegacionit té huaj dhe
ia paraget pér miratim Prefektit, i cili népérmjet sekretarit té tij, ia dérgon palés sé ftuar pér
vizité. Nése pala e huaj bie dakord me programin paraprak, atéheré pérgatitet programi
pérfundimtar.

Shpenzimet e udhétimit, té fjetjes dhe akomodimit sipas rastit parashikohen né programin
e bashképunimit dypalésh e shumépalésh, si dhe né aktet e tjera ligjore dhe nénligjore.

Institucioni duhet té jeté né té njéjtin nivel pérfagésimi me delegacionin e ftuar
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Neni 48
Organizimi i ceremonive

Sektori i Shérbimeve té Brendshme, ka pérgjegjési administrative pér organizimin e
ceremonive.

Ceremonité zhvillohen né pérputhje me rregulloren e ceremonialit né ambiente té hapura
ose té& mbyllura.

Shoqgérimi i personaliteteve béhet sipas rregullave protokollare té pércaktuara né
Ceremonialin Zyrtar té Republikés sé Shqipérisé

Neni 49
Masat e sigurisé

Titullari dhe ¢do punonjes i Institucionit eshte pergjegjes per ruajtjen dhe mbrojtjen e
aktiveve dhe té dokumentacionit té Institucionit kundrejt humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit
dhe pérdorimit té paautorizuar te tyre sipas kompetencave ge mbulon duke dokumentuar
veprimet e ndermarra prej tij per te siguruar ruajtjen dhe mirembajtjen e aktivit ge ka nen
pergjegjesi.

Masat e sigurisé perfshijne:

a. Mbrojtjen fizike kunder vjedhjes, vandalizmit, demtimeve natyrore, nepermjet
instalimit te kasafortave, drynave te sigurise/alarmet/patrullat, sistemit te pompave
per parandalimin e zjarrit, kontrollet e inventareve dhe siguracionet, etj;

b. Aksesin e kontrolluar dhe ruajtjen e informacionit mbi aktivet, te dhenat e
personelit, te dhenat financiare, sistemet e kompjuterizuara te informacionit, etj.

KREU VI1I
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 50
E drejta e miratimit té akteve té tjera té nevojshme
Titullari i Institucionit, pér céshtje té cilat lidhen drejtpérdrejté me funksionimin e
strukturave té Institucionit dhe gé jané parashikuar né ményreé té pérgjithshme né kété rregullore,
mund té miratoje akte té tjera administrative, té nevojshme, té detajuara.

Neni 51
Modelet e shkresave
Modelet e shkresave, té cilat paragesin menyrén e hartimit té dokumentacionit standard,
té institucionit, jepen né ankeset bashkéngjitur:

Aneksi nr. 1 — Kartela shogéruese e ¢do praktike

Aneksi nr. 2 — Memo (Raport, ose informacion pérmbledhés)
Aneksi nr. 3 — Shkresé e Prefektit

Aneksi nr. 4 — Shkresé e sigluar me porosi, né mungesé té Prefektit
Aneksi nr. 5 — Shkresé brenda Institucionit

Aneksi nr. 6 — Urdhri i Prefektit
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dhe jané pjesé pérbérése e késaj rregulloreje

Neni 52
Sanksione
Mos respektimi i rregullores sé organizative té brendshme dhe etikés sjelljes té
Institucionit ngarkon me pérgjegjési dhe pérbén shkak pér procedim disiplinor sipas dispozitave
ligjore né fuqi.

Neni 53
Shfugizime
Rregullorja e Brendshme e Institucionit e miratuar me Urdhrin e Prefektit Nr. 49 daté
30.06.2006, si dhe cdo rregullore e sektoréve dhe zyrave gé bie né kundérshtim me keté

rregullore shfugizohet

Neni 54
Hyrja né fuqi
Kjo rregullore hyn né fugi pas miratimit nga ana e Prefektit té Qarkut

Kjo rregullore u pérgatit nga grupi i punés
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Aneksi Nr. 1
(Kartelé shogéruese e praktikés)

REPUBLIKA E SHQIPERISE
INSTITUCIONI | PREFEKTIT TE QARKUT SHKODER

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES

Dérgues:

Nr. Prot/daté .  .201_
Marrés:

Nr. Prot/daté .  .201_
Pérmbajtja:

Afati: ‘NORMAL (7 dité) / ‘PRIORITET (3 dit&) / ‘URGJENT (brenda dités)
| kalon pér zgjidhje
Me porosiné

Daté .  .201 Eprori
Marré né dorézim: daté . .201_
Struktura e ngarkuar: daté : .201

Shénim:

Marré né dorézim: Date . . 201
Personi i ngarkuar: z./znj. daté . .201_
Marré né dorézim: Date . .201

Trajtimi i materialit pérfunduar me:

Specialisti: daté . . 201

Sektori/Zyra: daté . .201_

Dorézuar eprorit porosités: daté . .201 ora: .

Aneksi Nr.2
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INSTITUCIONI | PREFEKTI TE QARKUT SHKODER
Emeértimi i strukturés

MEMO

Drejtuar :

Népérmjet :

Nga:

Objekti :

Data : 201....

Z/Znj

Teksti

Memo t€ pérfundojé me frazén: “Ju falénderojmé pér vémendjen”

(Memo)

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, font 12)
Adresa: “Rruga 28 Néntori” Shkodér, Telefon/Faks 00355 2224 2705 , e-mail: adresa
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Aneksi Nr.3
(Shkresé e nénshkruar nga Prefekti)

L
*
REPUBLIKA E SHQIPERISE

QARKU SHKODER
PREFEKTI

Nr. Prot. Shkodér, me .201..

Lénda: ... ...

Drejtuar: Z. ... ...

I nderuar Zoti (mbiemri)

Teksti

Duke ju falénderuar pér mirékuptimin

PREFEKTI

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, font 12)
Adresa: “Rruga 28 Néntori” Shkodér, Telefon/Faks 00355 2224 2705 , e-mail: adresa
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Aneksi Nr. 4
(Shkresé e sigluar me porosi, né mungesé té Prefektit)

L
*
REPUBLIKA E SHQIPERISE

QARKU SHKODER
PREFEKTI

Nr. Prot. Shkodér, me .201..

Lénda: ... ...

Drejtuar: Z. ... ...

I nderuar Zoti (mbiemri)

Teksti

Duke ju falénderuar pér mirékuptimin

PREFEKTI

(Né mungesé dhe me porosi)

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, font 12)
Adresa: “Rruga 28 Néntori” Shkodér, Telefon/Faks 00355 2224 2705 , e-mail: adresa
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Aneksi Nr.5
(Shkresé e Sektorit/Zyrés)

=
*
REPUBLIKA E SHQIPERISE
INSTITUCIONI | PREFEKTIT TE QARKUT SHKODER
Struktura pérkatése

Nr. Prot. Shkodér, me .201..

Lénda: ... ...

Drejtuar: Z/Znj ... ...
(pozicioni)

| nderuar Z./Znj.

Teksti

PERGJEGJESI | SEKTORIT

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, font 12)
Adresa: “Rruga 28 Néntori” Shkodér, Telefon/Faks 00355 2224 2705 , e-mail: adres
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Aneksi Nr. 6
(Urdhér i Prefektit)

L
*
REPUBLIKA E SHQIPERISE

QARKU SHKODER
PREFEKTI

Nr. Prot. Shkodér, me .201..

URDHER
Nr. daté .201..

Y 2 1 G | 4 L T

URDHEROJ;

2.

3.

4. Ky urdhér hyn ne fugi menjéheré

PREFEKTI

Shénim: Tipi i shkrimit (Times New Roman, font 12)
Adresa: “Rruga 28 Néntori” Shkodér, Telefon/Faks 00355 2224 2705 , e-mail: adresa
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