DETYRAT E ADMINISTRATES SE PREFEKTIT TE QARKUT
1.Té pérgjithshme

Administrata e Prefektit éshté administrata qé mbéshtet Prefektin né ushtrimin e kompetencave
té tij,té parashikuara me ligj.

2.Administratae Prefektit kryen ,né cilésitée degés teritoriale,funksione té tjera administrative
brenda fushés sé pérgjegjésisé shtetérore té njé ministrie,qé i caktohet Prefektit me ligj

3.Administrata E Prefektit Té Qarkut Pérbéhét Nga Prefekti,Nén/Prefekti,Koordinatori i
Pérgjithshém ,Pérgjegjésit e Sektorévé ,Specialistét,Punonjésit Administrative

4.Administrata e Prefektit té garkut funksionon sipas rregullores sé brendshme,té miratuar me
urdhér té vecanténga Prefektit i Qarkut

DETYRAT E NENPREFEKTIT

1.Né mbéshtetje té veprimtarisé sé Prefektit téQarkut dhe né pérbérje té administratés caktohen
nénprefektét

2.Nénprefekti pér veprimtariné e vet pérgjigjet drejtpérdrejt te Prefekti i Qarkut
3.Nénprefekti kryen kéto detyra:

Merr masa dhe informon Prefektin e Qarkut pér pérmbushjen e detyrave té caktuara né zbatim té
programit té geverisé nga institucionet vendore né nivel bashkie,ushtrimin e funksioneve dhe
zbatimin e kompetencave né zbatim té akteve ligjore e nénligjore pér kéto institucione.

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

| propozon Prefektit té Qarkut masa pér zhvillimin ekonomiko-shogéror té bashkésive ku ushtron
funksionet.

Informon Prefektin pér masat e marra nga policia e shtetit pér ruajtjen e rendit dhe getésisé
publike.

Drejton dhe kontrollon veprimtariné e punonjésit té gjéndjes civile si funksion I deleguar

Ushtron kontrollné ¢do institucion géndror né nivel té bashkive pér marrjen e masave
mbrojtésé,ruajtjen dhe mirémbajtjen e objekteve mbrojtésé si dhe marrjen e masave parandaluese
pér emergjencat civile.

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



Verifikon dhe zgjidh kérkesat dhe ankesat e gytetareve,shogatave e komuniteteve.Pér rastet
jashté kompetencés sé tij | propozon Prefektit té Qarkut menyrén & zgjidhjes sé tyre.

Né programet e punés,nénprefekti krahas detyrave té administratés,pérfshin edhe detyra specifike
té ngarkuara nga Prefekti i Qarkut,pér réalizimin e detyrave té ngarkuara,Nénprefekti raporton
periodikisht te Prefekti I Qarkut.

Pér probleme té vecanta dhe mundésiné e zgjidhjes sétyre ,mban kontakte té drejtpérdrejta me
koordinatorin e pérgjithshém dhe sektorét né pérbérje té administratésn sé Prefektit té Qarkut.

Nénprefekti drejton dhe merr pjesé né ceremonité e ndryshme zyrtare shtetérore qé zhvillohen
né bashkiné gé mbulon si pérfagésues i autorizuar i Prefektit té Qarkut.

Pér problemete vecanta,nénprefekti i propozon Prefektit té Qarkut pér mbledhjen e organit
késhillues,duke argumentuar paraprakisht domosdoshmériné e mbledhjes sé kétij organi.

Kontrollon plotésimin e detyrave né institucionet géndrore né teritorin e caktuar ,né funksion té
realizimit té programit té geveriseé.

Pérgatit takimet mujore té Prefektit té Qarkut me drejtuesit e institucioneve géndrore né teritorin
e caktuar

Monitoron veprimtariné e strukturave té institucioneve géndrore né nivel vendor,té cilat i bén
prezente né takimet mujore

Zbaton rregullat e etikés té pércaktuara né ligjin nr 9131,daté 08.09.2003"Pérrregullat e etikés né
administratén publike”

4.Mardhéniet e nénprefektit me Prefektin e Qarkut rregullohen né bazé té dispozitave ligjore dhe
rregullores sé bréndéshmeté funksionimit té administratés sé Prefektit té Qarkut.

I1I.DETYRAT E KOORDINATORIT TE PERGJITHSHEM TE PREFEKTIT TE QARKUT

1.Koordinatori | pérgjithshém éshté népunési mé i larté civil | administratés sé Prefektit té
Qarkut

2.Ai organizon, drejton dhe kontrollon punén midis sektoréve

3.koordinatori | pérgjithshém si népunési mé i larté civil | administratés sé Prefektit té Qarkut
,ushtron té gjitha funksionet dhe kryen té gjitha detyrat e pércaktuara né legjislacion pér
népunésin civil dhe né pérshkrimin e tij té punés.

4.Koordinatori i pérgjithshém drejton népunésit civilé dhe punonjésit administrativé té
administratés sé Prefektit té Qarkut dhe pérgjigjet dhe raporton pérpara Prefektit té Qarkut pér
aktivitetin e administratés.



5.Ndjek procesin e pérgatitjes sé projekteve normative té fushés sé veprimtarisé sé Prefektit té
Qarkut .

6.Pérgatit dhe merr masa organizative pér zhvillimin e mbledhjeve té organit késhillues prané
Prefektit té Qarkut .

7.Koordinatori I pérgjithshém pérfagéson institucionin né mardhénie me tétretét,né pérputhje me
delegimet dhe autorizimet e dhéna nga Prefekti i Qarkut

8.Koordinatori I pérgjithshém I administratés sé Prefektit té Qarkut ,merr masa organizative pér
zhvillimin e mbledhjeve e takimeve té planifikuara nga Prefekti | Qarkut

9.Koordinatori kontrollon e ndjek zbatimin e urdhrave e té udhézimeve té nxjerra nga Prefekti i
Qarkut.

10.Ai kryen té gjitha detyrat qé i ngarkohen nga Prefekti i Qarkut dhe &shté pérgjegjés para tij
pér zbatimin e tyre.

11.Né mungese té Prefektit té Qarkut,pérgjigjet pér detyrat qgé me ligj i ngarkohen Prefektit té
Qarkut .

12.Mban kontakte té vazhdueshme me nénprefektin pér realizimin e detyrave nga aparati
administrativ prané tij.

13.Né pérputhje me urdhrat dhe detyrat e caktuara nga Prefekti i Qarkut ,koordinatori |
pérgjithshém pérgatit dhe paraget raporte periodike pér veprimtaring e institucionit té Prefektit té
Qarkut ,si dhe pér ¢éshtje té vecanta.

Detyrat sipas sektoréve

SEKTORI | PLANIFIKIMIT ,PERBALLIMIT TE EMERGJENCAVE CIVILE DHE
KRIZAVE

Ky sektor kryen kéto detyra:

1.Informon né kohén e duhur Prefektin e Qarkut dhe drejtoriné e pérgjithshme té emergjencave
civile né lidhje me fatkegésité natyrore dhe fatékéqési té tjera.

2.Harton dhe pérditéson planet e emergjencave ,duke pasur parasysh risget e fatkegésive té
ndryshme né teritorin e qarkut pérkatés dhe i dérgon né DPEC pér géllime planifikimi dhe
realizimi.

3.Siguron funksionimin e sistemit té paralajmérimit t& hershém né té gjithé teritorin e garkut .

4.Koordinon veprimtariné e organeve ,institucioneve dhe strukturave gé veprojné né gark,me
géllim zvogélimin e riskut nga fatkegésité.



5.Bashképunon me njésité e vetégeverisjes vendore pér realizimin e vlerésimit té riskut nga
fatékéqésité, si dhe informimi i publikut e komuniteteve té rrezikuara nga fatkégésité

6.Grumbullon dhe pérpunon té dhénat e nevojshme nga bashkité dhe strukturat e tjera qé
veprojné né gark pér zvogélimin e riskut nga fatkegésité dhe menaxhimin e tyre, si dhe informon
né ményré té vazhdueshme Prefektin e Qarkut dhe DPEC-né

7.Mer masat e nevojshme pér parandalimin ,pérballimin dhe rehabilitimin e pasojave nga
fatkeqésité e ndryshme.

8.Koordinon forcat operacionale né nivel garku né rastet e fatékegésive té ndryshme.

9.Shkémben informacion né kohé reale,né ményré gé té mundésohet marrja e masave né
pérballimin e situatave té krijuara nga fatkegési té ndryshme.

10.Merr masa pér funksionimin e Komisionit té Planifikimit dhe té Pérballimit t¢ Emergjencave
Civile né gark.

SEKTORIJURIDIK
Ky sektor kryen kéto detyra:

1.Verifikon ligjshmériné e akteve té nxjerra nga organet e njésive té vetéqgeverisjes vendore dhe
pérpilon dokumentacionin e nevojshém duke u shprehur pér ligjshmériné e kétyre akteve ,brénda
afateve kohore.

2.Kujdeset gé ushtrimi i veprimtarisé sé administratés sé Prefektit té Qarkut té béhét né pérputhje
té ploté me procedurat ligjore duke dhéné asistencén e vevojshme ligjore dhe pér sektorét dhe
zyrat e tjera té administratés sé Prefektit té Qarkut.

Té gjitha praktikat shkresore qé pérgatiten nga administrata e Prefektit té Qarkut dhe gé shprehen
pér mbéshtetjen ligjore,kontrollohen dhe siglohen nga juristét e kétij sektori.

3.Pérgjegjési | sektorit apo specialistét e tij,me autorizim me shkrim té Prefektit t&€ Qarkut
pérfagésojné institucionin né proceset gjygésore né té cilat Prefekti i Qarkut éshté palé.

4.Mban arkivin e akteve ligjore,nénligjore si dhe urdhrat e udhézimet qé nxjerr Prefekti i Qarkut

5.Pérgatit materiale té ndryshme né ndihme té kualifikimit té administratés sé Prefektit té Qarkut
,Si dhe pér seminare apo takime me té zgjedhurit vendoré, sipas rastit



SEKTORI | MONITORIMIT TE KOMPETENCAVE VENDORE DHE FUNKSIONEVE TE
DELEGUARA

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

1.Ndihmon dhe asiston né ményré pérmanente organet e njésive té vetéqgeverisjes vendore pér
njohjen dhe ushtrimin e funksioneve e té kompetencave nga ana e tyre.

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

3.Evidenton problemet,pér té cilat jané té interesuar organet e njésive té geverisjes vendore,né
raport me organet dhe institucionet shtetérore géndrore ne nivel vendor,dhe pérpunon té dhéna
pér kéto probleme.

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

5.Njihet me aktet e nxjerra nga organet e njésive té vetéqgeverisjes vendore,nivelin juridik e
funksional té tyre,rrespektimin e detyrimeve ligjore pér depozitimin e tyre te Prefekti i Qarkut
apo dhe pér publikimin e tyre,si dhe nivelin e komunikimit me komunitetin.

6.Bashkérendon punén ndérmjet institucioneve géndrore dhe organeve té njésive té
vetégeverisjes vendore dhe pérgjigjet pér hartimin e programeve té zhvillimit né nivel garku.

7.Harton material informativostatistikore pér gjéndjen ekonomiko-shogérore né gark dhe,mbi
bazén e tyre i propozon Prefektit té Qarkutmendime pér pérmirésimin e gjéndjes.

SEKTORI | ZHVILLIMIT URBAN

Sektori i zhvillimit urban bashkérendon punén me organet e njésive té vetéqgeverisjes vendore
pér:

1.Krijimin e kushteve pér njé zhvillim té géndrueshém né territor dhe sipas parimeve te ligjit
“Pér zhvillimin e territorit”,né nivel garku;

2.Drejtimin e zhvillimit té sistemeve té banimit e sistemeve té tjera ndértuese;

3.Rregullimin e pérdorimeve té tokés,intensitetit e shtrirjes sé ndértimit né sistemet
natyrore,bujgésore dhe urbane té territorit ;

4.Planifikimin e programeve e té masave pér té garantuar rigjenerimin urban,mbrojtjen e mjedisit
dhe zhvillimin e géndrueshém té burimeve natyrore,té tokés,peisazheve dhe hapésirave té
gjelbérta.

5.Rregullimin e vendodhjes dhe programeve pér infrastrukturat publike.



6.Planifikimin,administrimin ,zhvillimin dhe kontrollin e teritorit,sipas ményrés sé pércaktuar me
ligj.
7.mbajtjen pastér té mjedisit,pér pastrimin e pargve,lulishteve e té hapsirave té gjelbra publike.

8.Mbledhjen,largimin dhe trajtimin e mbetjeve té ngurta shtépiake.

9.sigurimin,né nivel vendor té masave pér mbrojtjen e cilésisé sé ajrit ,tokés dhe ujit nga ndotja.

10.Sigurimin,né nivel vendor,té masave pér mbrojtjen nga ndotja akustike

11.Kujdesen pér mirfunksionimin e rrugéve urbane e rurale né nivel garku.

12.Ndjekjen e mbarévajtjes sé investimeve shtetérore dhe prioritizimin e tyre per zonat turistike.
ZYRA E GJENDJES CIVILE (FUNKSION | DELEGUAR)

Kjo zyré kryen kéto detyra:

1.Kryen shérbimin e gjéndjes civile qé ka né juridiksion.

2.Pérgatit evidenca periodike mbi ndyshimet demografike

3.Léshon certifikatat e shérbimit té gjéndjes civile né lidhje me dokumentacionin gé administron.
4.Zbaton metodikat e hartuara nga drejtoria e pérgjithshme e gjéndjes civile

5.Administron arkivin e gjéndjes civile

6.Grumbullon dhe dérgon né institucionet shtetérore té dhénat e zyrave té gjéndjes civile sipas
ményrés sé pércaktuar né ligjdhe me ané té shkresave pérkatésé

7.Bén administrimin e korrespondencés dhe njoftimeve gé vijné nga institucionet shtetérore pér
zyren e gjéndjes civile.

Detyrat Kryesore te Sektorit te Finances e Sherbimeve Mbeshtetese

1. Pérgatitjen e detajimit,shqyrtimitdhe jep hollési né miratimin e Buxhetit té
njésiséPrefektura e Qarkut Durrés zbatimin,ndjekjendherishikimine Buxhetit



pér njésiné Prefektura Durrés.

1.

2.

Kontrollin,kontabilitetin,raportimin e Buxhetit pér njésiné Prefektura Durrés

Kontrolli dhe miratimi i buxheteve té njésive vendore, Bashkive. né zbatim té ligjit Nr.
107/2016 date 27.10.2016 “ Pér Prefektin e Qarkut”.

Mbajtja e kontabilitetit duke bere rregjistrimet né ditare dhe llogari té gjitha veprimeve e
fakteve ekonomike té njésisé ekonomike Prefektura Qarkut Durrés.

Perdorimi i “Sistemit Kontabel” per pércaktimin, marrjen ne llogari, klasifikimin dhe
paragitjen e té dhénave financiare, pérgatitjen dhe paragitjen te pasgyrave financiare, té
cilat jané:

Bilanci kontabél, Pasqyra e té ardhurave dhe shpenzimeve, Pasqyra e ndryshimeve
nékapitalet e veta, Pasqyra e rrjedhjes se parasé (cash floé), Anekset e pasqyrave
financiare, ge pérmbajné njé paragitje te metodave kontabél, si dhe materialin tjetér
shpjegues, né pérputhje me Standartet Kontabile.

Jep hollesi nélidhje me maredheniet me Drejtorite pérkatese né Ministrine e Brendshme
dhe me Degen e Thesarit, pér raportimet e ndryshme dhe zgjidhjen e problemeve gé dalin
gjaté aktivitetit financiar té institucionit.

Jep hollési mbi ményren e menaxhimit dhe realizimit te fondeve financiare té véna né
dispozicion té institucionit né zbatim té ligjit mbi menaxhimin e fondeve buxhetore...

Jep hollési pér propozimet né lidhje me buxhetin vjetor té dhéné nga ana e Ministrise dhe
projekt buxhetin afat mesém té Prefekturés Qarkut Durrés.

Jep hollési mbi mbylljet financiare vjetore té Prefekturés Qarkut Durrés.

10. Jep hollési né lidhje me buxhetet e hartuara nga njesite vendore.

11. Siguron gé burimet financiare té véna né dispozicion té Prefekturés Durrés té
organizohen né ményré qé té realizohen té gjitha objektivat e saj duke siguruar dhe
efektshmeri té larté, né menyré terésisht korrekte e té rregullt.

11. Zbaton procedurat e duhura financiare duke respektuar procedurat e pershtateshme té

kontabilitetit, me géllim gé té mbrohen dhe menaxhohen si duhet fondet publike.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zbatimin e njé kontrolli né organet e pushtetit vendor né Buxhetet vendore dhe Paketat
fiskale pér tu hartuar e zbatuar sipas ligjit pér pushtetin vendor.

Studion dhe merr masa pér njé menaxhim sa mé té drejté t€ burimeve njerézore,
pérzgjedhjen dhe aftésimin profesional té specialisteve si dhe vénien e gjithsecilit para
pérgjegjesive e detyrave gé pérmban pozicioni i punés.

Kontrollon respektimin e ligjit dhe té rregullave té funksionimit té brendshém té
admininstratés sé Prefektit, si dhe ndjek procedurat né lidhje me marrjen e masave
disiplinore ndaj punonjesve né kompetencé (né varési) te Prefektit.

Mbikqyr regjistrimin e shkresave e kérkesave te paragitura né Institucionin e Prefektit
sipas objektit té tyre.

Kontrollon administrimin dhe ruajtjen e dokumentacionit.

Mbikqyr regjistrimin e korrespondences se te tre niveleve, shpérndarjen dhe arshivimin e

dokumentacionit.

18.

19.

20.

21.

22.

Bén arkivimin e materialeve ne perputhje me ligjin nr.9154,date 16.11.2003 “Pér
arkivat”.

Verifikon kérkesat dhe ankesat e gytetareve ,shogatave e komuniteteve dhe i propozon
Prefektit te Qarkut ményren e zgjidhjes sé tyre.

Konfirmimi i vendimeve te njésive té geverisjes vendore né pérputhje me legjislacionin
ne fuqi.

Kordinimi dhe sigurimi kontakteve midis gytetareve dhe administrates duke caktuar
orare pritjeje dhe takime direkte sipas nje plani ditor.

Ndjek ecurine e plotesimit té kérkesave té qytetareve né afatet kohore té pércaktuara nga
rregullorja e brendshme e institucionit si dhe plotésimin e kérkesave pér shfrytezimin
operativ té dokumentave nga zyrat e institucionit.






