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1.  MENAXHIMI FINANCIAR

Qéllimi i menaxhimit financiar né té gjitha aktivitetet e organizatés éshté pérmbushja e misionit té
organizatés né ményré efektive dhe efikase dhe pér njé llogaridhénie t¢ miré ndaj paléve me interes
pérfshiré klientét, partnerét, ofruesit e fondeve, té punuésuarit dhe komuniteti.

Né ményré gé té pérmbushet ky mission, organizata zotohet té€ ofrojé té€ dhéna té sakta dhe té plota pér
pérdoruesit e brendshém dhe té jashtém nga Drejtori Ekzekutiv dhe Bordi i Organizatés.

Politikat dhe procedurat né kété rregullore jané disenjuar té:
e Promovojné operim ekonomik, efikas dhe efektiv né pérputhje me objektivat e organizatés;
e Zvogélojné dhe pérpiqgen té parandalojné dhe zbulojné mashtrimet dhe gabimet;
e Sigurojné saktési dhe plotési té té dhénave kontabél;
o Ndihmojné né pérgatitien e informatave financiare dhe sigurojné se pasqyrat financuare jané
paragqitur drejté dhe singert;
o Mbrojné pasuriné e organizatés; dhe
e Sigurojné pajtueshméri me ligjet, politikat kontabél dhe rregulloret.

Pérgjegjésia kryesore pér menaxhimin financiar té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale i takon
Drejtorit Ekzekutiv, té cilit i pérgjigjet Zyrtari i Financave.

Zyrtari i Financave éshté pérgjegjés pér:
e Mbikgyrjen e pérditshme té sistemeve financiare, té rrjedhjes sé parave dhe té pérmbushjes
sé kérkesave té menaxhmentit dhe kérkesave pér raportim Bordit;
e Mirémbaijtjen e rregullt t& evidencave fizike financiare, pagesén e furnitoréve, dhe kontrollin e
fondit t&¢ parave té gatshme;
e Kirijimin dhe mirémbajtjien e sistemeve efikase té€ kontrollit t€ brendshém financiar dhe té
kontrollimit té€ pasurisé sé Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale;

2. NDARJA E DETYRAVE

Detyrat dhe rolet lidhur me ¢éshtjet financiare dhe kontabilitetin duhet té jené t€ ndara né mes té
personave té€ ndryshém pér té shmangur ¢fardo rreziku ndaj mashtrimit dhe gabimit. Shpérndarja e
detyrave ka pér géllim mbrojtien e pasurive té€ organizatés derisa po ashtu bazohet né efikasitetin e
aktiviteteve té saj. Detyrat/funksionet né vijim duhet t&€ ndahen né mes té personave té ndryshém:

e Autorizimi (urdhérpagesat, kontratat, etj)

e Regjistrimi (kontabiliteti)

o Ruajtja e pasurive (parasé, banka, pasurité tjera)

o Ekzekutimi (kryerja e pagesave, blerja e mallrave, et))

21. Parimet kryesore té ndarjes sé detyrave

o Personiivetém nuk mund té béjé transaksione me para né doré ose banké dhe té kryejé detyrat
e kontabilitetit (ruajtja dhe regjistrimi);

e Funksioni i kontabilitetit nuk duhet té€ keté autoritet nénshkrues né llogarité bankare (regjistrimi
dhe ruajtja);

o Drejtori Ekzekutiv duhet té kryej kontrolle té rregullta mbi harmonizimin bankar, harmonizim té
transaksioneve té regjistruara né kontabilitet nga personeli i financave ose kontabilisti dhe té
dokumentojé né formé té shkruar secilin kontroll té kryer;

o Drejtori Ekzekutiv do té autorizojé té gjitha shpenzimet para pagesés sé tyre.



Né rast se ndarja e detyrave nuk éshté e mundur pér shkak t&€ mungesés sé personelit pér t&€ ndaré té
gjitha detyrat e pércaktuara, kjo ndarje do t&€ kompenzohet me pérfshirjen mé té afért té Drejtorit Ekzekutiv
pérmes kontrolleve mé té shpeshta pérveg atyre gé pérfshijné aprovimin e raporteve, harmonizimin e
parasé dhe llogarive tjera. Cfardo konflikti i detyrave do t'i nénshtrohet aprovimit paraprak nga Drejtori
Ekzekutiv.

Drejtori Ekzekutiv do té pércaktojé pérgjegjésit e personelit, té cilét do té jené nénshkrues té autorizuar
pér té validuar dokumentet.

2.2, Autorizimi i nénshkrimeve

Autorizmi i nénshkrimeve kérkohet pér t&€ dokumentuar personat gé kané autoritetin pér t&€ nénshkruar
dokumetet e ndryshme. Kéto dokumente mund té pérfshijné, Urdhérblerjen, Pranimit e
mallrave/shérbimeve, Vaucgerin e pagesés, Dokumentet e transferit bankar me limite t& pércaktuara,
Kartelat kohore, Kérkesén pér shpenzime nga programet, apo ¢fado dokumenti qé éshté pjesé e sistemit
té kontrollit t&¢ brendshém sipas kétij doaracaku né pérdorim nga organizata. Drejtori Ekzekutiv do té
informojé té gjithé personelin pér listén e nénshkrimeve té autorizuara né fillim té secilit vit fiskal ose pér
ndonjé shtesé ose shlyerje té béré né até listé. Lista e nénshkrimeve té autorizuara me rolet dhe
pérgjegjésité pérkatése gjendet né Aneksin 2.

3. BUXHETIMI

Né pérputhje me kérkesat ligjore dhe praktikat financiare, Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale do té
pérpilojé njé buxhet vjetor dhe do t'i vendosé mekanizmat e duhura gé siguroj veprimet e organizatés
brenda buxhetit té pércaktuar.

3.1. Buxheti vjetor, rishikimi dhe monitorimi
Drejtori ekzekutiv dhe Zyrtari i Financave jané pérgjegjés pér pérgatitien e buxhetit vjetor i cili do té jeté
né pajtueshméri me nevojat e Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale dhe me burimet né dispozicion.

Procesi i buxhetimit mund té pérfshijé edhe pérfagésues nga departamentet tjera t&€ organizatés brenda
Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale pér té siguruar se t€ gjitha té hyrat dhe shpenzimet e parashikuara
jané pérfshiré sakté né buxhet.

Buxheti vjetor duhet té zhvillohet dhe paragitetet né detaje té mjaftueshme pér té siguruar parashikim dhe
monitorim sa mé efikas.

Buxheti vjetor duhet t€ pérmbajé:
¢ Planifikimin e pérafért té té gjitha shpenzimeve pér vitin financiar
e Planifikimin e té gjitha burimeve té té ardhurave/fondeve qé pritet té realizohen gjaté vitit
financiar
¢ Planifikimin e shpenzimeve kapitale pér vitin financiar

Cdo rishikim i Buxhetit duhet t&€ béhet pas inicimit t&€ Drejtorit t&¢ Programit/Projekteve dhe Zyrtarit té
Financave, né bashképunim dhe me aprovim té Drejtorit Ekzekutiv.

Kontrolli buxhetor dhe procesi i monitorimit t&€ shpenzimeve dhe té hyrave jané esenciale pér té pérdromin
efektiv dhe efikas té burimeve té organizatés. Planifikimi efektiv dhe kontrolli financiar ndihmojné Instituti
Kosovar Pér Qeverisje Lokale pér té: siguruar pérdorim efektiv dhe efikas té burimeve, vendimmarrje té
shéndoshé, demonstrojé llogaridhénie dhe marrje t&€ masave korrigjuese nése éshté e nevojshme.



Zyrtari i Financave éshté pérgjegjés pér té€ monitoruar té hyrat dhe shpenzimet aktuale kundrejt shumave
pérkatése té buxhetuara né baza mujore pér t€ monitoruar se shpenzimet jané né pajtueshméri me
buxhetin e aprovuar. Zyrtari i Financave po ashtu éshté pérgjegjés gé té jeté i informuar me politikat
aktuale té donatoréve pér grantet e pranuara.

Zyrtari i Financave do té pérpiloj raportet e mospérputhjeve (krahasimin e té hyrave dhe shpenzimeve
reale me té hyrat dhe shpenzimet té paragitura né buxhet) duke i theksuar ndryshimet né mes té buxhetit
dhe shpenzimeve aktuale.

4. LLOGARITE BANKARE

Té gjitha t&€ hyrat e Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale duhet t& depozitohen né llogari bankare té
organizatés. Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale éshté i obliguar té respektojé kérkesat e donatoréve,
apo ne raste kur ipen sherbime tjera lidhur me depozitimin e fondeve né llogari té veganta bankare té
organizatés.

4.1. Operimi me llogaritée bankare

e Llogarité bankare té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale hapen dhe mbyllen nga Drejtori
Ekzekutiv me aprovim nga Bordi i organizatés.

e Drejtori Ekzekutiv si pérfagésuesi ligjor i Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale ka autoritetin té
nénshkruaj transaksionet bankare, megijithaté ky autoritet do té pérdoret vetém né rastin e
térheqjes sé parasé pér arké. Té gjitha transaksionet me banké duhet té autorizohen nga sé paku
dy persona (dy nénshkrime té€ deponuara né banké).

e Té gjitha transaksionet bankare do té mbahen né sistemin e kontabilitetit t& organizatés duke
siguruar se transaksionet e secilés llogari bankare mbahen ndaras dhe harmonizohen ¢do muaj.

e Paraté e organizatés nuk mund té depozitohen né llogari personale.

e Nuk guxojné té€ nénshkruhen urdhéresat t€ paplotésuara pér térhegje/urdhéresat té parave té
gatshme.

e Para se té autorizohet dhe nénshkruhet urdhéresa, nénshkruesve duhet tju prezantohet
urdhéresa e plotésuar dhe déftesat pécijellése.

Detyrat specifike té€ Zyrtarit Financiar pér llogarité bankare:
e Njofton bankén pér ¢do ndryshim té deponuesve té nénshkrimit.;
e Kontrollon bilancin dhe sigurohet se né ¢do kohé ekzistojné fonde té€ mjaftueshme;
e Mbledh raportet bankare ¢do muaj;
e Ruan té dhénat pér té gjitha depozitat nga llogarité bankare;
e Mban lidhje me bankén pér shérbimet e nevojshme;
e Harmonizion (Barazon) llogariné bankare né bazé mujore me té dhénat nga sistemi i kontabilitetit.

Secila llogari bankare barazohet né bazé mujore, dhe déftesa e barazimit shtypet dhe vendoset me
déftesén pérkatése bankare. Té gjitha barazimet bankare i nénshkruan Zyrtari i Financave, dhe
aprovohen nga Drejtori Ekzekutiv.

4.2, Sistemi elektronik i pagesave (E-banking)

Organizata mund té pérdoré sistemin elektronik t& pagesave pér té& procesuar pagesat nga llogarité
bankare.

Pér té realizuar pagesa pérmes sistemi elektronik té& pagesave nevojiten dy nénshkrues elektronik (token).
Zyrtari i Financave do té keté vetém autoritetin dhe nénshkrimin elektronik pér té& pérgatitur kérkesén pér
pagesé ndérsa autirozimin final t& pagesés do ta kryejé Drejtori Ekzekutiv. Tokenét duhet t&€ mbahen nga
personat té ciléve u jané shpérndaré dhe nuk duhet té barten te personat tjeré pa autorizim.



5. FONDET E ORGANIZATES

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale siguron té hyrat pér realizimin e misionit t& saj népérmjet granteve
ose té hyrave tjera nga shérbimet gé lidhen me misionin e organizatés.

Té gjitha fondet e Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale do té regjistrohen né kontabilitet né pajtueshméri
me politika té kontabilitetit.

5.1. Teé hyrat nga grantet

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale njofton donatorin pér pranimin e grantit. Nése fondet jané pranuar
né valuté té huaj, né momentin e derdhjes sé fondeve né xhirollogaring e Instituti Kosovar Pér Qeverisje
Lokale duhet té shtypet gjendja né xhirollogari, € shogéruar me kursin zyrtar t& kémbimit té valutés sé
huaj né raport me Euro, té po asaj dite. Né raste kur donatori e pércakton kursin e valutés sé huaj né
raport me Euro, Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale duhet té kérkojé nga donatori njoftim me shkrim
pér kursin e valutés sé huaj né raport me Euro, i cili éshté llogaritur pér grantin pérkatés.

5.2. TE HYRAT NGA SHERBIMET TJERA
Té gjitha té hyrat nga shérbimet tjera duhet té realizohen pérmes llogarisé bankare.
- Paraté e gatshme dhe geget e pranuara pér Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale, duhet té
emeértohen qarté dhe depozitohen né banké brenda dy ditéve pas pranimit.
- Té gjitha depozitat e pranuara né para té€ gatshme do té regjistronen menjeheré né sistemin e
kontabilitetit nga Zyrtari i Financave.

6. ARKA (PETTY CASH)

Pérveg llogarive bankare, Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale mund té hap llogari t€ parasé ditore/petty
cash pér té mbuluar shpenzime relativisht té vogéla.

Né parim, pagesat individuale nga petty cash nuk duhet té tejkalojné shumén prej 200 Euro. Shumat gé
tejkaloné kété prag duhet té béhen pérmes llogarisé bankare.

Fondi petty cash nuk duhet té tejkalojé shumén prej 500 Euro. Nése kérkohet, ky nivel mund té rritet me
autorizimin nga Drejtori Ekzekutiv.

Fondet e petty cash pérdoren vetém pér géillimin pér té cilin éshté hapur fondi dhe jo pér géllime tjera,
gjithashtu nuk mund té deponohen fonde té parasé né petty cash gé mund té jené kthime té avanseve
ose té tjera.

Secili shpenzim nga fondet e parasé né doré do té mbeshtetet me faturé ose dokument tjetér té viefshém
pér pagesé dhe té gjitha shpenzimet do té regjistrohen me kohé né librin e parasé né doré.

Kujdestari i parasé né doré do té pérgatisé njé raport sé paku mujor pér té paraqitur té gjitha shpenzimet
e paguara gjaté periudhés para se fondi t€ rimbushet nga llogaria bankare. Nése fondi kérkohet té
rimbushet mé shpesh se njé muaj, raporti do té reflektojé té gjitha shpenzimet pér até periudhé kohore.

Né baza periodike té pércaktuara nga Drejtori Ekzekutiv duhet t& béhet numérimi fizik i parasé né doré
dhe té pérgatitet njé raport mbi gjendjen e parasé né até kohé.



6.1. Kujdestaria mbi arkén
Drejtori ekzekutiv do té& emérojé njé person pér ruajtjen/kujdestariné e parasé né doré (petty cash) i cili
ka pérgjegjési pér té kryerjen e pagesave nga ky fond.
o Kujdestaria mbi parané e vogél éshté personale dhe nuk mund té ndahet ose bartet te njé person
tjetér;
o Nése kujdestari i parasé sé vogél éshté né pushim, Drejtori Ekzekutiv do t& emérojé njé person
‘té pérkohshém’ pér njé periudhé té caktuar. Né raste té tilla fondet e parasé sé vogél do té barten
nga pesoni né peson pas numérimit dhe shénimit té shumés sé bartur. Procedura e njéjté do té
ndiget kur ndryshohet kujdestari i pérkohshém;
o Kujdestari i parasé né doré do té siguroj se fondet pérdoren vetém pér géllime té autorizuara dhe
ai/ajo do jeté pérgjegjés/e personalisht pér menaxhimin dhe ruajtjen e kétyre fondeve;
e Fondet e parasé né doré nuk duhet té pérzihen me fondet personale té kujdestarit;
e Fondet e parasé né doré duhet t¢ mbahen né njé kasaforté té€ mbyllur gjaté orarit t&€ punés.

6.2. Pagesat e paautorizuara nga arka

Transaksione té caktuara nuk guxojné té paguhen nga fondi i parasé né doré. Kéto transaksione jané:
o Parapagimet pér shpenzime; dhe
o Paradhénie pér personelin

6.3. Mbyllja e llogarisé né fund té vitit
Né fund té vitit, llogaria e parasé né doré duhet té mbyllet, t& gjitha shpenzimet té regjistrohen né librat
kontabél, mbetja e parasé t& numérohet dhe depozitohet né banké.



7. BLERJA E MALLRAVE DHE SHERBIMEVE

71. Prokurimi

Varésisht nga vlera, blerja e mallrave dhe shérbimeve duhet té€ béhet pérmes procedurave té prokurimit.
Kéto procedura sigurojné se té gjithé furnitoréve u éshté ofruar mundési e barabart pér té ofruar mallrat
ose shérbimet si dhe organizata blen mallrat ose shérbimet qé jané ekonomikisht mé té favorshme.
Kérkesa pér blerje (Aneksi 4) plotésohet pér ¢do blerje mé té€ madhe se 500 Euro nga personi i autorizuar
pér kété funksioni (Aneksi 2), aprovohet nga Drejtori Financiar (i cili/a siguron se shpenzimi éshté
buxhetuar) dhe dorézohet te zyrtari i blerjeve i autorizuar pér procesin e prokurimit (Aneksi 2).

Zyrtari i blerjeve do té organizojé procesin e prokurimit duke u bazuar né kriteret e méposhtme:

o Té gjitha blerjet qé kané vleré mé té vogél se 1000 Euro nuk ka nevojé té merren oferta.

e Té gjitha blerjet né mes té 1,000 - 10,000 Euro — nevojiten sé paku 3 oferta té thjeshta nga
furnitorét e mundshém

e Té gjitha blerjet mé t& médha se 10,001 Euro — nevojiten sé paku 3 oferta pérmes zarfit t&¢ mbyllur.

Pas pranimit t& ofertave, Drejtori Ekzekutiv cakton komisionin e vlerésimit t& ofertave i cili ka pérgjegjésiné
e pérzgjedhjes sé ofertés mé té miré. Vlerésimi i ofertave dokumentohet pérmes formave té vlerésimit té
ofertave dhe nénshkruhet nga anétarét e komisionit.

Pas pérzgjedhjes sé furnitorit (ofruesit t&€ mallrave ose shérbimeve) zyrtari i blerjeve proceson blerjen dhe
pérgatit kontratén gé do té nénshkruhet nga Drejtori Ekzekutiv (pér té gjitha blerjet mé t€ médha se 5,000
Euro).

7.2. Pagesa ndaj furnitoréve
Té gjitha pagesat ndaj furnitoréve duhet té autorizohen pérmes formés sé Autorizimit té Pagesés e cila
nénshkruhet nga Drejtori financiar dhe Drejtori Ekzekutiv pasi gé éshté bashkangjitur:

e Fatura e furnitorit;

e Urdhér blerja;

e Fletépranimii mallit ose shérbimit (I nénshkruar nga kérkuesi ose personi pérgjegjés pér até mall
ose shérbim);

e Kontrata (nése éshté e aplikueshme);

e Forma e vlerésimit té ofertés sé pérzgjedhur (pér pagesat mbi 1,000 Euro)

Eshté e nevojshme qé té gjitha transaksionet pér shpenzime té aprovohen nga personi pérgjegjés
varésisht prej limiteve té pércaktuara né Aneksin 2.

Informatat e kérkuara pér pér secilén faturé nga furnitorét:
o Emri dhe adresa e furnitorit
e Numri fiskal i furnitorit
e  Numriifaturés
e Data e faturés
e  Pérshkrimi i mallrave ose shérbimeve
e Shuma pér tu paguar



Furnitorét e rregullt paguhen mé sé largu né fund té€ muaijit (pasi ta kené prezantuar déftesén dhe té
jeté béré barazimi), ndérsa furnitorét tjeré paguhen sipas kérkesés sé tyre.

Faturat origjinale nga furnitorét qé kané té bé&jné me shpenzime té vogéla paguhen aty pér aty nga fondi i
parasé ditore

Déftesat e dérgesave, faturat, dhe deklaratat me shkrim té furnitoréve regjistrohen né kontabilitet nga
Zyrtari i Financave dhe barazohen nga Drejtori i Financave dhe Administratés.

7.3.

Mbajtja e dosjeve

Dosjet e Financave i mbané Zyrtari i Financave
Dosjet e Financave do té radhiten sig vijon:

8.

Kérkesat pér cege/urdhéresat — me rradhitje numerike

Déftesat e Bankés — né ményré kronologjike, me déftesén e fundit né fillim té dosjes
Urdhérpagesa e bankés —me rradhitje numerike, me urdhérpagesén e fundit né fillim t& dosjes
Furnitorét e paguar — né ményré kronologjike, me faturén e fundit né fillim té dosjes.
Furnitorét e papaguar — né ményré alfabetike

SHPENZIMET KAPITALE

Drejtori Ekzekutiv dhe Zyrtari i Financave pérgjigien pér miratimin e cilido shpenzim kapital né
pajtueshméri me buxhetin e aprovuar. Pér shpenzimet kapitale mé té larta se 20,000 Euro nevojitet
miratimi i Bordit t& organizatés.

Té gjitha shpenzimet kapitale do té ndjekin procedurén e blerjes sipas dispozitave té késaj rregulloreje.
Té gjitha pasurité jogarkulluese (fikse) menjeheré regjistrohen né regjistrin e pasurive jogarkulluese

9.

REGJISTRI | PASURIVE JOQARKULLUESE (FIKSE)

Pérgjegjésité dhe procedurat e méposhtme zbatohen pér blerjen, transferimin, shitjen, raportimin e
pasurive joqarkulluese té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale. Ké&to procedura jané té domosdoshme
me géllim té menaxhimit dhe kontrollit t&¢ pasurive té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale né
pajtueshméri me procedurat e Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale dhe parimet e kontabilitetit.

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale do té siguroj se té gjitha pasurité joqarkulluese regjistrohen
dhe mbahen né njé regjistér té vecanté;

Drejtori Ekzekutiv éshté pérgjegjés pér caktimin e personit pérgjegjés pér regjistrimin fillestar té
pasurisé sé bleré nga fondet e Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale dh/ose pérmes granteve
nga donatorét;

Regjistri i pasurive jogarkulluese do té azhurnohet rregullisht me blerjet dhe shitjet/hegjet nga
pérdorimi;

Né fund té ¢do viti fiskal, regjistri i pasurive jogarkulluese do té harmonizohet me listén e pasurive
nga libri kryesor né kontabilitet;

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale do té siguroj se té gjitha pasurité jogarkulluese jané
etiketuar me njé numér unik. Pasurive jogarkulluese do t'i pércaktohet njé numér brenda 5-10
ditéve pas blerjes;

Sé paku njéheré né vit, Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale do té kryejé numérimin fizik té
pasurive jogarkulluese té mbikqyrur nga Drejtori i Administratés dhe Financave dhe do tii
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harmonizojé ato me regjistrin e pasurive. Kjo do té rishikohet dhe nénshkruhet nga Drejtori
Ekzekutiv.

Informatat né regijistrin e pasurive jogarkulluese sé paku do té pérmbajné:
e Data e blerjes
e  Pérshkrimi i asetit
e Emriifurnizuesit
e Vlera e blerjes, ose vlera e tregut (nése donacioni dhe ¢gmimi nuk jané té njohur)
e Numri serik, nése ka
e Numrii etikés sé vendosur nga Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale
o Zhvlerésimi
e Shfrytézuesi dhe vendndodhja
e Donatori
e Gjendja e pasurisé

9.1. Shitja ose largimi i pasurive nga regjistri

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale do té siguroj se pasurité té cilat nuk pérdoren nga organizata do té
largohen nga regjistri i pasurive. Largimi nga regjistri pér kété qéllim do té thoté shitja, dhurimi ose hudhja
e pasurive té démtuara. Cdo largim nga regjistri i pasurive jogarkulluese duhet t& miratohet nga komisioni
né pérbérje té Drejtorit Ekzekutiv, Zyrtari i Financave dhe Drejtorit té Programeve, si dhe me vendim té
Bordit.

10. ADMINISTRIMI | PAGAVE

10.1. Administrimi i pagave dhe shénimet pér té punésuarit
Zyrtari i Financave éshté pérgjegjés pér mirémbajtien e shénimeve pér t&€ punésuarit, ku gjenden
informata si¢ jané kontratat, pagesat, ditét e pushimit vjetor etj.

Té gjitha ¢éshtjet lidhur me té€ punésuarit do té autorizohen nga Drejtori Ekzekutiv né pérputhje me
buxhetin e aprovuar dhe Rregulloren e Brendshme té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale.

Pagat do té€ paguhen bazuar né dokumentet e aprovuara pér vajtje-ardhjes (timesheet).

Dokumentet e vajtje-ardhjes do té dorézohen ¢do muaj rregullisht te Zyrtari i Financave dhe té aprovuara
nga Drejtori Ekzekutiv.

10.2. Pagesa e pagave
Zyrtari i Financave do té siguroj se i gjithé personeli me orar té ploté né Instituti Kosovar Pér Qeverisje
Lokale regjistrohet né Administratén Tatimore té Kosovés (ATK).

Zbritjet e obligueshme

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale do té ndal né burim té gjitha tatimet né té ardhura personale dhe
kontributet pensionale nga paga bruto e té punésuarve né pajtueshméri me ligjet e zbatueshme né
Kosové.

Zyrtari i Financave éshté pérgjegjés pér pagesén mujore té tatimeve dhe kontributeve pensionale té
mbajtura né burim pér té gjithé té punésuarit ose kontraktorét/konsulentét.

Pagesa e pagave
Pagesén e pagave dhe meditjeve e pérgatit Zyrtari i Financave, dhe e autorizon Drejtori Ekzekutiv. Pagat
dhe pagesat e tjera derdhen né llogariné bankare té té punésuarit.
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Pagat paguhen né ditén e fundit t& muajit pérkatés, ose mé sé largu deri me daté 05 té muaijit vijues.
Pér té gjithé té punésuarit pérgatitet pasqyra e pagesave, ku paraqitet paga bruto, té gjitha zbritjet,
pushimet dhe paga neto.

10.3. HUADHENIA PER PERSONELIN

Huadhénja pér personelin né parim nuk lejohet. Vendimi pér huamarrje do té bazohet né vlerésimin e
Drejtorit Ekzekutiv, dhe do té I€shohet vetém né rastet e jashtézakonshme (emergjente), si p.sh. rast
sémundjeje apo humbjeje té té aférmve. Huaja nuk guxon té kalojé shumén e pagés mujore pér asnjé té
punésuar, dhe e gjithé huaja duhet té kthehet mbrenda gjashté muajve.

Marréveshja pér huadhénie, pérfshiré etapat kohore té kthimit, do té nénshkruhet nga i punésuari dhe
do té vendoset né dosjen e personelit, i cili ruhet nga Zyrtarii Financave. Né marréveshje duhet qgarté
té shkruhet se doréhegja e té punésuarit para kthimit té ploté té borxhit, ia jep té€ drejtén Instituti Kosovar
Pér Qeverisje Lokale pér t& mospaguar pagén e fundit apo té hollave tjera né lartésiné e huamarrjes me
géllim té mbulimit t&¢ huasé.

10.4. PARADHENJA E PAGES

Paradhénja e pagés né parim nuk lejohet. Vendimi pér paradhénie do té bazohet né vlerésimin e Drejtorit
Ekzekutiv, dhe do té Iéshohet vetém né rastet e jashtézakonshme (emergjente). Paradhénja e pagés
nuk guxon té kalojé shumén e pagés mujore dhe e gjithé shuma duhet té€ kthehet né fund té muaijit.
Paradhénja e pagés duhet té kthehet né térési nga i punésuari né fund té muajit né té cilin éshté béré
paradhénja.

Kur i punésuari i cili ende nuk e ka kthyer borxhin né térési, jep doréheqgje, duhet né kohén e doréheqjes
té informohet né dijeni pér borxhin me shkrim. Té punésuarin duhet paralajméruar se borxhi do ti
shlyhet me mospagesén e pagés sé fundit.
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11. SHPENZIMET E JETESES DHE UDHETIMIT

Pér shkak té natyrés sé punés né Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale, personeli i saj, anétarét e Bordit
dhe partnerét strategjik, heré pas here kané nevojé t& udhétojné pér puné zyrtare té organizatés.

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale i paguan shpenzimet e udhétimit zyrtar.

| punésuari e bén udhétimin me mjetet mé ekonomike duke i pasur parasysh té gjitha mundésité e
transportit, lidhjeve rrugore, akomodimit, dhe kohézgjatjes.

Detajet pér kompenzimin e shpenzimeve gjaté udhétimeve zyrtare pércaktohen saktésisht né
Rregulloren e Punés sé Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale.

Zyrtari i Financave éshté pérgjegjés gé té llogaris, dhe regjistrojé shpenzimin e jetesés dhe udhétimit né
sistemin e kontabilitetit.

Shpenzimet e jetés dhe udhétimit konsiderohen si paradhénie né kontabilitet dhe mbyllen pas pérfundimit
té udhétimit nga Zyrtari i Financave.

Autorizimi i shpenzimeve té jetesés dhe udhétimit béhet nga Drejtori Ekzekutiv.

12. UDHETIMET

12.1. PARDHENJA ME QELLIM TE SHPENZIMEVE TE UDHETIMIT

| punésuari mund té marré paradhénje pér shpenzime té dités dhe té udhétimit pasi t& keté plotésuar
formularin pérkatés pér udhétim zyrtar (Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale /RP02) dhe pasi i njejti
té jeté aprovuar nga Drejtori Ekzekutiv, apo personi i autorizuar nga Ai/Ajo.

Paradhénjet llogariten si shpenzime té jetesés dhe té udhétimit té té punésuarit, dhe né rast se nuk jané
shpenzuar, i kthehen organizatés pas kthimit nga rruga.

| punésuari duhet ti prezentoj té€ gjitha vértetimet origjinale pér shpenzime, si p.sh. faturat,
fletépagesat, déftesat etj.

Detajet e llogaritjeve té shpenzimeve té jetesés dhe t& udhétimit pércaktohen saktésisht né Rregulloren
e Punés té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale.

Zyrtari i Financave éshté pérgjegjés qé té llogaris, dhe regjistrojé shpenzimin e tejkalimit té orarit té punés
né sistemin e kontabilitetit.

14.1. FLUTURIMET

Duke pasur parasysh ményrén mé ekonomike té€ udhétimit, t& punésuarit gé déshirojné t& udhétojné
me aeroplan duhet t'i béjné kérkesé€ me shkrim Drejtorit Ekzekutiv. Té gjithé té punésuarit e Instituti
Kosovar Pér Qeverisje Lokale, anétarét e Bordit dhe partnerét, udhétojné me klasén ekonomike.

Individét gé e humbin fluturimin, pa ndonjé arsye té géndrueshme, me vendimin e Drejtorit Ekzekutiv,
jané pérgjegjés pér pagesén shtesé pér shkak té ndryshimit té fluturimit.
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14.2. VENDOSJA/AKOMODIMI

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale i mbulon shpenzimet e vendosjes té té€ punésuarve dhe anétaréve
té Bordit té cilét duhet t€ qéndrojné jashté qytetit pér puné zyrtare té Instituti Kosovar Pér Qeverisje
Lokale.

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale i mbulon shpenzimet e vendosjes né pérputhje me déftesat e
pagesés té hotelit dhe me miratimin e Drejtorit Ekzekutiv.

Té gjithé té punésuarit e Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale dhe anétarét e Bordit vendosen né hotel
me maksimum katér (4) yje, ku pérfshihet edhe méngjesi. Nése nuk ka mundési té sigurohet hotel i
tille, pér ¢do ndryshim duhet paraprakisht leja e Drejtorit Ekzekutiv.

14.3. MEDITJA/PER DIEMI DHE SHPENZIMET TJERA

Pér udhétime zyrtare jashté Kosovés punétorit do t'i kompensohet vendosja né hotel (né bazé té
faturés) dhe méditja né shumé té pércaktuar nga lista zyrtare e meditjeve pér udhétime jashté Kosovés.
Kompezimi i médities dhe té& gjitha shpenzimet tjera té ndérlidhura percaktohen speficikisht né
Rregulloren e Punés té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale.

14.4. PELQIMI DHE PAGESA

Shpenzimet e udhétimit dhe té tjera, kompenzohen vetém pér puné zyrtare té Instituti Kosovar Pér
Qeverisje Lokale, dhe pérfshijné: vendosjen, ushgimin (bashké me pije joalkoholike) dhe méditjen. Cdo
shpenzim tjetér duhet ta paguaj veté individi, pérpos né rastet kur ka té bé&jé me punét e zyrés, dhe né
rastet e kétilla pér shpenzimet e tjera béhet kérkesé e veganté, si p.sh. pér telefonat, pér organizimin e
pritjeve, etj.

Té gjitha shpenzimet e udhétimit kérkohen me shkrim dhe miratohen nga Drejtori Ekzekutiv.

Pagesa e shpenzimeve té udhétimit, akomodimit dhe méditjes procesohet nga Zyrtari i Financave pasi
gé jané dorézuar kérkesat pér shpenzim té shogéruara me faturat origjinale dhe me pélgimin pér udhétim.
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15. POLITIKAT E KONTABILITETIT

Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale pérgatité pasqyrat financiare t& bazuara né kesh dhe metoden e
bazuar né kesh te modifikuar pér rregullimet né fund té periudhés raportuese, si kornizé e raportimit gjaté
pérgatities sé pasqyrave financiare.

Auditimi i pasqyrave financiare té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale duhet té kryhet né pajtueshméri
me Standardet Ndérkombétare té Auditimit (ISA), interpretimit relevante, udhézuesit dhe deklaratat nga
Bordi i Standardeve Ndérkombétare té Auditimit dhe Sigurisé (IAASB).

Informatata financiare té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale administrohen pérmes sistemit té librit
kryesor i cili mbahet pérmes pakos softuerike té kontabilitetit.

Aktivitetet financiare té Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale regjistrohen né ményré konsistente dhe
sakté duke pérdorur planin kontabél, Annex 1.

Zyrtari i Financave pécakton kodet e pérshtatshme té llogarive gé do té pérdoren pér regjistrimin dhe
raportimin e transaksioneve né pérputhje me planin kontabél. Shtimi ose shlyerja e kodeve té llogarive
dhe nénllogarive né planin kontabél duhet té autorizohet nga Drejtori Ekzekutiv.

Viti fiskal i Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale é&shté viti kalendarik qé pérfundon me 31 dhjetor.

Parimet bazé té kontabilitetit
Regijistrat kontabél do t&€ mbahen pér géllim té raportimit ndaj Bordit, donatoréve, paléve té treta dhe pér
géllim té pérgatitjes sé pasqyrave financiare.

Me géllim t& pérmbushjes sé objektivés sé mésipérme, do té respektohen parimet bazé té kontabilitetit:

e Regjistrat mbahen né pajtueshméri me koston historike, e modifikuar nése kérkohet me ndonjé
standard,

e Llogaritja e akrualeve béhet sipas kérkesés sé raportimit (mujore, tremujore dhe vjetore),

e Transasionet duhet té regjistrohen sa mé paré gé éshté e mundur, mirépo jo mé voné se 1-5 dité
pas ndodhjes sé transaksionit.

e Pérdorimi i llogarive pezull duhet t&€ minimozohet,

e Té gjitha korrigjimet e duhura né pasqyrat financiare regjistrohen né librin kryesor sa mé paré qé
éshté e mundur.

e Politikat kryesore té kontabilitetit jané si¢ vijon. Lista e ploté e politikave do té pérfshihet né
pasqyrat financiare vjetore.

Valuta funksionale dhe e prezantimit:
Valuta funksionale dhe e prezantimit éshté Euro.

Baza e njohjes fillestare:
Pasqyrat financiare do té pérgatiten né bazén e kostos historike.

Valutat e huaja:

Transaksionet né valuté té huaj pérkthehen né valutén funksionale té organizatés me normén e kémbimit
né datén e transaksionit. Pasurité dhe detyrimet monetare né valuté t& huaj né datén e raportimit
ripérkthehen né valutén funksionale sipas normés sé kémbimit té datés sé raportimit. Humbja ose fitimi
nga kémbimi valuator do té njihet né pasqyrén e té ardhurave gjithpérfshirése.
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Prona dhe pajisjet:

Zérat e pronés dhe pajisjeve njihen si shpenzim né pasqyren e té ardhurave sipas kostos. Pér géllime te
menaxhimit sa mé té mire t&€ aseteve fikse, organizata mbané listé te detajuar, si dhe llogarité zhvlerésimin
bazuar né metodén drejtvizore pérgjaté jetés sé& pérdorimit té secilit ashtu siq kérkohet me nenin 9 té
késaj rregullore.

Zhvlerésimi llogaritet bazuar né jetén e pérdorimit si¢ vijon:

Pajisjet 5 vite
Automijetet 5 vite
Kompjuterét 5 vite
Té hyrat:

Té hyrat nga shérbimet njihen kur té gjitha kushtet e méposhtme pérmbushen:

e Shuma e té hyrave mund té matet né ményré té besueshme;

e Eshté e mundshme qé pérfitimet ekonomike nga transaksioni do té rrjedhin né entitet;

e Shkalla e kompletimit té njé transaksioni né pasqyrén e pozicionit financiar mund té matet ményré
té besueshme; dhe

o Kostot e ndodhura pér transaksionin mund té€ maten me besueshmeéri.

Té hyrat e Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale jané:

i Té hyrat nga donacionet;
ii. Té hyra tjera (anetaresia, trajnimi, konsulenca, kémbimit valuator, interesit nga banka, shitja
e pasurive)

Té hyrat nga donacionet/grantet
Eshté politiké e Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale gé té hyrat nga donacionet né momentin e pranimit
té njihen si té hyra.
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16. PASQYRAT VJETORE FINANCIARE DHE REGJISTRAT E
LLOGARIVE

Zyrtarii Financave e ka pér detyré qé té sigurojé se ¢do vit, Instituti Kosovar Pér Qeverisje Lokale i pérpilon
pasqyrat vjetoreb financiare né pajtueshméri me Standardet Ndérkombétare té€ Raportimit Financiar.

Pasqyrat vjetore financiare duhet t'i pérmbajné kéto dokumente:

a) Pasqyra e pozicionit finaniar (bilanci i gjendjes)
b) Pasqyra e té ardhurave gjithpérfshirése

c) Pasqyra e rrjedhjes sé parasé

d) Shénime shpjeguese té pasqyrave financiare
e) Raporti i Auditorit té& pavarur

f) Raporti i Kryetarit té& Bordit t& Drejtoréve, pér aprovimin e Pasqyrave FinanciareVjetore



Anekset

Aneksi 1 — Plani kontabél

Aneksi 2 — Lista e nénshkruesve té autorizuar

Aneksi 3 — Forma e Autorizimit t& Pagesés

Aneksi 4 — Kerkese per blerje

Aneksi 5 - Forma e konfirmimit té pranimit t&€ shérbimeve/mallrave
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Aneksi 1 — Plani kontabél
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Pasurité

Pasurité garkulluese
Pasurité fikse

Detyrimet

Detyrimet afatshkurta
Detyrimet afatgjata

Bilanci i fondit

Té hyrat

Té hyrat nga donacionet

Té hyrat tjera

Shpenzimet

Shpenzimet programore
Shpenzimet e administrates
Shpenzimet tjera

Té hyrat e jashté zakonshme

Shpenzimet e jashté zakonshme
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Aneksi 2

Viti fiskal: 2018

LISTA E NENSHKRUESVE
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Zyrtari kérkues

Zyrtari certifikues

Zyrtari Autorizues

Emri mbiemri

nénshkrimi i autorizuesit:

Emri dhe mbiemri i
autorizuesit

XXXX

Titulli:

Kryesues i Bordit

Data efektive:

01-Jan-2018
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KERKESE PER SHTESE / HEQJE TE AUTORIZIMIT NENSHKRUES

Lloji i nénshkruesit:

Zyrtar autorizues

Viti fiskal: 2018
Dokumentet
Kartelat Kérkesa Kérkesa
Emri i personit kohore pér Aprovim i pér Veprimi
nénshkrues Nénshkrimi | (timesheet) | pushim pagesave blerje "SH" for shtesé, "H" pér hegje
AAA BBB X X X SH
CCC DDDD X X

Pesonat e listuar mé sipér jané té autorizuar té nénshkruajné si “té aprovuara” té
gjitha dokumentet e shénuara me “X” mé sipér.

Nénshkrimi i personit qé

aprovon kérkesén:

Emri i personit qé aprovon GGG LLLL
kérkesén
Titulli: Kryesues i Bordit

Data efektive:

1-Jan-18

Forma e plotésuar té dérgohet
te zyrtari financiar né dosje
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Autorizimi i Pageseés

AP

Shuma:
Data:
Nr.

Nr.

Pérshkrimi i pagesés

Kodi i projektit

Kodi i shp.

Shuma

Total

Pérgatitur nga:

Certifikuar nga:

Autorizuar nga:
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Kérkesé pér blerje

KB

Data
Nr.
Kodi i Kodi i
Nr. Pérshkrimi i mallrave/shérbimeve projekitit shpenzimi Njési Cmimi/Njési Shuma
Total -

* Kérkesapér blerje té pérdoret pér blerjet gé tejkalojné shumén totale prej EUR 500

Kéruar nga:

Certifikuar nga:

Autorizuar nga:
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Forma e konfirmimit té pranimit té shérbimeve/mallrave

FP

Shuma
Data
Nr.

Nr.

Pérshkrimi

Njési

Cmimi/Njési

Shuma

Total

Pérmes késaj forme, konfirmoj pranimin e mallrave/shérbimeve si¢ jané kérkuar

Nénshkrimi
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