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LEGJENDA/PERSHKRIMI

Fillimi / Fundi i njé procesi

Dokument i Gjeneruar nga
Procesi

Proces
vendimmarrés

Nén-proces me hallka té
veta ndaras

Veprim / Proces

Disa (2+) Dokumente té
Gjeneruara nga Procesi

Input/Output nga
Procesi

Proces ku ruhen té
dhénat




Qéllimi

Ky dokument (tutje procesi) pérshkruan Procedurat Standarde té Operimit (PSO) pér
regjistrimin, administrimin dhe raportimin e pasurive jo-financiare né komuné. Procesi i
pérshkruar mé poshté mbéshtetet né Ligjet e Republikés sé Kosovés, Udhézimet
Administrative, Rregulloret dhe procedurat e institucioneve gendrore dhe lokale dhe
praktikat e mira gjerésisht té pranuara. Procesi pérshkruan hapat né formé pérshkruese
(narrative) dhe me diagrame gé duhet ndjekur gjaté regjistrimit dhe raportimit té pasurive
komunale.

Pérdorimi

Procedura Standarde e Operimit (PSO) éshté njé dokument i “gé frymon” i cili duhet té
rishikohet né baza té rregullta pér té reflektuar ndryshimet e mundshme né kornizén ligjore
apo rregullative dhe pérmirésimet né praktikat e mira kombétare dhe ndérkombétare pér
procesim té faturave. Ndryshimet si dhe versioni i pérditésuar i PSO duhet t'u komunikohet
té gjithé stafit qé ndikohen direkt apo indirekt nga kjo PSO dhe paléve té tjera té interesit né
komuné.

Kjo PSO gjithashtu ndihmon né caktimin e garté té vijave té pérgjegjésive té té gjithé paléve
té pérfshira né proces si dhe hallkave gé duhen ndjekur pér té siguruar integritetin e
funksioneve té institucioneve pérkatése. Nga ana tjetér, njé pérmbledhje e detajuar e PSO-
sé gjithashtu i ndihmon stafit ekzistues dhe té ri né mbarévajtjen e detyrave té tyre.



1. PROCESI I REGJISTRIMIT DHE RAPORTIMIT TE PASURIVE KOMUNALE NEN 1,000€: TE DHENAT E
PERGJITHSHME PER PROCESIN

Titulli i procesit:

Procesi i Regjistrimit dhe Raportimit té Pasurive Komunale nén 1,000€

Organizata Buxhetore:

Komuna e Hanit té Elezit

Qéllimi / Objektivat /
Fushéveprimi i/e
procesit:

Procesi ka pér qéllim pérshkrimin narrativ dhe pérmes diagrameve té Procedurave
Standarde té Operimit pér regjistrimin dhe raportin e pasurive komunale jo-financiare
kapitale nén 1,000€ né programin E-Pasuria.

Procesi éshté i ndaré né tri pjesé.

Pjesa e | pérshkruan hallkat dhe hapat kryesoré gé duhet ndjekur gjaté regjistrimit té
pasurive nén 1,000€ né sistemin pér menaxhimin e pasurisé E-Pasuria dhe prezantimi
té pasurive nén 1,000€ né Pasqyra Vjetore Financiare.

Pjesa e Il ka té béj me menaxhimin e stogeve né e-pasuria si

e Hyrjet/daljet e pasurive dhe materialit shpenzues

e Barkodimi i aseteve

o  Zhvlerésimi i pajisjeve

e Gjendja e stokut

e Kérkesat online nga punéonjésit pér pajisje dhe material shpenzues .

Ndérsa Pesa e Il ka té bé&j me sistemin e kontrollit té pasurive financiare i cili ndodh
sé paku njé heré né vit dhe éshté pjesé integrale e procesit t€ menaxhimit té pasurive.

Pérgjegjési pér rishikim
té procesit:

Drejtoria pér Buxhet dhe Financa.

Versioni:

V-01/2021

Baza ligjore:

1. Ligji Nr.03/L-048 pér Menaxhimin e Financave Publike dhe Pérgjegjésité (i
ndryshuar dhe plotésuar).

2. Rregulla financiare Nr. 01-2013 MF pér Shpenzimin e Parasé Publike

3. Rregulla Financiare Nr.02/2013/MF pér Menaxhimin e Pasurisé Jo-financiare né
Organizatat Buxhetore

4. Procedura e MFK-sé Nr. 5 Menaxhimi i Pasurive

5. Procedura e Menaxhimit Financiar dhe Kontrollit Nr. 6 — Autorizimet dhe Pagesat

6. Udhézim Administrativ Nr. 04/2019 pér Definimin e Projekteve Kapitale dhe
Klasifikimin e Shpenzimeve té Projekteve Kapitale

Pronari i Procesit:

=

Kryetari i Komunés

Palét kryesore té
pérfshira né proces:

Drejtori pér Buxhet dhe Financa

Drejtorét e Drejtorive Komunale

Kryetari i Komunés

Zyrtari i Pasurive

Komisioni pér Vlerésimin e Pasurive

Komisioni pér Inventarizimin e Pasurive

Zyrtari Kryesor Financiar

Zyrtari i Pranimit/Logjistikés

. Zyrtari Pérgjegjés né Projektin e Investimeve Publike(PIP)
10. Zyrtari i Depos/Pranimit

© Nk~ wDd




11. Menaxheri i Prokurimit
12. Operatori Ekonomik/ personi fizik/entitet tjetér juridik

Sistemet e Tl té
pérfshira né proces:

1. Aplikacioni E-Pasuria

Dokumentet/déshmité
kryesore gé gjenerohen
gjaté procesit:

1. Planifikimi i Investimeve Kapitale

2. Lista e Projekteve Kapitale

3. Dokumentet e Prokurimit

4. Marréveshjet e Mirékuptimit

5. Raporti i Pranimit Teknik

6. Vendimiithemelimit t& komisionit té pranimit teknik

7. Vendim pér themelimin e komisionit té vlerésimit pér pasurité gé do shiten
8. Njoftimi publik pér shitjen e pasurisé

9. Vendim pér themelimin e komisionit té vlerésimit té ofertave
10. Fatura pér shitjen e pasurive

11. Vendimi pér themelimin e komisionit té inventarizimit

12. Vendimi pér themelimin e komisionit té vlerésimit

13. Raporti i inventarizimit

14. Raporti i vlerésimit

15. Pasqyrat Vjetore Financiare

16. Dokumentet pércjellésve té pagesave

e Raporti i pranimit té mallit né SIMFK
Urdhér Obligimi pér Pagesé

Urdhér blerja

Zotimi, etj.

Ndérlidhja:

Procesin e Shpenzimeve Kapitale

Procesin e Prokurimit

Numri i fazave:

30




2.

PROCESI | REGJISTRIMIT DHE RAPORTIMIT TE PASURIVE JO FINANCIARE KAPITALE: PROCEDURAT STANDARDE TE OPERIMIT

PJESA I: Procesi i regjistrimit dhe raportimit té pasurive jo-financiare kapitale nén 1,000€

Hapat | Aktiviteti Aktivitetet e Kontrollit Pérgjegjési Afatet Dokumentet Korniza ligjore
Nén-Procesi: Planifikimi, buxhetimi dhe prokurimi

1. Planifikimi i 1.1 Drejtori i Buxhetit dhe Financave si bartés | 1. Drejtoria pér | Cdo vit 1.Planifikimi i 1. Ligji Nr.03/L-
blerjeve té i procesit té buxhetit komunal né | Buxhet dhe blerjeve nén 048 pér
pasurive nén bashképunim me té gjithé mbajtésit e | Financa 1,000€ Menaxhimin e
1,000€ buxheteve béjné planifikimin dhe/ose L Financave Publike

Lo . i . .| 2.Drejtorét e TR
projektimin e blerjeve té pasurive nén L dhe Pérgjegjésité
1,000€. drejtorive

komunale (Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
KOSOVEs).
2.Rregulla
financiare Nr. 01-
2013 MF  pér
Shpenzimin e
Parasé Publike
(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
KOSOVEs).

2. Buxhetimi dhe 2.1 Drejtori i Buxhetit dhe Financave sé& | 1.Drejtorii Pas aprovimit | 1.Listae 1. Ligji Nr.03/L-
vendosja e bashku me mbajtésit e buxhetit, | Buxhetit dhe té listés sé pasurive nén 048 pér
pasurive nén zhvillojné procesin e buxhetimit [mé | Financave pasurive nén | 1000 euro e Menaxhimin e
1000 euro né detajisht shif procesin e buxhetit né Librin . 1000 euro aprovuar Financave Publike
platformén e Proceseve] 2.Kryet?r| ' dhe Pérgjegjésité
Programi i 2.2 Drejtori  Buxhetit dhe Financave sé Komunes




Sistemit té bashku me mbajtésit e buxhetit krijojné | 3.Zyrtari (Gazeta Zyrtare e
Menaxhimit té linjat buxhetore pér pasurité nén 1,000€ | pérgjegjés pér Republikés sé
Zhvillimit té 2.3 Buxheti i komunés aprovohet né Kuvend | SMZHB Kosovés).
Buxhetit Komunal. o Libri i P
(SMZHB) 2.4 Zyrtari i pérgjegjés pér pasurité nén 1000 : _' fl 1 Froceseve
. . o - Linku
euro i vendos té gjitha pasurité e —
aprovuara né programin SMZHB
Prokurimi 12.1 Menaxheri i Prokurimit  zhvillon | 1.Menaxheri i Afat sipas 1.Dokumentet | 1.Ligji i Prokurimit
[opsionale] procedurat e prokurimit té pasurive | Prokurimit Ligjit té e prokurimit Publik
kapitale [mé detajisht shif procesin e prokurimit
A . (Gazeta Zyrtare e
prokurimit né Librin e Proceseve] Publik RepUbIik =
12.2 Pas  zhvillimit té procedurave té Kepu ,,' £ €
prokurimit, nénshkruhet kontrata me Kosovés).
operatorin ekonomik.
Nén-Procesi: Blerja (pérvetésimi) i pasurive nén 1,000€
Blerja e pasurive | 4.1 Drejtoria pérkatése komunale inicion | 1.Drejtori i n/a 1.Urdhér blerja | 1.Rregulla
nén 1,000€ dhe procedurat e blerjes dhe pérgatité urdhér- | drejtorisé financiare Nr. 01-
furnizimi me blerjen pér pasuring né fjalé [mé detajisht | pérkatése 2013 MF  pér
material rreth procesit té shpenzimeve kapitale, shif . Shpenzimin e
oo 2.Zyrtari Kryesor ) .
shpenzues Librin e Proceseve] ; . Parasé Publike
. N . .. | Financiar
4.2 Menaxheri i Kontratés i dérgon porosiné (Gazeta Zyrt
(urdhér-blerjen) Operatorit Ekonomik 3.Menaxheri i aze 6_1 ”yr are ?
} Republikés sé
Kontratés .
Kosovés).
Bashkéfinancimi | 5.1 Nése pasuria blihet si bashkéfinancim me | 1.Kryetari i n/a 1.Procedurate | 1.Ligji i Prokurimit
i pasurive nén ndonjé organizaté tjetér buxhetore, | Komunés Prokurimit Publik

1,000€

Kryetari i Komunés né bashképunim me
organizatén buxhetore bashké financuese
nénshkruajné marréveshje té mirékuptimit

2.Udhéheqési i
organizatés

2.Marréveshje
mirékuptimi

(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé




pér blerjen e pasurive. buxhetore pér bashké- Kosovés).
5.2 Nése pjesémarrja e financimit éshté mé e | bashké financim.
. N 2.Rregulla
larté se 50%, procedurat e prokurimit | financuese . A
. . ) financiare Nr. 01-
zhvillohen nga organizata buxhetore gé i}
. : R Co . 2013 MF  pér
financon mbi 50% té projektit apo sipas -
marréveshjes ndérmjet tyre Shpenzimin €
' Parasé Publike
(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
KOSOVEs).
Dhurimet e 6.1 Nése pasurité pranohen nga komuna si | 1.Kryetarii Nuk ka 1.Marréveshje | 1.Rregullore
pasurive kapitale donacion nga ndonjé organizaté tjetér | Komunés mirékuptimi Nr.02/2013  pér
nén 1,000€ buxhetore, organizaté ndérkombétare ose o ) Menaxhimin e
oo o . ... | 2.Udhéhegési i 2.listae -
kompani private, atéheré Zyrtari i Pasurisé R . Pasurisé Jo
S . ; ; organizatés gé pasurive . . -
i regjistrohen ato né sistemin E-Pasuria. ) . Financiare né
. . N .| jep donacion :
6.2 Kryetari i Komunés né emér té komunés L 3.Dokumentet | Organizatat
. . . . pasurité ) B}
bén  marréveshje  mirékuptimi  me mbéshtetése Buxhetore
organizatén e cila dhuron pasurité kapitale i 2 i
“g | _ p urite _p 3. Zyr_tarll té pasurive (Gazeta Zyrtare e
qé shérben si dokument me té cilén i kalon | Pasurive o -
. . . Republikés Sé
pronésiné e pasurive komunés. ~
Kosovés).
Transferet e 7.1 Kryetari i Komunés né emér té komunés | 1.Udhéheqésii | Nuk ka 1. Marréveshje | 1.Rregullore

pasurive nén
1,000€ nga
organizatat tjera
buxhetore

bén  marréveshje  mirékuptimi  me
organizatén e cila i transferon pasurité
kapitale gé shérben si dokument me té
cilén i kalon pronésiné e pasurive
komunés.

organizatés
buxhetore

mirékuptimi

2.Listae
pasurive té
trasferuara

3.Dokumentet
mbéshtetése

Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e

10



té pasurive Republikés sé
Kosoveés).
Nén-Procesi: Pranimi i pasurive nén 1,000€
Pranimi i 8.1 Nése pasurité e blera pranohen pérmes | 1.Zyrtarii Nuk ka 1.Fletédérgesa | 1.Rregullore

pasurive nén
1,000€ nga Blerja

Depos Qendore té Organizatés Buxhetore,
atéheré Operatori Ekonomik sjell pasurité
e lévizshme sé bashku me fletédérgesén.

8.2 Zyrtari i Depos/Pranimit verifikon nése

a. pasurité e dérguara jané né sasingé e
porositur;

b. gjendja fizike  pérputhet me
pérshkrimin né fletédégesé;

c. nése ka ndonjé démtim té dukshém
té pasurive; dhe

d. nése pérputhen me kushtet e urdhér
blerjes (porosiné), dhe/ose kontraté.

8.3 Zyrtari i Depos/Pranimit veritifkon nése
pasurité e sjellura jané sipas kérkesave té
kontratés dhe né pérputhje me urdhér-
blerjen

8.4 Nése pasurité e sjellura jané né rregull,
fletédérgesa pranohet dhe nénshkruhet
nga Zyrtari i Pranimit.

8.5 Nése pasuritté e blera pranohen
drejtépérdrejté nga furnitori pa kaluar nga
depoja géndrore, pasurité dérgohen direkt
tek pranuesi i pasurisé.

8.6 Zyrtari i Depos/Pranimit pranon pasurité

dhe veritifkon nése pasurité e sjellura jané

Depos/Pranimit

Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé

Kosoveés).
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jané sipas kérkesave té kontratés dhe né
pérputhje me urdhér-blerjen.

8.7 Nése pasurité e sjellura jané né rregull,
fletédérgesa pranohet dhe nénshkruhet
nga Zyrtari i Depos/Pranimit.

8.8 Nése pasurité e sjellura nuk jané né
pérputhje me kontratén dhe
urdhérblerjen, ato nuk duhet té pranohen.
Pasuria né fjalé duhet t'i kthehet furnitorit
té mbéshtetur me arsyetimin mos
pranimit

Pranimi i
pasurive nén
1,000€ nga
Dhurimet/Donac
ionet

9.1 Organizata qé i dhuron pasurité i ofron
dokumentacionin mbéshtes si¢ parashihet
edhe né Memorandum Mirékuptimi
komunés lidhur me listén e ploté té
pasurive, gjendjen e tyre, kostot historike
ose vleren neto né libra dhe
dokumentacionin tjetér mbéshtetés té
pronésisé, certifikata té ndryshme, etj.

9.2 Né rast se organizata gé i dhuron pasurité,
nuk ka informacione tjera mbéshtetése
pér pasurité e dhuruara, atéheré Kryetari i
Komunés themelon  komision  pér
vlerésimin e pasurive.

9.3 Komisioni i vlerésimit bén vlerésimin e
pasurive té pranuara si dhuraté duke i
dhéné njé vleré pasurive marré pér bazé
aspektet e mé poshtme:

¢ gjendjen e pasurive;
e cMimin e tregut pér té njéjtén

1.Komisioni i
vlerésimit té
pasurive

2.Zyrtari i
Pasurisé

Nuk ka

1.Memorandu
m Mirékuptimi
pér dhurim té
pasurive

2.Dokumentet
mbéshtetése
té pasurive

1.Rregullore
Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
KOsoVEs).
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pasuri ose ¢cmime referente;

e vitet e pritura té pérdorimit;

e kosto e blerjes;

o pérfitimet ekonomike nga
pérdorimi i pasurisé; dhe

o géllimin e pérdorimit, et;.

9.4 Komisioni i vlerésimit pérgatité raport me
shkrim lidhur me té dhénat dhe gjendjen e
dhe vlerén e pasurive dhe i dérgon njé
kopje zyrtarit té pasurisé.

9.5 Zyrtari i pasurisé i regjistron té gjitha
pasurité e vlerésuara né regjistrin e
pasurive kontabél né E-Pasuria dhe
regjistrin e pérgjithshém té pasurive.

10.

Pranimi
pasurive
Transferet
organizatat
buxhetore

i
nga
nga

10.1 Kryetari i Komunés themelon komision
té vecanté pér vlerésim té pasurive gé do té
transferohen nga njé organizaté buxhetore tek
njé organizaté tjetér buxhetore.

10.2  Komisioni i vlerésimit bén vlerésimin e
pasurive té cilat do té transferohen tek njé
organizaté tjetér buxhetore dhe pérgatité
raport me shkrim lidhur me té dhénat dhe
gjendjen e pasurive.

10.3 Udhéheqési i organizatés buxhetore gé
transferon  pasurité  bén  marréveshje
mirékuptimi me organizatén buxhetore si
pranuese e pasurisé duke bashkangjitur listén
e pasurive té transferuara dhe pérshkruar
géllimin e dhénjes sé pasurisé si dhuraté apo

1 .Kryetari i
Komunés

2.Komisioni i
vlerésimit

3.Zyrtari i
Pasurisé

4 Ministria e
Financave

Nuk ka

1.Komision pér
vlerésimin e
pasurive

2.Raporti i
komisionit té
vlerésimit

3.Kérkesé né
MF pér
transfer té
pasurive

1.Rregullore
Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
Kosovés).

13



transfer.

10.4 Organizata buxhetore qé& transferon
pasurité e saj bén kérkesé tek Ministria e
Financave pér largimin e pasurive nga regjistri
kontabél i organizatés dhe transferin e
pronésisé tek organizata pérfituese.

Nén-Procesi: Deponimi dhe ruajtja e pasurive nén 1,000€ dhe materialit shpenzues

11. Marrjae 11.1. Pasurité e pranuara nga Zyrtari i | 1.Zyrtariidepos | Nuk ka 1.Fletépranimi | 1.Rregullore
pasurisé né depo Depos/Pranimit vendosen né depon né depo Nr.02/2013  pér
kryesore té Komunés ose ndonjé depo Menaxhimin e
tjetér brenda komunés. Pasurisé Jo
11.1.1. Zyrtari i Pranimit/Logjistikés Financiare né
do té vendoset nén Organizatat
Departamentin e Administratés Buxhetore
sé Pérgjithshme té organizatés
buxhetore. {_y_Gazeta_l Z rtr?llre €
Republikés sé
Kosovés).
12. Ruajta e pasurisé | 12.1. Pasurité vendosen né njé vend té | 1.Zyrtariidepos | Menjéheré Nuk ka 1.Rregullore

pérshtatshém dhe ruhen nga démtimi,
viedhja, casja e pa autorizuar,
tjetérsimi, etj.

Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
Kosoveés).

14



Nén-procesi: Regjistrimi i pasurive né programin E-Pasuria né Modulin e Depos

13. Regjistrimi né 13.1. Zyrtari i Depos/Pranimit té gjitha | 1.Zyrtari Depos/ | Menjéheré Nuk ka 1.Rregullore
Sistemin pér pasurité e pranuara nén 1,000€ dhe | Pranimit Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e materialin shpenzues e regjistron né Menaxhimin e
Pasurisé (E- modulin e Depos né Programin E- Pasurisé Jo
Pasuria) -Moduli Pasuria. Financiare né
i Depos Organizatat

Buxhetore
(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
Kosovés).
2.Manuali i
Pérdorimit té E-
Pasurisé
Nén-procesi: Regjistrimi i pasurive né programin E-Pasuria né Modulin e Pasurisé

14. Regjistrimi né 14.1. Zyrtari i Pasurisé té gjitha pasurité nén | 1.Zyrtari i Menjéheré Nuk ka 1.Rregullore
Sistemin pér 1,000€ té regjistruara né Modulin e | Pasurisé Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e Depos nga Zyrtari i Depos/Pranimit i Menaxhimin e
Pasurisé (E- regjistron ato né modulin e Pasurisé né Pasurisé Jo
Pasuria) — kuadér té programit E-Pasuria Financiare né
Moduli i Pasurisé | 14.2. Té gjitha pasurité gé jané klasifikuar Organizatat

nga Zyrtari i Depos si inventar, Zyrtari i Buxhetore

Pasurisé i shfrytézon pér té krijuar librin
e veté té pasurive nén 1,000€.

(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
Kosovés).

2.Manuali i
Pérdorimit té E-
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Pasurisé

15. Regjistrimi né 15.1 Pérveg regjistrit kontabél, zyrtar i | 1.Zyrtarii Menjéheré Nuk ka 1.Rregullore
Regjistrin e pasurisé regjistron pasurité nén 1,000€ edhe | Pasurisé Nr.02/2013  pér
Pérgjithshém té | né regjistrin e pérgjithshém té pasurive. Menaxhimin e
Pasurive Pasurisé Jo

Financiare né
Organizatat
Buxhetore
(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
Kosoveés).

16. Pérmirésimet e | 16.1. Né rast se blerja e pasurive ka té béj me | 1.Zyrtari i Nuk ka Nuk ka 1.Rregullore

pasurisé pérmirésimin e pasurisé jo financiare, | pasurisé Nr.02/2013  pér
ato regjistrohen né regjistrat pérkatés si Menaxhimin e
rritje e vlerés sé pasurisé jo financiare Pasurisé Jo
kapitale. Financiare né
16.2. Zyrtar i pasurisé identifikon numrin unik Organizatat
identifikues té (ID) pasurisé ekzistuese Buxhetore

né regjistrin kontabél né E-Pasuria dhe
e hapé regjistrin e pasurisé ku i’a shton
vlerén e pérmirésimit kostos totale té
pasurisé.

(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
Kosovés).
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Nén-Procesi: Prezantimi dhe Shpalosja e Pasurive jo-financiare né Pasqyra Vjetore Fin

anciare

17.

Prezantimi dhe
Shpalosja né
Pasqyra Vjetore
Financiare

17.1.

17.2.

Pas barazimit té& gjendjes me
inventarizimin  dhe  vlerésim me
gjendjen e regjistrave té pasurisé jo-

financiare, gjendja e  pasurive
prezantohet né Pasqyrat Vjetore
Financiare.

Zyrtari Kryesor Financiar né fund té
vitit, sipas kérkesave té rregullores
vjetore pér Pasqyrat Vjetore Financiare
siguron té dhénat nga Zyrtari i Pasurisé

1.Zyrtari Kryesor
Financiar

Deri
mars

mé 31

1.Pasqyrat
Vjetore
Financiare

1. Rregullore Nr.
01/2017 pér
Raportimin Vjetor
nga Organizata
Buxhetore

(Gazeta_Zyrtare e
Republikés sé
Kosovés).
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17.3.

17.4.

dhe gjendjen e pasurive né Pasqyrat
Vjetore Financiare t& Komunés.
Prezantimi i pasurive jo-financiare nén
1,000€ nga regjistri né E-Pasuria béhet
né vlerén kontabél neto.

Pasuria jo-financiare jashté pérdorimit
nuk do té prezantohet né pasqyrat
vjetore financiare mirépo vetém
shpaloset.

PJESAIL:

Menaxhimi i Pasurive nén 1,000€ né programin E-Pasuria né Moduli Logjistika

Nén-procesi: Ngarkimi i punonjésve me inventar

18.

Ngarkimet e
punonjésve me
inventar

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

Zyrtar i Logjistikés nga moduli
Ngarkimet zgjedh Listén e Logjistikés
nga ku paragiten té dhénat e
regjistruara lidhur me inventarin.

Zyrtari i Logjistikés nga menyja e
punonjésve zgjedh punonjésin e
komunés dhe e ngarkon até me té
gjitha pasurité nén 1,000€ (inventarin)
me té cilin éshté i ngarkuar punonjési.
Zyrtari i Logjistikés mund té gjeneroj
raport pér secilin punonjés me té gjitha
pasurité té cilat ai ose ajo éshté i
ngarkuar.

Né rast té inventarit té pérbashkét gé
mund té shfrytézohet nga mé shumé se
nj¢ punonjés, atéheré zyrtari i
logjistikés ngarkon drejtorin
departamentit pérkatés apo

1.Zyrtari i
Logjistikés

2.Punonijési

Nuk ka

1.Lista
inventarit
ngarkaur

e
te

2.Manuali i
Pérdorimit té E-
Pasurisé

18



udhéhegésin e programit buxhetor
(p.sh fotokopjet, tavolinat e
pérbashkéta té punés, pajisijet e
ndryshme, etj.

Nén-procesi: Transferimet e inventarit Brenda Institucionit

19. Transferimet e 19.1. Bazuar né kérkesén Zyrtari i Personelit | 1.Zyrtari i Nuk ka 1.Kérkesé pér | 1.Manualii
inventarit pér transfer té inventarit nga njé | Personelit transfer té | Pérdorimit té E-
brenda departament tek tjetri ose nga njé . inventarit Pasurisé
S oo .| 2.Zyrtari |
institucionit punonjés tek tjetri, ose shkarkimi té S . L

o .. .. | Logjistikés 2.Kérkesé pér
ndonjé punonjési té komunés, zyrtari i ) )
Lo . G N shkarkim té
logjistikés né modulin e logjistikés bén | 3. Punonjési qé o _,
S . . punonjésit  té
transferin e inventarit. dorézon hkark
19.2. Zyrtari i Logjistikés kérkon pasuriné e | inventarin shKarkuar
ngarkuar nga punonjési Q& po L 3.Fletétransferi
shkarkohet dhe bén transfer tek 4. Punonjési qé i mallit
punonjési & po i transferohen pranon )
(ngarkohen) inventari. inventarin
19.3. Zyrtari i Logjistikés, pas pérfundimit té
procesit té transferimit, gjeneron
dokumentin fleté transferimin e mallit.
19.4. Fleté transferi i mallit nénshkruhet nga
punonjési gé dorézon inventarin dhe
nga punonjési gé pranon até.
Nén-procesi: Kérkesat pér furnizim me material shpenzues

20. Kérkesa pér 20.1. Punonjési bén kérkesé tek Drejtori i | 1.Punonjési Nuk ka 1.Kérkesé pér | 1.Manualii
furnizim me Departamentit ose Udhéheqgési i tij/saj 2 Zvrtari furnizim  me | Pérdorimit té E-
material pér furnizim me material shpenzues. Ll yr ?kl..l material Pasurisé
shpenzues 20.2. Punonjési paragitet tek depoja e OgJIStIKES shpenzues
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20.3.

komunés dhe né prani té zyrtarit té

logjistikés  furnizohet me material
furnizues.

Zyrtari i Logjistikés né modulin e
logjistikés ngarkon punonjésin  me

materialin e furnizuar dhe kérkon nga
punonjési nénshkrimin né dokumentin
kérkesé pér furnizim me material

shpenzues.
PJESA III: Procesi i Kontrollit té pasurive jo-financiare kapitale
Nén-procesi:Tjetérsimi i pasurive
21. Shitja e pasurive |21.1. Kryetari i Komunés themelon Komision | 1.Kryetari i Nuk ka 1.Vendim pér | 1.Rregullore
nén 1,000€ pér Vlerésimin e Pasurisé jo-Financiare | Komunés themelimin e | Nr.02/2013  pér
nén 1,000€. L komisionit té | Menaxhimin e
L T ... | 2.Komisioni i . N} -
21.2. Komisioni i Vlerésimit té pasurisé bén e vlerésimit pér | Pasurisé Jo
N . ... | Vlerésimit/Tjeté o : . .
vlerésimin e pasurive dhe pérgatité | . " pasurité gé do | Financiare né
raport me té dhénat e pasurive dhe rsimi shiten Organizatat
rekomandime pér Kryetarin e Komunés. | 3.Komisioni pér 2 Nioftimi Buxhetore
21.3. Kryetari i Komunés vendosin pér | vlerésimin e ' J(_) i )
e . publik pér | (Gazeta Zyrtare e
pasurité gé do té shiten. ofertave hiti Republikés sé
21.4. Kryetari i Komunés krijon listén e ) > |Jer_1 ; € K—ew
pasurive qé do té shiten dhe zgjedh _4.%yrtar| Kryesor Pastirse Kosoves).
metodén pérmes té cilés do té shiten 11¢ Hyrave 3.Vendim pér
(ankand, ose forma tjera). themelimin e
21.5. Kryetari i Komunés publikon listén e komisionit  té
pasurive gé do té shiten né ndonjérén vlerésimit  té
nga mediat e shkruara apo edhe ato ofertave
elektronike té komunés. )
21.6. Kryetari themelon komision  pér 4.Fatura  pér
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21.7.

21.8.

21.9.

21.10.

vlerésimin e ofertave té operatoréve
ekonomik.

Komisioni pér vlerésim té ofertave
vleréson ofertat e pranuara dhe
varésisht prej kriterit propozon fituesin
e ankandit.

Komisioni pér vlerésim té ofertave
ofertén e pérzgjedhur e procedon te
Kryetari i Komunés.

Zyrtari kryesor i té hyrave gjeneron
faturén ndaj personit fizik ose juridik
fitues i ofertés.

Personi fizik ose juridik pranon faturén
(uniref) dhe kryen pagesén né
ndonjérén nga bankat komerciale.

shitjen e
pasurive

22.

Dhurimi dhe/ose
transferi i
pasurive

22.1.

22.2.

22.3.

Kryetari i Komunés themelon komision
té vecanté pér vlerésimin e pasurisé jo
financiare nén 1,0006 gé do té
dhurohen nga Komuna ose do té
transferohen tek njé organizaté tjetér
buxhetore.

Komisioni i vlerésimit bén vlerésimin e
pasurive té cilat do té dhurohen ose
transferohen tek njé organizaté tjetér
buxhetore dhe pérgatité raport me
shkrim lidhur me té dhénat dhe
gjendjen e pasurive.

Kryetari i Komunés bén marréveshje
mirékuptimi me organizatén buxhetore
si  pranuese e pasurisé  duke

1 .Kryetari i
Komunés

2.Komisioni pér
vlerésimin e
pasurive

3.Zyrtari i
Pasurive

Nuk ka

1.Raport i
vlerésimit  té
pasurive gé do
té
dhurohen/tran
sferohen

1.Rregullore
Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
Kosovés).
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22.4.

22.5.

bashkangjitur listén e pasurive té
transferuara dhe pérshkruar géllimin e
dhénjes sé pasurisé si dhuraté apo
transfer.

Komisioni pér vlerésimin e pasurive qé
do té dhurohen/transferohen njofton
Zyrtarin e Pasurive dhe i dorézon njé
kopje té té gjithé dokumentaciont
lidhur me procesin e tjetérsimit.

Zyrtari i Pasurive identifikon té gjitha
pasurité e dhuruara sipas listés s& mé
sipérme dhe bén kérkesé né Ministrine
perkatese pér largimin e pasurive nga
regjistri E-Pasuria.

23.

Asgjésimi i
pasurive

23.1.

23.2.

Asgjésimi i pasurive mund té ndodhé né
rastet kur konstatohet se pasuria jo-
financiare nén 1,000€ nuk mund té
shitet,  transferohet né ndonjé
organizaté tjetér buxhetore, apo
dhurohet apo transferohet tek individét
apo OJQ-té.

Kryetari i Komunés themelon komision

1.Kryetari i
Komunés

2.Komisioni pér
asgjésimin e
pasurive

Nuk ka

1.Raport
asgjésimin
pasurive

pér
e

1.Rregullore
Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e
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23.3.

23.4.

23.5.

té vecanté pér asgjésimin e pasurisé jo
financiare.

Komisioni i asgjésimit té pasurive bén
vlerésimin e pasurive té cilat do té
asgjésohen dhe pérgatité raport me
shkrim lidhur me té dhénat dhe
gjendjen e pasurive.

Komisioni pér asgjésimin e pasurive e
njofton Zyrtarin e Pasurive dhe i
dorézon njé kopje té té gjithé
dokumentaciont lidhur me procesin e
tjetérsimit.

Pér pasurité e blera nga fondet e
Qeverisé sé Kosovés ose me fonde
donatoréve duhet té merret aprovimi
pér tjetérsim nga Ministria e Financave.

Republikés sé
Kosoveés).

Nén-procesi: Inventarizimi dhe etiketimi i pasurive

24.

Themelimi i
Komisionit té
Invetarizimit

24.1.

24.2.

Kryetari i Komunés sé paku njéheré né
vit nxjerr vendim dhe themelon
komision pér inventarizim té pasurive
pér géllime té vértetimit té saktésisé,
cilésisé dhe gjendjes fizike té pasurisé
jo-financiare.

Kryetari i Komunés né rastet kur ka
dyshime té bazuara pér mashtrime,
kegpérdorime, vjedhje apo humbje té
pasurisé jo-financiare merr vendim pér
inventarizim té pjesshém apo té
térésishém kurdo gé konstatohet njé

1 .Kryetari i
Komunés

Para
pérfundimit
té vitit

1.Vendim pér
themelimin e
komisionit  té
invetarizimit

1.Rregullore
Nr.02/2013  pér
Menaxhimin e
Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
Kosoveés).
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gjendje e tillé.

25. Inventarizimi i 25.1. Komisioni i Inventarizimit si trup | 1.Komisioni i Para 1.Regjistrat 1.Rregullore

Pasurive administrativ s& bashku dalin fizikisht | Inventarizimit t& | pérfundimit | individual  té | Nr.02/2013  pér
vizitojné  té gjithé  zyrtarét e | Pasurive té PVF-ve inventaritimit | Menaxhimin e
komunés/objektet dhe béjné té pasurive té | Pasurisé Jo
numérimin  fizik té& pasurive dhe agjencioneve/d | Financiare né
konstatojné gjendjen e tyre. epartamenteve | Organizatat

25.2. Komisioni evidenton té gjitha pasurité /divizioneve, Buxhetore
ae gjgr?dgn ne momentln“ N ey. (Gazeta Zyrtare e
inventarizimit dhe i vendos ato né njé Republikés sé
regjistér né Excel apo format tjetér. _piKosovés .

26. Pérgatitja e 26.1. Komisioni i inventarizimit  pas | 1.Zyrtarii Nuk ka 1.Raporti i | 1.Rregullore
Raportit dhe pérfundimit té procesit té | Pasurisé Inventarizimit | Nr.02/2013  pér
etiketimi i inventarizimit, pérgatité raport té Menaxhimin e
pasurive inventarizimit me  listén  gjithé Pasurisé Jo
(vendosja e pérfshirése té té gjithé pasurive dhe Financiare né
barkodeve) gjendjen e tyre. Organizatat

26.2. Komisioni i Inventarizimit njofton Buxhetore

zyrtarin e pasurisé dhe i dérgon njé
kopje té raportit.

(Gazeta Zyrtare e

24



26.3. Zyrtari i Pasurisé bazuar né raportin e

Republikés sé

Komisionit, pér pasurité té cilat nuk K0osovés).
kané etiketé, printon etiketat nga
printeri special pér etiketa (tag) dhe ua
vendos pasurive né njé vend té
dukshém.
Nén-procesi:Vlerésimi i pasurive
217. Themelimi i 27.1. Kryetari i Komunés varésisht prej | 1.Komisioniti Nuk ka 1.Raporti i | 1.Rregullore
Komisionit té nevojés mund té nxjerr vendim té | Vlerésimit té Komisionit  té | Nr.02/2013  pér
Vlerésimit té themeloj komision pér vlerésimin e | Pasurive Vlerésimit Menaxhimin e
Pasurive pasurive jo-financiare pér vértetuar Pasurisé Jo
nevojshmériné e pasurisé jo-financiare Financiare né
pér organizatén, gjendjen fizike dhe Organizatat
mundésing pér ta pérdorur né njésité Buxhetore
tjera té organizatés.
(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
Kosovés).
28. Vlerésimi i 28.1. Komisioni i Vlerésimit si  trup | 1.Komisioniti Nuk ka 1.Raporti i | 1.Rregullore
Pasurive administrativ s& bashku dalin fizikisht | Vlerésimit té Komisionit  té | Nr.02/2013  pér
vizitojné  té gjithé  zyrtarét e | Pasurive Vlerésimit Menaxhimin e
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komunés/objektet dhe bé&jné vlerésimin

e dhe konstatojné gjendjen e tyre

varésisht prej géllimit té vierésimit.
28.2. Komisioni evidenton té gjitha pasurité
gé gjendjen né momentin e vlerésimit
dhe i vendos ato né njé regjistér né
Excel apo format tjetér.

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé

K0osovés).
29. Pérgatitja e 29.1. Komisioni pas pérfundimit té procesit té | 1.Komisioni i Nuk ka 1.Raporti i | 1.Rregullore
Raportit vlerésimit, pérgatité raport té vlerésimit | Vlerésimit Komisionit  té | Nr.02/2013  pér
me listén gjithé pérfshirése té té gjithé Vlerésimit Menaxhimin e
pasurive dhe gjendjen e tyre. Pasurisé Jo
29.2. Komisioni i Vlerésimit njofton zyrtarin e Financiare né
pasurisé dhe i dérgon njé kopje té Organizatat
raportit. Buxhetore (Gazeta
Zyrtare e
Republikés sé
Kosovés).
Nén-procesi: Zhvlerésimi i pasurive
30. Kalkulimi i 30.1. Zhvlerésimi i pasurive béhet sipas | 1.Zyrtarii Cdo fund vit | Nuk ka 1.Rregullore
Zhvlerésimit metodés drejtvizore né regjistrin | Pasurisé Nr.02/2013  pér
kontabél né E-Pasuria.  Pasurité Menaxhimin e

2.Zyrtari Kryesor
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30.2.

zhvlerésohen prej momentit t& vénjés
né pérdorim té tyre. Pasurité e
regjistruara si  né  vijim  nuk
zhvlerésohen.

Zhvlerésmi béhet sipas normave té
zhvlerésimit

Financiar

Pasurisé Jo
Financiare né
Organizatat
Buxhetore

(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
Kosovés).

Fundi i Procesit
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3. PROCESI | REGJISTRIMIT DHE RAPORTIMIT TE PASURIVE JO FINANCIARE KAPITALE NEN 1,000€:
PARAQITIA E PROCESIT PERMES DIAGRAMEVE

Pjesa | -Procesi i Regjistrimit dhe Raportimi t& Pasurive Jo-Financiare Kapitale nén 1,000€ P&rmes Diagrameve

Fillimi i Procesit

——

Planifikimi i Blerjeve
t& Pasurive

Euxhetimi dhe
Vendosja né PIP dhe
SMZHBE

Procedurat e
Prokurimit [opsionale]

¥

Pérvetésimi

ki

A. Pérvetésimi nga
Bashkéfinancimi

!

Procedurat e
Zhvillimit t& Projekdit

Pasurive

v

C. Pérvetésimi nga
blerja

v

h

¥

L.

B. Pérvetésimi nga

DhurimetTransferat
e Pasurive

Pranimi | Pasurive €

Marréveshje e
Mirékuptimit pér
dhurim/transfer

!

v
N R : C.Pranimi nga
A.Pranimi nga E.Pranimi nga Blerja :
s P % Dhurimet/Transferet
Bashkefllnancnnl -] Paslunve & Pasurive
i Marréveshje
Pmcepdr‘éfgideefék“t - | Pranimi né SIMFK Mirgkuptimi pér
! dhurim/ftransfer

Regjistrimi i Pasurive
né Proces {é

Investimeve né Vijim [

dhe P&rmirésimet

h

Deponimi dhe Ruajtia
e Pasurive

|

¥

Regjistrimi i Pasurive

né Vijim ose {Moduli i Pasurise)
Pérmirésimet e
Pasurive ‘L

Regjistrimi | Pasurive

Vlerésimi i Pasurive

h

né E-Pasuria <

(Moduli i Depos)

'

Reqgjistrimi i Pasurive
né E-Pasuria

Zhvlerésimi i Pasurive

)

Prezantimi dhe
Shpalosja e Pasurive
né Pasqyra Vietore
fimanciare

Fundi i Procesit

Raporti i Vierésimit
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4. PROCESI | REGJISTRIMIT DHE RAPORTIMIT TE PASURIVE JO FINANCIARE KAPITALE NEN 1,000€- SISTEMI |
MENAXHIMIT: PARAQITJA E PROCESIT PERMES DIAGRAMEVE

Pjesa Il -Proceset e Sistemit t& Menaxhimit té Pasurive Jo-Financiare nén 1,000€ Paragitja Pérmes Diagrameve

SISTEMI | KONTROLLIT TE PASURIVE JO-FINANCIARE NEN 1,000€

MNgarkimi i Punonjésve
me inventar
A & |

h 4
Zyrtari i Logjistikés zgjedh
punonjésin nga lista e

puno?gsve

Zyrar i Logjistikés né
Modulin Logjistika
ngarkon punmonjésin me té
gjithé inventarin

Y

Pér inventarin e
pérbashkét, Zyrtari i
Logjistikes ngarkon

Drejtorin e Drejtorise ose

Udh&hegésin e

Departamentit/MNjesisé

h 2

Fund i Procesit

Fleté
ngarkesa

Transferimet e Inventarit
Brenda Institucionit

Y

Kérkesat pér Furnizim me

Material shpenzues

Kerkesa per fransier &
inventarit

Y

Zyrtari | Logjistikés kérkon
[pasuringé gé do 2 tranferohet

L J

Zyrtari i Logjistikés zgjedh
punonjgsin nga lista e
punonjésve dhe bén

transferin nga dorezuesi tek

Fleté transferi

pranuesi

L

Fund i Procesit

Kerkesa per furnizim me
material

h

Punonjési Paragitet tek
Depoja e Komunés

Punonjgsi furnizohet me
material shpenzues

|

Zyrtari i Logjistikés né
modulin e Logjistikes
ngarkon punonjésin me
materialin e furnizuar

Punonjési nénshkruan
formularin e gjeneruar

ormulari|
| ngarkeses me

me material fumizues

material

Y

Fund i Procesit
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5. PROCESI | REGJISTRIMIT DHE RAPORTIMIT TE PASURIVE JO FINANCIARE KAPITALE NEN 1,000€- SISTEMET
E KONTROLLIT TE PASURIVE: PARAQITJA E PROCESIT PERMES DIAGRAMEVE

Pjesa lll -Proceset e Sistemit té Kontrollit t& Pasurive Jo-Financiare nén 1,000€ Paraqgitja PErmes Diagrameve

Tietérsimi i Pasurive nén 1,000€ Inventarizimi i Pasurive nén 1,000€ Vlerésimi i Pasurive nén 1,000€

I
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