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Qéllimi 1 kétij dokumenti &shté plotésimi i Rregullores 02/2013 per menaxhim t& pasuris€ jo-
financiare né organizata buxhetore, me procedura t& brendshme t& organizatés buxhetore. K&to
procedura kryesisht kané t€ bgné me procedura t€ detajuara t€ cilat vetem sipérfaqésisht
pérmenden né rregullore. N& rregullore kryesisht pérmendet se ¢ka duhet béré organizata



buxhetore, cilat jané pérgjegjésité, mirépo pér detaje thuhet se organizata buxhetore duhet ti keté
procedurat e veta. Duke i spjeguar detajet e kétyre procedurave, organizata buxhetore jo vetém
qé e sqaron proceduren se cka duhet béré né raste t caktuara sa i pérket menaxhimit t& pasurisg,
por edhe e shton kontrollin e brendshém sa i pérket kétij menaxhimi.

Pérshkrimi i procedurave fillon me p&rshkrimin e punéve te zyrtarit t& logjistikés né rast t€
regjistrimit t& pranimit t& pasurive t& jo-financiare dhe jo kapitale , prej nga llogaritet se fillon e
téré procedura e regjistrimit t€ njé pasurie. Pastaj vazhdon me procedurat g€ i kryen zyrtari 1
pasurisé, me regjistrimet varésisht prej llojit t€ pasurisé komunale. N& vazhdim dokumenti
sqaron procedurat e regjistrimit € investimeve né vijim, donacioneve dhe bashkéfinancimeve. B
procedura shumé t€ réndésishme né kété dokument jang procedurat e ngarkimit dhe shkarkimit t&
pasurive qé shfrytézohen si dhe procedurat e lévizjes sé pasurisé nga njé njési né tjetrén.

Zyrtari i logjistikes (ZL)
ZI, paraget pikéfillimin e regjistrimit t& pranimit t& njé pasurie t& luajtshme nga njé organizaté
buxhetore ku béné pjesé edhe komuna.

Regjistrimet né_sistemin E-pasuria

Puna e paré t& cilén e béné ZL &shté regjistrimi i faturés s¢ pranuar né librin e
protokollimit t& faturave hyrése.

Me rastin e marrjes sé faturés, ZL né & njejtén koh& merr edhe kérkesén fillestare interne, t€ cilat
{ krahason dhe verifikon artikujt e faturuar, si dhe plotéson formularin pér shérbime t& mallrave
té pranuara.

Bashké me urdhérblerjen dhe zotimin, ZL e regjistron faturén si hyrje né programin e E-pasurisé.

N& rastet kur béhet pranimi si inventar, ZL né& E-pasuri ¢ gjeneron edhe barkodin dhe e cakton né
ményré automatike kodin pérkastés. Kodi pérkatés caktohet né rastet kur kemi té b&mé me
material shpenzues, ndérsa pér inventar caktohen t& dy, kodi dhe barkodi.

ZL pasi t& b&jé hyrje né E-pasuri béné hyrje edhe né Free-Balance (SIMFK), né bazé t€ kérkeses
pér blerje.

N& momentin e regjistrimit t& pranimit dhe caktimit t& barkodit, t& dhénat né ményré automatike
trasferohen t& casja e zyrtarit t& pasurisé leter pranimet nénshkruhen nga pranuesi dhe
dokumentet tjera pércjellse dhe zyrtari i pasurisé i regjistron né sistem dhe barten ne regjistrin
kontabél té pasurisé jo financiare dhe jo kapitale.

Poashtu ZL né E-pasuri e plotéson edhe fletngarkesén pér zyrtarin q&é ngarkohet me pajisje
verifikon ekzistencen né ményré fizikike dhe i pajisé mé barkod. Ky dokument printohet nga E-
pasuria dhe nénshkruhet nga ZI dhe pranuesi i pajisjes (kjo proceduré né& detaje &sht€ e
pérshkruar te procedura e ngarkimit me pasuri).



Raportimet

Kérkesat pér raportim t& ZL nuk ka, pasi q& t& gjitha informatat e nevojshme jan& n€ dispozicion
né aplikacionin E-pauria.

Detyrat e ZL pasi té béhet inventarizimi

Nj& nga detyrat shtesé e ZL éshté edhe printimi i t& gjitha barkodeve té cilat jan€ identifikuar &
mungojné né bazé té raportit t& aprovuar t& inventarizimit. Pra me rastin e perfundimit t&
inventarizimit, nése jané identifikuar pasuri t& cilave ju mungojné barkode, kérkohet nga ZL q&
t& béjé pérséri prinitimin e tyra né ményré gé ato barkode pastaj t& ju vendosen pasurive t&
identifikuara me raport. Poashtu kjo béhet edhe me kérkesg zyrtare ku jan€ identifiku mungesat.

Zyrtari i pasurisé (ZP)
Pérshkrimin e procedurave t& cilat i pércjellé zyrtari i pasurisé jan& t& ndara né dy pjesé:

e Procedurat e regjistrimit t& pasurisé jo-kapitale né regjistrin kontabél té sistemit e-
pasuria pas pranimit té raporteve nga zyrtari I logjistikes

o Procedurat e regjistrimit t& pasurisé kapitale né regjistrin kontabél té pasurisé né SIMFK
té menaxhuar nga thesari

Procedurat e regjistrimit té pasurisé jo-kapitale
N& kété pjesé jané paragitur procedurat pér regjistrimin e pasurisé jo-kapitale né E-pasuria dhe
né Free-Balance (SIMFK), varésisht nga vlera e pasurisé jo-kapitale'.

Regjistrim té inventartit né E-pasuria

Pasi t& pranon léndén fizikisht nga ZL dhe pasi kjo 1&ndg t& jeté e regjistruar si pranim dhe
barkoduar n& E-pasuri nga ZL, ZP e fillon né E-pasuria proceduren e regjistrimit pér secilin
inventar q& &sht& caktuar me barkod. Me kété rast ZP ja cakton burimin financiar®, numrin ¢
CPO-s&’, lokacionin, datén e regjistrimit dhe e p&rfundon njé inventar i cili gjindet me njé numér
barkodi. Poashtu gjaté regjistrimit i caktohet kategoria ekonomike, departamenti apo
administrata ku &shté pasuria dhe shénohet ndonjé vérejtje eventuale. Me keté proceduré
pérfundohet njé artikull ose njé inventar i regjistruar né E-pasuri.

Vleng t& theksohet se pér secilin inventar (q& &shté me barkod) ndodh e njejta proceduré e
regjistrimit.

! Pérshkrimi i kétyre procedurave &shté béré né manualin e pérdorimit t& E-pasurisé dhe t€ FB

2 Burimi Financiar paraget informatén nése pagesa e pasurisé &shté béré nga buxheti i Kosovés , nga t€ hyrat
vetanake, apo nga Donatori

* CPO paraget regjistrimin ¢ urdh&r pagesés, apo 1&éndén e njé inventari pér (& cilin Eshté béré pagesé



Né rast t& ndonjé pajisje né vleré mbi 1,000 EUR, ZP pasi te regjistron né¢ E-pasuri, e regjistron
né Free-Balance (SIMFK). Rregullorja né fugi 2/2013 nuk e ceké q& né E-pasuri mund t&
regjistrohen edhe pasurité mbi 1,000 EUR, por duke u nisur nga fakti q¢ E-pasuri &shté sistem
pér menaxhimin e pasurive t& organizatés buxhetore, &shté e preferueshme organizata buxhetore
ti keté té regjistruara t&€ gjitha pasurité né kété aplikacion.

Regjistrim té inventartit né Free-Balance (SIMFK)

Procedura e cila pércjellet pér regjistrim t& pasurisé né Free-Balance (SIMFK) €shté:
e Vendoset numri i raportit t& pranimit
Lloji i blerjes: a &shté blerje ndérkobétare, vendore, donacion, pérvetesim vlersim nga
komisioni
Caktohet data e pranimit
Data e blerjes
Caktohet 1loji i entitetit: a éshté urdhérblerje, apo kupon shpenzimi, kupon ditor
Pastaj ipet numri i furnitorit
Pérshkrimi i shkurtér dhe pérshkrimi detaj
Caktohet drejtorati ku b&het pagesa
Caktohet kodi i hyrjes sé pajisjes né Free-Balance

e ¢ @ @ o o ®

Pasi t& pérfundojné kéto hapa, vazhdohet me proceduré t& caktimit t€ kategorisé

Cfaré kategorie

Kostoja origjinale

Caktohet vlera e mbetur

Numri i artikullit nuk aplikohet

Evidentimi mbi gjendjen fizike - Evidencén — a &shté né perdorim, né depo pra statusi
Ipet kodi i hyrjes s& pajisjes - Pérvetésimi

Institucioni

Regjioni nuk aplikohet

Ja japim bllokin kodues nga raporti i pranimit

Numrin serik nese € ka

Pérshkruhet barkodi kur e ka bérg hyrje depoisti

Emri i artikullit

E ruan dhe ipet numri i ID-s& s¢ imventarit dhe me t& gjindet né listén e Free-Balance-it
(SIMFK-sg)

Procedurat e regjistrimit té pasurisé kapitale®
ZP njé heré né muaj kérkon nga departamenti i financave apo mé saktésisht nga Zyrtari i
Shpenzimeve (ZSH) listén e pérditésuar né excel pér t& gjitha pasurité apo shpenzimet kapitale’

4 Pasuri Kapitale nénkupton t& gjitha pasurité jofinanciare materiale dhe jo material q€ blihen, ndértohen, krijohen

apo pérvetésohen né ndonj& ményré tjetér dhe qé:(a) kang afat t& pérdorimit mé t& gjaté se njé vit dhe q@ synohet t&
pérdoren vazhdimisht; (b) kang vleré financiare 1.000€ apo mé shumé; dhe (c) pronésia dhe kontrolli i pérfitimeve
mbetet te organizata buxhetor

3 Shpenzimet kapitale jang pagesat pér pérvetgsimin e pasurive kapitale



t& realizuara. ZP pasi t& merr listén nga ZSH, i identifikon t& gjitha shpenzimet kapitale t& béra
gjaté muajit dhe fillon procedurén pér marrje t& informatave nga arkivisti 1 thesarit pér secilin
rast. Pastaj, merren dokumete burimore (t& paraqitura né vijim) pér ta regjistruar secilén pasuri
kapitale t& identifikuar:

e Urdhéresa pér pagesé

e Raporti i pranimit

e Urdhér blerja

e Fatura

e Raporti i menaxherit

e Dy fletat e para t& kontratés

e N& rast kur aplikohet, certfikata e pérdorimit

Kéto t& gjitha merren kopje dhe regjistrohen né Free-Balance (SIMFK) me hapa n& vazhdim:

Procedura e regjistrimit né Free-Balance (SIMFK):

e Vendoset numri i raportit t& pranimit

Lloji i blerjes: a &shté blerje ndérkobétare, vendore, donacion, pérvetesim vlerésim nga
komisioni.

Caktohet data e pranimit

Data e blerjes

Caktohet 1loji i entitetit: a &sht& urdhérblerje, apo kupon shpenzimi, kupon ditor

Pastaj ipet numri i furnitorit

Pérshkrimi i shkurtér dhe pérshkrimi detaj

Caktohet drejtorati ku b&het pagesa

Caktohet kodi i hyrjes s& pajisjes né Free-Balance

Pasi t& pérfundon kjo proceduré vazhdohet me proceduré pér caktim t& kategorisé:

Cfaré kategorie

Kostoja origjinale

Caktohet vlera e mbetur

Numri i artikullit nuk aplikohet

Evidentimi mbi gjendjen fizike - Evidencén — a &shté n& pérdorim, né depo pra statusi
I vendoset kodi i hyrjes sé& pajisjes - Pérvetsimi

Institucioni

Regjioni nuk aplikohet

Vendoset blloku kodues nga raporti i pranimit

Numrin serik, nése ekzistion

Pérshkruhet Barkodi kur e ka béré hytje depoisti

Emir i artikullit

E ruan dhe i vendoset numri i ID-s& sé inventarit dhe mé t& gjindet né listén e Free-
balance-it (SIMFK-sg)



Regjistrimet e pasurisé gé jané né vijim

Ketu vlen pothuajse e njejta proceduré si e regjistrimit t& pasurive kapitale, mirépo i vetmi dallim
gshté se kjo pasuri identifikohet si pasuri me kategoring n& vijim. Pra n& ket¢ rast CPO
regjistrohet si pasuri né vijim.

Me rastin e pérfundimit t& investimit fillon procedura e regjistrimit si investim i pérfunduar dhe
kapitalizohet. Pra, kur i téré projekti pérfundon, atéheré pér t& gjitha CPO-t¢ q& jané t&
regjistruara né vijim té atij investimi, ZP ju drejtohet me shkresé thesarit gendror né& Prishting,
pér anulimin e CPO-ve g& kané gens né vijim e g€ i pérkasin atij investimi.

Pas anulimit t& tyre, ai investim regjistrohet nga fillimi si investim i kompletuar apo si investim
total, duke pasur parasysh certifikatén e pérdorimit®.

Pas regjistrimit né Free Balance (SIMFK), formohet njé dosje fizike e investimeve kapitale né
vijim. N& njé dosje t€ investimeve kapitale duhet t& jet€ CPO-ja e investimit t& kapitalizuar si dhe
t& gjitha CPO-t€ si investime n& vijim deri sa gsht€ kapitalizuar ai investim.

Zyrtari i pasurisé mund ta mbajé edhe njé list¢ interne n& formen Excel, t€ pasurive kapitale si
dhe t& pasurive né vijim. Kjo pér shkak se ndihmon né procesin ¢ punés, pra t& pércjelljes me té
lehté t& investimeve apo dokumentacionit nga sistemi Free-Balance (SIMFK) né dosjet fizike t&

zyrtarit.

Regjistrimet e pasurisé té pranuara si donacion
Donacionet mund t& jené t& natyrés jo-kapitale dhe kapitale. Prandaj edhe te pjesa e donacioneve
duhet t& ekzistojé procedura pér regjistrimin e donacionit si pasuri jo-kapitale dhe kapitale.

Procedura e regjistrimit té donacioneve si pasuri jokapitale

ZP e pranon léndén pérmes arkives sé organizatés buxhetore nga drejtorati pérkatés, gé e ka béré
pranimin e donacionin. N& até léndé jané t& gjitha dokumentet pércjellése. Kjo behet né
momentin kur pranohet donacioni, pra duhet t&€ informohet ZP.

Lénda fillimisht i dorézohet ZL pér t& béré hyrje si donacion, dhe i béné dalje apo ngarkim
zyrtarit apo drejtoratit q& e ka béré pranimin e donacionin.

Pastaj zyrtari i pasurisé e merr léndén dhe fillon regjistrimin e donacionit si pasuri t& organizatés
buxhetore.

NE& rast se donacioni té cilin e pranon organizata buxhetore, ka vlerg t& bartur regjistrohet né até
vlerg qé éshté bartur né E-pasuri me dokumente né vijim:

¢ Marrveshjen e donacionit
e Faturén
¢ Dokumentin e pranimit ku figuron lista e donacioneve

6 Paraqet certifikaten q& menaxheri i njé investimi kapital e léshon pér punét e p&rfunduara



e Nése jané té& jashtme nevojiten edhe dokumentet e doganimit sic éshte DUD-{’

N& rast se ai donacion nuk ka vler& né libra, angazhohet komisioni pér vlersim t& pasurive pér t&
caktuar njé vleré aktuale atyre pasurive gé jané pranuar si donacion. Pas pranimit t& raportit t&
vlerésimit nga komisioni i vlerésimit, ZP e regjistron si pasuri.

Nese nje inventar i pranuar si donacion ka vleré mbi 1,000 EUR regjistrohet edhe né Free-
Balance (SIMFK).

7P duhet t& mbajé arkivé t& veganté pér donacione. Aty mbahen kopjet e t& gjitha dokumenteve
ge e percjellin donacionin.

Procedura e regjistrimit té donacioneve si pasuri kapitale
Pér donacionet si pasuri kapitale mbahet njé listé e vecanté né& zyre t€ kryetarit, ku jané t& listuara
t& gjitha marréveshjet t& cilat nénshkruhen si donacione direkte apo bashkéfinancime.

Keto marreveshje ZP i merr né rastin e nénshkrimit t& kontratés. Poashtu, zyrtari njoftohet edhe
pér vendimin se cili zyrtar &shté caktuar pér mbikgyerjen apo pércjelljen e kétij projekti.

Njé menaxher angazhohet nga komuna pér mbikqyrje t& punimeve. Ai &shté i obliguar gé ti keté
té gjitha dokumetet pérkatése t€ atij investimi: marréveshjen, faturén, paramasén, né ményré q&
pas pérfundimit t& atij projekti, ZP t& jeté né gjendje ti merr informatat e duhura pér regjistrim t&
pasurisé pér donacionin ¢ dhéne si pasuri kapitale. Donacionet edhe nése jané né vijim,
dokumentacioni i ipet ZP-s& né fund pasi t& pérfundojé dhe t& pranohet si 1 tillé.

Pas pérfundimit t& projektit, ZP njoftohet nga mbikqyrési i punimeve pér pérfundim dhe i
dorézohet njé kopje e dokumentacionit.

Procedura e regjistrimit té pasurisé si bashkéfinancim
K&tu kemi kryesisht t& b&jmé me bashkéfinancimet né mes t& komunés dhe njé ministrie apo
financimet direkte nga nj& minstri.

ZP pjesén apo dokumentacionin gé ka t& b&jé me financim t& pagesave nga komuna e merr né

komuné, ndérsa pjesén tjetér qé ka t& béjé me financim nga ministria e merr ne ministri
pérkatése.

Deri né momentin e pranimit té pasurisé jo financiare OB financuese do té i regjistroj pagesat
né kartegorin si investim ne vijim

Ne momentin qé jané pérfunduar procedurat e pranimit e fiton té drejten e pronésisé mbi
pasurin pérkatése atéheré kategoria e investimeve ne vijim mbyllet nga regjistrat e organizatés
pérfituese dhe bashkfinancues dhe pasuria regjistrohet ne rexhistrat kontabél si e kompletuar.

Tjetérsimi i pasurisé

7 DUD — Dokumenti unik doganor



Tjetérsimi i pasurisé mundé té ndodhé né raste e

-Shitjes, transferet né ndonjé organizat tjeter buxhetore dhurimit dhe asgjésimit. Pér qdo
tjetérsim né bazé te rekomandimit t& komisionit pér vlersimim té pasurisé jo financiare vendos
dhe merré vendim Kryetari i komunés.

Asgjasimi mundé t& béhet vetem kur konstatohet se pasuria jofinanciar nuk mundé té shitet,
transferohet né ndonjé organizat buxhetore apo dhurohet dhe transferohet t& individet dhe
organizata jogeveritare.

Transferimi i jashtém i pasurisé

Nése kryetari merr vendim t& trasferojé ose t& dhurojé njé organizate tjetér buxhetore njé pasuri,
atéheré ZP pas pranimit &€ dokumentacionit, p&rmes programit E-pasuria béné trasferimin ¢
pasurisé te organizata tjetér buxhetore. Poashtu nése gshté pasuria né Free-Balance (SIMFK) e
béné kérkesén né thesarin qendror né Prishting, pér trasferim (€ pasurisé organizatés tjetér pér
qéllim t& cregjistrimit t& asaj pasurie nga regjistri i pasurive.

Delegimi i pérgjegjésive pér ruajtjen e pasurisé

Sipas tregullave dhe procedurave té miratuara pérgjegjésit duhet té shpérndahen dhe qdo
zyrtar duhet té jet i informuar plotésisht pér pergjegjésisht e tijé¢ mbi pasurit e tij jo financiare
qé jané né posedim dhe mbik&qyrje té tijé.

Té gjithé zyrtaret jané pérgjigjés pér ruajtjen e pasurisé ¢é jané né posedim dhe mbikéqyrje
té tijé¢ kundrejt humbjeve,vjedhjeve keqpérdorimit dhe pérdorimit t& pa autorizuar te tyre .
Raportimet

ZP pér ¢do kérkesé éshté né gjendje t& nxjerré njé listé t& vecanté, pra t€ gjenerojé listén nga
sistemi E-pasuria pér pasurité q& éshté i ngarkuar secili zyrtar.

NE& rast nevoje zyrtari i pasurisé &shté i gatshém t€ raportoj pér giendjen faktike t& pasurisé
kapitale dhe jo-kapitale.

Poashtu né pérfundim t& vitit fiskal (raportim t& pasqyrave financiare) 7P i pérgatité raportet €
pasurisé kapitale dhe jo-kapitale n& verzionin PDF, si dhe njé listé t& vecanté né verzionin Excel
t& ndaré népér kategori si pasuri kapitalet dhe jo kapitalet dhe i dorézon Zyrtarit Kryesor
Financiar (ZKF-s&) apo Shefit t& Buxhetit (SHB).

Zyrtari i shkarkimit (ZSHK)

ZSHK &shté zyrtari i involvuar ng procesin e trasferimit t& brendshém t& pasurive. ZSHK pérmes
E-pasurisé béné shkarkimin e inventarit apo pasurisg, pér zyrtarin & ka béré kérkesg dhe ajo
pasuri fizikisht mirret dhe dérgohet né depo pér grumbullimin e pasurisé¢ s¢ démtuar dhe



jashtépérdorimit. N& kété moment ngarkohet zyrtari gé &shté pérgjegjés pér depo. Si déshmi ipet
njé dokument shkarkimi dhe njé mbetet né dosje t&¢ ZSHK-s€.

Poashtu, ZSHK &shté i obliguar q& t& mbaj& njé evidencé apo listé t& vecanté me evidencé pér
inventar qé zyrarét shkarkohen, ku né rast & njé vendimi t& kryetarit pér shitje apo asgjesim t&
atij inventari jasht¢ pérdorimit, ajo list¢ i dorézohet zyrtarit t& pasurisé pér pérfshirje t& atyre
aseteve.

Né rastin e grumbullimit t& njé sasie t& caktuar né depo t& shkarkimit, ZKSH pérmes programit
E-pasuria ¢ ka mundésiné qé ta gjeneroj mjé raport t€ asaj pasurie & gjendet né depo t&
shkarkimit.

Me géllim q@ t& fillojé procedura e asgjesimit, shitjes apo faljes ose dhurimin, ZSHK ju drejtohet
me shkresé Zyrtarit Kryesor Administrativ (ZKA), komisionit pér vlerésim dhe ZP-sé.

Cdo tremujor ZSHK nxjerré raport dhe i drejtohet komisionit pér vlerésim t& pasurisé dhe ZP-s¢€
pér vlerésimin e asaj pasurie q& gjindet n€ depo t& shkarkimit.

Pas vlerésimit komisioni i propozon kryetarit ¢ka t& béhet me até pasuri.
Kyetari merr vendim pér até pasuri.

Pas vendimit ZSHK i drejtohet ZP-sé pér ta hequr pasuriné nga regjistri pasi qé &shté asgjesuar
apo shitur.

Organizata duhet t& caktojé njé lokacion t& caktuar pér grumbullimin e inventarit q& Eshté jashté
pérdorimit. Pér ¢do pasuri t& larguar nga pérdorimi e q&é kalon pérmes ZSHK duhet fizikisht t&
dérgohet né depo. ZSHK &shté zyrtari i cili menaxhon apo qé &shté pérgjegjés pér inventarin 1
cili &shté né depon e cekur mé larté.

Pas grumbullimit t& nj& sasie t& caktuar né depo t& shkarkimit, ZSHK i propozon me shkrim
7K A-sé, qé té filloj procedurén e vlerésimit pérmes komisionit pér vlerésim t& pasurive.

Pas tjetérsimit t& pasurive pérmes shitjes apo asgjesimit sipas vendimit (& komisionit, inventari
gregjistrohet nga kartela e ZSHK q& menaxhon me pasuri né depo.

Ngarkimi dhe shkarkimi i zyrtarit

Procedura pér ngarkim me paisje ose pasuri
Procedura e ngarkimit me inventar fillon kur ZL-ja dorézon pasuring zyrtarit qe ka béré kérkesé
pér blerje. Ngarkimi i zyrtarit qé pranon pasurin€ b&het n& E-pasuri nga ana e ZP-sg.

Gjenerohet forma dhe t& dhénat g& paragiten né dokumentin e ngarkimit jané:
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e Té dhénat pér zyrtarin pérfshiré edhe pozitén dhe departamentin

¢ Data kur ngarkohet

e Personi ge ¢ ngarkon

o Emri dhe pérshkrimi i pajisjes, pérfshiré kodin, daté kur &shté dhéné pasuria, sasiné dhe
ndonjé verejtje

e Nénshkrimi i personit ge ¢ pranon pasuring

e Nénshkrimi i personit ge e autorizon

e Nénshkrimi i personit ge e dorézon (ZP)

N& E-pasuri mbahet evidencé e secilit zyrtar pér pasurité me t& cilat ngarkohet.

Né momentin kur shtohet ndonjé pasuri gjenerohet forma dhe zyrtari g& ngarkohet duhet ta
nenshkruaj até.

Nj& heré né vit, me rastin e inventarizimit verifikohet a gshté lista e ngarkimit t& zyrtarit e ploté.

Procedura pér shkarkim me pajisje ose pasuri

Cdo zyrtar q¢ e sheh t& arsyshme njé transferim t& brendshém i drejtohet me shkresé pérmes
arkives zyrtarit té shkarkimit pér té transferuar njé pasuri prej njé zyrtari né njé zyrtar fjetér
brenda njé organizate buxhetore. Pas pranimit t& shkres€s zyrtari i shkarkimit pérmes E-pasuri-s¢
béné transferimin prej atij personi & ka béré kérkesé te zyrtari jetér.

Nga programi gjenerohen dy raporte t¢ transferimit t& brendshém dhe né até dokumen
nénshkruajné dy zyrtarét, ai g& e dorézon dhe ai g€ e pranon mallin. Njé kopje 1 lihet zyrtarit q&
ka bére kérkesé dhe tjetra né dosje t& zyrtarit shkarkues.

Poashtu, pér ndonjé inventar qé éshté i démtuar apo jashté pérdorimit, zyrtari qé &shté i ngarkuar
pér até inventar, béné kérkes¢ népérmjet arkives zyrtarit t& shkarkimit, pér shkarkim té atij
inventari.

Gjat inventarizimit t& pasurisé jo financiare dhe jo kapitale pasuririt e evidentuar si t€ démtuar
komisioni I dergon njé kopje komisionit pér vlersim dhe tjetersim pér procedura té métejme té
tietersimit konform rregullave t& percaktuar né Rregulloren MF 02-2013.

Pérgatitet dokumenti pér shkarkim i cili pgrmban kéto informata:

o T& dhénat pér zyrtarin pérshiré edhe poziten dhe departamentin

e Data kur shkarkohet

e Personi qé e shkarkon

o Emri dhe pérshkrimi i pajisjes, pérfshiré kodin, datén kur &shté dhéné pasuria, sasin€ dhe
ndonjé vérejtje

e Nénshkrimi i personit gé e pranon pasuriné

o Nénshkrimi i personit g€ e autorizon
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e Nénshkrimi i personit q& e dorézon (zyrtari i pasurist)

Poashtu, né rast se zyrtari ka ende pajisje atéhere, dokumenti pér shkarkim i bashkangjitet dosjes
s& zyrtarit ku mbahet evidenc pér t& gjitha pajisjet me t€ cilat momentalisht &hté i ngarkuar.

Procedura e dérgimit t& pasurisé né servisim
Duhet t& plotésohet formulari pér dérgim té& inventarit né servisim.

Formulari mbahet te departamenti i TI-s¢, i cili &hté pérgjegjés pér plotésimin ¢ tij dhe
nénshkrimin e dyanshém me rastin e martjes sé pajisjes. Njé kopje mbetet tek zyrtari t& cilit 1
merret pajisja.

Afati i servisimit nuk duhet t& kaloj nj& muaj.

Nése pajisja brenda muajit nuk kthehet te zyrtari, pajisja mund t& hyjé né proceduré t& shkarkimit
dhe né t& njejtén kohé ngarkohet zyrtari i TI-s€ i cili edhe e ka pajisjen né servisim.

Me rastin e inventarizimit, nése pajisja mungon pér shkak se &sht& né servisim, atéheré zyrtari
duhet ta déshmojé mungesén e inventarit me dokument (formular) t& servisimit t& pajisjes. Nese
nuk e ka atéheré pérgjigjet edhe financiarisht pér pajisje.

Zyrtari i TI-s& né baza mujore duhet t& raportoj te Zyrtari i Administratés pér pajisjet q€ jan€ né
servisim.

Procedurat pér shkarkim me pajisje kur puntori e shképut marrédhénnjen e punés
Pérgatitet dokumenti pér shkarkim i cili pérmban kéto informata, & cilat jané t& njejta si né
proceduré kur shkarkohet me pajisje.

Pérvec késaj, shiqohet se a ka obligime t& tjera punétori si¢ jané:

e Obligimet né drejtim t€ financave — ndonj€ avans

e Obligimet né drejtim t& resurseve njerzore — ID-ng, lejen e vetures etj

e Obligimet ng drejtim t& pérdorimit t& software-ave sig jané: password-at, kodet ¢ hyrjes
etj.

Pasi t& verifikohen t& gjitha kéto aprovohet dokumenti pér shkarkim dhe dérgohet pér procesim.

Procedurat e regjistrimit fillestar té pasurive (organizata qé fare nuk i kané té identifikuara
dhe regjistruara pasurité)
Pér (& pérmirésuar/regjistruar listén e pasurisé s¢ komunés, duhet ndjekur disa hapa:

o Identifikimi i t& gjitha aseteve né dispozicion t& komunés (€ reja dhe t& vietra)
e Formimi i nj& komisioni g&:
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o Béng regjistrimin e téré pasurisé s& komunés duke pérfshire edhe infrastrukturén
dhe tokat

o Nése nuk ka evidencé pér pronat q& ka komuna, mund t& pérdoret modeli 1
komunés s& Prishtings pér evidentim, Manuali per evidentim t€ pronave
komunale, udh&zuesi pér komuna

Pasi t& pérfundohet me regjistrim duhet t& kontrollohen dokumentet burimore pér pasuring€ e
identifikuar:

e [atura

e Pranime

e Déshmi pronésie

e Kontrata t& donacioneve

o Evidence t& ndryshme né bazé t& s¢ cilés identifikohet vlera

Fillon regjistrimi i aseteve kapitale né Free-Balance (SIMFK). Poashtu regjistrohen asetet
kapitale dhe jo-kapitale né¢ E-pasuria.

Poashtu idenfikohet pasuria pér té cilat nuk ekziston evidence

e Pronat apo tokat

e Objektet e vjetra

e Pasurité si donacione

e Ndonjé pasuri tjetér e vjetér

Pér pasurité q& nuk kané dokumete burimore duhet (& kalohet né porcedurén e vlerésimit t€ tyre
apo pércaktimit t& vlerés.

Procedura:
Krijohet komisioni pér vlerésim t& pasurive pa dokumete burimore

e SE paku tre anétar¢
o E preferushme njé anétar i komisionit te jeté vlerésues profesional i patundéshmérive

Vlera pércaktohet:

¢ Duke u bazuar ne zonén kadastrale q& béné pjes¢ prona
¢ Duke shiquar sé& paku tri shitblerje q¢ jan€ béré n& até zoné
e Apo duke kryer sé& paku tri intervista me banor€ né até zone

Komisioni pérgatit raportin pér pasurite e vlerésuara. Raporti duhet t& aprovohet nga nivelet me
té larta komunale.

Ne bazé t& kétij raporti béhet regjistrimi i pronave né E-pasuria dhe n& Free-Balance (SIMFK)
nga ana e zyrtarit t& pasurisé.
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Procedurat e inventarizimit té pasurive

Inventarizimi béhet me qéllim t& vértetimit t& saktésisg, cilésis¢ dhe giendjes fizike t& pasurisé jo
financiare. Inventarizimi i pasurisé jo financiare duhet t& kryhet sipas dispozitave t& rregullores
2/2013 dhe procedurave t& brendshme t€ miratuara nga Zyrtari Kryesor Administrativ
Organizatat buxhetore duhet t& kontrollojné s& paku njéheré né vit pasuring jo financiare pér t&
vértetuar dhe vlerésuar gjendjen faktike t& pasurisé jo financiare.

Zyrtari Kryesor Administrativ kur ka dyshime pér mashtrime, kegpérdorim, vjedhje apo humbje
t& pasurisé jo financiare duhet t& merre vendime pér inventarizimin e pjesshém apo t& térésishém
kurdo q& konstatohet njé gjendje e tille.

Aktivitetet q& i paraprijné inventarizimit jang:
e Vendimi pér inventarizim t& pasurisé
e Emérimi i Komisionit pér Inventarizimin e Pasuris€ jo Financiare
e Udhézimi i brendshém mbi inventarizimin e pasurisé€;

Procedurat e brendshme mbi inventarizimin e pasurisé

e Zyrtari kryesor administrative merr vendim pér inventarizim e pasurive jo
Financiare dhe cakton komisionin (si organ t& pérkohshém) mé s& largu deri mé&
31 Tetor té secilit vit fiskal
e Caktimi i komisionit behet me vendim né t& cilin pérmenden pikat n& vijim:
o Ligjet dhe rregulloret né bazé t€ cilés caktohet komisioni
Kush do t& jené anétar t& komisionit (sé paku tre anétar)
Detyrat e komisionit
Afatet kohore kur duhet t& kryhet inventarizimi
Kujt duhet dorézuar raportin
o Kujt i shpérndahet ky vendim
e Anétaréve t& komisionit u dorézohet rregullorja e brendshme e komunés ku
pérshkruhen hapat q& duhet pércjellur pér inventarizim
o Dérgjegjésité e komisionit pér inventarizimin e pasurive jo financiare jané si né
vijim:
o Inventarizimi i t& gjithé pasurisé jo financiare q& &shté né pronési dhe né
kontroll té komunés;
o Verifikimi fizik dhe cilésor i gjendjes sé pasuris€ jo financiare;
o Krahasimi i gjendjes t& inventarizuar me gjendjen né regjistrat e pasurive
jo financiare;
o Identifikimi i pasurisé gé nuk ka vlerg t& bartur;
o Identifikimi i pasurive t& démtuara dhe jashté pérdorimit;
o Pérgatitja e raportit pér kryerjen e inventarizimit;
e Béhet plani kohor pér rrjedhén e punés sé inventarizimit
N& plan kohor ceket se inventarizimi duhet t& pérfundoj mé s& largu deri me daté
15 Janar t& vitit vijues
e Raporti final duhet t& dorézohet mé s largu deri me 20 Janar t€ vitit vijues

Q6 . O
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Pérveg afatit kohor béhet edhe plani i vizitave n& secilin departament dhe objekt
t€ komunés
Pasi t& béhet plani njoftohet secili departament se kur do vizitohet nga komisioni
me géllim t& inventarizimit
Njoftimi duhet t& behet sé paku njé javé para vizités
Cdo departament apo pérgjegjés zyre ose objekti ka pér detyré t& caktoj njé
person qé& do i asistoj apo pérgjigjet kérkesave t€ komisionit gjaté inventarizimit
Me rastin e pérpilimit t& planit zyrtari i pasurisé u dorézon komisioneve listén e
inventarit gé ekziston né secilin departament, zyre ose objekt q& do té vizitohet
nga komisioni
Me rastin e vizités pér inventarizim komisioni verifikon informatat né vijim:

o Shénohen t& gjitha asetet qé jané prezenté né vendin e vizituar

o Verifikohet a kané numér serik / barkod

o Verifikohet gjendja e aseteve, a éshté e rregullt

o Sidhe ajané duke u pérdorur
Pasi t& béhet numérimi né até departament, zyre apo objekt komisioni e merr
nénshkrimin nga pérgjegjési i atyre aseteve, né ményre gé & déshmohet vizita
fizike né até departament, zyre apo objekt
Pasi t& pérfundohen vizitat fillon krahasimi i t€ dhénave t€ marra me t€ dhénat né
regjistrin e pasurisé
Identifikohen dallimet si ng vijim:

o Mungesat e aseteve

o Asetet gé jané né gjendje jo té& rregullt apo t& démtuara

o Asetet q& jané né gjendje t& rregullt po nuk pérdoren

o Asetet gé jané né servisim
Pastaj fillon pérpilimi i raportit ng t& cilén shénohen informatat ¢ mésipérme né
detaje pér secilin departament, zyre apo objekt. Hartimi i raportit t& p&rgjithshém
béhet né bazé t& raporteve individuale t& komisionit pér inventarizimin e pasurisé
jo jofinanciare né kohén e pérshtatshme para pérgatitjes s€ pasqyrave financiare
vietore. Raporti i inventarizimit duhet t& pérmbajé gjendjen fizike t& pasuris€ jo
financiare, kushtet e ruajtjes sé tyre dhe vérejtjet mbi karakterin e diferencave dhe
démtimeve té konstatuara;
Raporti i pérfunduar dhe i nénshkruar nga zyrtarét e komisionit dorézohet te
personat pérgjegjés: ZKA, ZKF dhe Drejtori Financiar
Caktohet edhe koha kur do t& diskutohet raporti me personat pérgjegjés
Personat pérgjegjés duhet pastaj t& marrin vendim pér hapat e métutjeshém né
bazé té rezultateve t& raportit:

o Té kérkoj pérgjegjési pér asetet q& mungojné

o T& nis procedurén e vlerésimit t& aseteve g€ jané né gjendje t& rregullt por

nuk pérdoren, apo aseteve qé nuk jané n& gjendje t€ rregullt

Pér t& gjitha hapat dhe vendimet e marra njoftohet zyrtari i pasuris€, 1 cili pastaj
vepron, intervenon dhe e azhurnon ¢ regjistrin e pasurisé duke u bazuar né kéto
vendime
Procedurat e vlerésimit té pasurive

Zyrtari Kryesor Administrativ themelon Komisionin pér Vlerésim t& Pasurisé jo Financiare.
Komisioni pér Vlerésim e Pasurisé jo Financiare &shté njé organ i pérkohshém i formuar nga
Zyrtari Kryesor Administrativ i organizatés buxhetore. Komisioni pér Vlerésimin e Pasuris€ jo
Financiare pérbéhet s& paku nga tre anétaré qé jané zyrtar t& organizatés buxhetore.
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N& raste kur kemi t& béjmé me pasuri specifike q& me rastin e vértetimit t& saktésisé dhe cilésisé
t& pasurisé qé inventarizohet, n€ mungesé t€ ekspertit nga organizata buxhetore anétar i
Komisionit pér Vlerésimin e Pasurive jo Financiare mund t& caktohet edhe ndonjé zyrtar i ndonjé
organizate tjetér buxhetore apo ekspert 1 jashtém.

Aktivitetet q& 1 paraprijné vlerésimit:
e Vendimi pér vlerésim t& pasurisé
e Emérimi i Komisionit pér Vlerésimin e Pasurisé jo Financiare
e Udhézimi i brendshém mbi vlerésimin e pasurisé.

Procedurat e brendshme mbi vlerésimin e pasurisé

o Zyrtari Kryesor Administrativ duke ju referuar raportit t& inventarizimit merr
vendim pér themelimin e Komisionit pér Vierésim t& Pasurisé jo Financiare.
e Caktimi i komisionit béhet me vendim né t& cilin pérmenden pikat n& vijim:
o Ligjet dhe rregulloret né bazé té cilés caktohet komisioni
o Kush do & jené anétar t& komisionit (s¢ paku tre anétar)
o Detyrat ¢ komisionit
o Afatet kohore kur duhet t& kryhet vlerésimi
o Kujt duhet dorézuar raportin
o Kujt i shpérndahet ky vendim
e Anétaréve t& komisionit u dorézohet rregullorja e brendshme e komunés ku
pérshkruhen hapat qé duhet pércjellur pér vlerésim t& aseteve inventarizim
e Ky komision ka pér detyré t& b&jé vlerésimin e pasurisé s& identifikuar si pasuri
né gjendje t& rregullt por q& nuk &shté duke u pérdorur, apo vlerésimin e pasurisé
s& démtuar apo jashté pérdorimi dhe né bazé t& vlerésimit t€ jap rekomandime si
né vijim:
o Pasuria t& transferohet né ndonjé departament tjetér t& komunés qé ka
nevojé pér aset té tillé
o T& kaloj né procedura té€ shitjes
o Ti falet ndonjé organizate né nevojé
o Té asgjésohet
e Komisioni informohet pér asetet q& duhet vler€suar
o Lloji 1 aseteve
o Ku gjinden ato
o Kur mund t& vizitohen fizikisht
e Komisioni béné vizitén né zyrén, departamentin apo objektin ku gjinden kéto
asete
e Varésisht nga konstatimi i gjendjes pérpilon raportin i cili pérmban njérin prej
rekomandimeve né vijim
o Nése konstaton qé aseti éshté ende i pérdorshém pér nevoja komunale
propozon qé ky aset t& pérdoret né ndonjé departament tjetér
o Nése vlersson se aseti ka vlerg, pra &shté né gjendje té rregullt, mirépo nuk
mund té pérdoret nga ndonjéri prej departamenteve propozon g€ t& kaloj
né procedura t& shitjes apo té faljes ndonjé organizate tjetér
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o Nése konstaton qé aseti nuk ésht& me i pérdorshém propozon qe aseti t&
asgjésohet
Raporti i pérfunduar dhe i nénshkruar nga zyrtarét e komisionit dorézohet te
personat pérgjegjés: ZKA, ZKF dhe Drejtori Financiar
N& bazé té rekomandimeve né raport, ZKF merr vendim pér hyrje né procedure t&
tjetérsimit t& pasurisé

Kryetari i Komunés

-
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