REPUBLIKA E SHQIPERISEK
KESHILLI I QARKUT VLORE
DREJTORIA EKONOMIKE DHE SHERBIMEVE

Nr. 144 prot Vioré mé$ /3 /2018

VENDIM

Nr 2 daté 24 %2018

PER

MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME “PER MENAXHIMIN E
AKTIVEVE” VITI 2018
Kryesia e Késhillit t& Qarkut, pasi mori n& shqyrtim materialin e paraqitur pér rregulloren e
brendshme “Pér menaxhimin e aktiveve” i cili mbéshtetet né Ligjin Nr. 10296, daté
08.07.2010 “Pé&r Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin” me ndyshime né& Ligjin Nr. 68/2017,
neni 52 pika 2, ”Pér financat e vetqeverisjes vendore” dhe udhézimit Nr.30 daté 27.12.2011
“Pér menaxhimin e Aktiveve né Njésité e Sektorit Publik” me ndryshime.

Vendosi :
A. TE PERGJITHSHME
Qéllimi i késaj rregulloreje &shté pércaktimi i procedurave t& brendshme dhe gjurma e
auditimit pér dokumentimin, ruajtjen, qarkullimin dhe nxjerrjen nga pérdorimi t& aktiveve t&
institucionit pér t& siguruar menaxhimin me efektivitet dhe ruajtjen e tyre nga démtimi dhe
keqpérdorimi
Aktivet pérfshijné t& gjitha elementet e pasurisé sé njésisé qé€ sipas kriterit kontabé&l dallohen:
a. aktive afatgjata materiale, jomateriale dhe financiare;
b. aktive afatshkurtra materiale, si vlerat e inventarit dhe vlerat monetare né arké.
Nga piképamja e menaxhimit aktivet e njésisé publike ndahen né tre kategori:
1. Aktivet gjéndje né€ magazing, si dhe vlerat monetare t& arkés s& njésisé.
2. T¢ gjitha aktivet e véna né& pérdorim brenda njésisé, pavarésisht nga vendndodhja e tyre (né
pérdorim t& personelit, brenda ambienteve t& organit qéndror apo t& njésive t& vartésise).
3.T€ gjitha aktivet e dhéna me qgera apo forma t& tjera t& pércaktuara me ligj t& pérdorimit t&
proné&s publike té cilat sigurojné t& ardhura.
Pérgjegjésia e Titullarit/Népunésit Autorizues:
Titullari i Ké&shillit t&¢ Qarkut Vloré &shté pérgjegjés pér miratimin e rregullave specifike,
procedurave pér ruajtjen, mbrojtjen, dhe nxjerrjen jashté pérdorimit t& aktiveve t&€ njésis€¢ né
pérputhje me udhézimin nr.30 daté 27.12.2011.
Népunésit Zbatues t&€ t&€ gjith€ niveleve t€ njésis€ jan€ pérgjegjés pér pérgatitjen dhe
monitorimin e sistemeve pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t& dokumentacionit t&
njésis€ q¢ mbulojné kundrejt humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit té
paautorizuar t€ tvre. Nénounésit Zbatues kané detvrimin aé t& krveing t& eiitha analizat deri
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né vler&simin pér ngarkim, shkaktaréve qé& lejojné veprime abuzive né trajtimin e aktiveve, t&
marrin masa lidhur me trajtimin e métejshém té& aktivit t&¢ démtuar, masa administrative ndaj
shkaktaréve deri n& ndjekjen penale té tyre.

Pérgjegjesité e menaxheréve, népunésve dhe punonjésve publiké:

(Cdo menaxher, népunés apo punonjés i Késhillit t&¢ Qarkut Vloré éshté pérgjegjés pér
ruajtien dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t& dokumentacionit t& institucionit kundrejt humbjeve,
vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar t& tyre sipas kompetencave qé
mbulon, duke dokumentuar veprimet e ndérmarra prej tij, pér t€ siguruar ruajtjen dhe
mirémbajtjen e aktivit q&€ ka né& pronési.

Punonjésit q€ kané né ngarkim aktive, né rast se largohen ose transferohen nga puna, b&jné
mé par€ dorézimin e tyre brenda afatit t& pércaktuar nga Népunési Autorizues. Kur kéta
punonjés nuk mund t& jené& t& pranishém pér shkaqge objektive, dorézimi béhet né prani t& njé
komisioni t& caktuar nga nénpunési autorizues, duke thirrur edhe njé anétar madhor té
familjes s& tyre. Kur punonjésit kundérshtojné, dorézimi béhet vetém né prani t&€ komisionit.
Né kété ményré veprohet edhe pér hyrjen ose daljen e aktiveve nga magazina, kur mungon
pérkohésisht personi q& i ka ato né ngarkim dhe pér kété shkak pengohet funksionimi normal
i punés s& njésis€. N& rast mungese t& pérkohshme t& punonjésit qé ka né ngarkim aktive,
veprimet me kéto vlera kryhen nga nj& komision i caktuar nga Népunési Autorizues.
Pérgjegjésité e Grupit té Menaxhimit Strategjik
Céshtjet kryesore dhe mangésité serioze né lidhje me menaxhimin e aktiveve t& njésisé dhe
riskut t€ lidhur me to, t€ evidentuara gjaté takimeve periodike midis menaxheréve, i
parashtrohen Grupit pér Menaxhimin Strategjik, me qéllim diskutimin e métejshém dhe
miratimin e strategjive pér menaxhimin e risqeve dhe masat konkrete pér minimizimin e tyre.

B. RREGJISTRI I AKTIVEVE DHE DOKUMENTIMI I LEVIZJES SE TYRE
Regjistri i aktiveve :

Institucioni i Késhillit t& Qarkut Vloré pérditéson regjistrin kontabé&l t& t& gjitha aktiveve qé
zotéron apo ka n& administrim, pérfshi dhe pronat publike nga t& cilat siguron t& ardhura.
Rregjistri mbahet né formé t€ sintetizuar nga Drejtoria Ekonomike .

Ky regjistér pérfshin: datén e hyrjes ose marrjes né dorézim t& aktivit , pérshkrimin e aktivit,
vlerén e blerjes, datén e daljes né pérdorim, vlerén e shpenzimeve kapitale t&€ mépasshme qé
sjellin rritje t&€ vlerés se aktivit, vendndodhjen, personin pérgjegjés, vlerén e akumuluar té
amortizimit, kohén e shérbimeve t& mirémbajtjes, vlerén e akumuluar t€ shpenzimeve té
mirémbajtjes.

Pér objektet e dhéna me qira regjistri pérfshin : Sipérfagen e objektit né m?, numrin dhe
datén e kontratés s¢ qgirasé, afatin e vlefshmérisé sé kontratés, afatin e qgiras€, veprimtaring
qé€ kryhet, subjektin pérfitues, girané mujore, arkétimet sipas muajve té€ vitit kalendarik.
Marrja né dorézim e aktiveve té blera:
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Titullari nxjerr urdhérin pér ngritjen e komisionit t& marrjes né dorézim t&é aktiveve Ky
komision kryen verifikimin fizik t& sasis¢ dhe cilésisé s& specifikimeve t& réna dakort pér
mallin.

NE€ rast se malli plotéson kushtet e kérkuara, komisioni i marrjes né dorézim pérgatit proces-
verbalin e marrjes né dorézim dhe dorézon dosjen e dokumentacionit nénpunésit zbatues
dhe mallin magazinierit. Magazinieri kryen verifikimin fizik t& sasisg, cilésisé dhe ¢mimit.
Pérgatit fletéhyrjen dhe e dorézon até tek NZ sé& bashku me faturén. Gjithashtu regjistron né
kartelat e magazinés l&vizjet né sasi dhe vleré dhe rakordon periodikisht me financén. NZ sé&
bashku me strukturat e tij kontrollon dokumentacionin pér zbatimin e ligjshmérisé, veprimet
aritmetike, renditjen kronologjike. Kryen regjistrimet né regjistrin e aktiveve dhe librat
kontabél dhe rakordon me magazinén.

Aktivet e dhuruara

Pér hyrjet e aktivave t& dhuruara dokumentacioni shoqérues pérbéhet nga marréveshja/akti i
dhurimit ose letra zyrtare e njésisé donatore; fatura qé& identifikon mallrat dhe vlerén e tyre;
dokumentet e zhdoganimit dhe Certifikatén e origjinés (né rast importi); procesverbali i
marrjes né dorézim t& konfirmuar nga sektori i shérbimeve. N& rastet kur dhurimet né natyré
t& aktiveve nga donatoré t& ndryshém jepen vetém né sasi (pa ¢gmim apo kosto), ato pranohen
nga njésia pérfituese dhe titullari autorizon vlerésimin e tyre.

Dokumentimi i lévizjes sé€ aktiveve :

Regjistrimi i veprimeve ekonomike né librat e kontabilitetit bazohet né dokumente origjinale
qé pérdoren pér kété qéllim dhe grupohen né:

a) Dokumente autorizuese - jang& ato dokumente q& autorizojné& kryerjen e njé veprimi té
caktuar ekonomik, q& i bashkélidhet dokumentit vértetues. Té€ tilla jan& urdhrat e blerjeve,
kontratat, urdhri pér krijimin e komisioneve, urdhér pér nxjerrje jashté pérdorimit, etj.

b) Dokumente vértetuese - vértetojné kryerjen né fakt, dhe né ményré kronologjike, té
veprimeve ekonomike. T& tilla jané flet&hyrjet, faturat, situacionet e shpenzimeve, fletédaljet,
mandat arkétimet, mandat pagesat, procesverbalet, dhe t& tjera akte me natyré verifikues
shpenzimi.

¢) Dokumente té kontabilitetit - jané dokumentet p&rmbledhése, ose regjistrat kontabél
(libri i madh, librat analitiké, kartelat e aktiveve, etj.) t& ¢do lloj forme, bartés té
informacionit t& regjistruar n& ményré kronologjike dhe sistematike t& efekteve t& veprimeve
té kryera, t€ marra nga dokumentet vértetuese.

Dokumentet duhet té jené pa korrigjime, t& lexueshme dhe t& eliminojné mundésiné pér
gabime, harresa, numérim té dyfishté&, si dhe até t& mashtrimeve.

Hyrja e aktiveve né magazing€ dokumentohet né ¢do rast me flet€hyrjen pérkatése, t& hartuar
sipas gjendjes fizike t& tyre. Fletéhyrjet 1&shohen nga magazinieri, pasi t& jet€ béré mé paré
verifikimi fizik i sasis€, i cilésisé dhe i ¢gmimit (Procesi i marrjes né dorézim t& aktiveve,
referuar kushteve t& pércaktuara né& kontraté). Drejtori i drejtorisé Ekonomike, kryen
kontrollin e rregullshmérisé s¢ dokumentacionit nga pikpamja e zbatimit t& ligjit, saktésiné e
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veprimeve aritmetike, kontrollin e numrit rendor, si pér fletéhyrje dhe pér fleté dalje, t& cilét
duhet t& ndjekin rendin kronologjik dhe t& mos ket& kapércim numri, t& keté adresén nga vjen
dhe kujt i drejtohet malli.

N& raste t€ caktuara sipas nevojave t& Késhillit t&¢ Qarkut, béhet dérgimi i aktiveve
drejtpérdrejt nga furnizuesi ose dhuruesi tek pérdoruesi (p.sh.né rastin e shérbimeve dhe
riparimeve q& i béhen automjeteve t& institucionit, pjesét e kémbimit béhen hyrje dhe dalje
pa kaluar né magazinén e Késhillit t& Qarkut). N& kété rast , komisioni i marrjes né dorézim i
cili &ht& i pranishém n& magazinén e furnitorit bén veprimet béhen né prani t& punonjésve té
ngarkuar me administrimin e aktiveve.

Pér hyrjet q& béhen nga blerjet me fondet buxhetore, strukturat pérgjegjése pér financat duhet
t& kontrollojné nése flet€hyrja ka t& bashkélidhur dokumentacionin justifikues pérkatés si:
Proces verbali i firmosur nga komisioni, fatura e furnitorit t& fotokopjuar, fleté hyrje
origjinale, situacione t& shpenzimeve pér investimet, proces-verbal i marrjes né dorézim t&
mallit, gertifikate origjinale dhe cilésie, fleté analize laboratorike, garanci malli etj.

Pér hyrjet e mallrave q& qarkullojné pa pagesé né Késhillin e Qarkut, fletshyrja e plotésuar
nga magazina duhet t€ keté bashkélidhur dokumentacionin pérkatés si: fletédaljen e
nénshkruar nga pérfaqésuesit e njésisé shpenzuese qé ka béré dalje mallin; shkresén e njésisé
pér transferimin e aktiveve; autorizimin pér térheqje malli t& firmosur nga népunési zbatues
dhe Titullari.

Pér t& gjitha hyrjet q¢ béhen pa pagesé né Késhillin e Qarkut, i pércillet akt-konfirmimi
dérguesit brenda datés 20 t& muajit pasardhés. Akt konfirmimi firmoset nga népunési zbatues
dhe Kryetari i Ké&shillit t& Qarkut.

Pér hyrjet e aktiveve t& dhuruara dokumentacioni shogérues pérbéhet nga marréveshja/akti i
dhurimit ose letrén zyrtare t& njésité donatore; faturén qé identifikon mallrat dhe vlerén e
tyre; dokumentet e zhdoganimit dhe Certifikatén e origjinés (né rast importi); procesverbali i
martjes n€ dorézim t& konfirmuar nga komisioni. N& rastet kur dhurimet né& natyré t& aktiveve
nga donatoré t& ndryshém jepen vetém né sasi (pa ¢gmim apo kosto), ato pranohen dhe
titullari autorizon vlerésimin e tyre.

Aktivet € marra né ruajtje dokumentohen menjéheré me fletéhyrjen q& pérmban shénimin
“vlera né ruajtje”.

Dalja e aktiveve nga magazina b&het mbi bazén e urdhérdorézimit t& autorizuar nga
Népunési Autorizues ; Nénpunési zbatues sipas rastit , fletékérkesés, planit t& shpérndarjes
dhe dokumentohet me fletédaljen .

Dokumentimi i vlerave monetare dhe letrave me vleré

Pagesat ndérmjet Késhillit t& Qarkut dhe enteve t& sektorit privat, béhen n&pérmjet sistemit
t& thesarit direkt né llogariné bankare t& pérfituesit. Drejtoria e Ekonomike procedon me
kryerjen e pagesés pér mbylljen e detyrimeve brenda 30 ditéve pas marrjes s& faturés
tatimore nga furnitori dhe t& vértetuar me kryerjen e shérbimit/marrjes né dorézim té aktiveve
né pérputhje me kushtet e kontratés. Pér moszbatimin e kétij detyrimi zbatohen sanksionet
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ligjore t€ pércaktuara né kontratén e lidhur né mes paléve ose né marréveshjet pérkatése
dypaléshe.

Veprim arke &shté shérbimi i arkétimit dhe i pagesés me para né doré, né bazé té
mandatarkétimit ose t& mandatpagesés.

Veprimet me para né doré kryhen pér transaksionet financiare né formén e paradhénies pér
udhétime dhe dieta, gjithashtu edhe pér arkétimin e t& ardhurave né& vlera mé t& vogla se
1000 leké. Kéto t& ardhura derdhen ¢do dité né banké.

Pér veprimet e arkés mbahen llogari kontabile t& arkés nga Drejtoria Ekonomike dhe libér
arke nga punonjési i caktuar me pérgjegjésiné e l&vizjes sé vlerave monetare.

Dokumentet e arkés shqyrtohen, kontrollohen dhe nénshkruhen nga personat e
poshtéshénuar:

a) Mandatarkétimi nénshkruhet nga personi pérgjegjés pér vlerat monetare, nga punonjési qé
kryen derdhjen dhe nga népunési zbatues ose i deleguari i tij.

b) Mandatpagesa nénshkruhet nga népunési zbatues ose i deleguari i tij, nga marrési i parave
dhe nga personi pérgjegjés pér lévizjen e vlerave monetare.

Listépagesat plotésohen nga punonjési i caktuar pér pagat, duke u mbéshtetur né t& dhénat e
dokumentacionit bazg, (listéprezenca e firmosur nga menaxheri i strukturés pérkatése)
pér shérbimin e kryer. Ato kontrollohen dhe nénshkruhen nga punonjési i caktuar me
menaxhimin e burimeve njerézore dhe népunési zbatues .

C.Procesi i inventarizimit /vlerésimit dhe asgjésimit té aktiveve

Inventarizimi i aktiveve

Inventarizimi i aktiveve &shté njé& element i réndésishém kontrolli né kuadrin e menaxhimit t&
aktiveve t&€ njésisé, i cili kryhet pér t& vértetuar saktésing, cilésing e gjendjes fizike t&
aktiveve né& njé kohé t& caktuar, si dhe pérdorimin né ményrén e duhur dhe me efigiencé té
tyre. Inventarizimi kryhet nén pérgjegjésiné dhe sipas procedurave té miratuara né udhézimin
nr.30 dt.27.12.2011 dhe nga Kryetari i Késhillit t& Qarkut.

Kryetari nxjerr urdhérin pér ngritjen e komisionit t&¢ inventarizimit t& aktiveve. Lista e
aktiveve pér inventarizim hartohet nga NZ né bazé té t& dhénave té regjistrave kontabél t&
aktiveve t& njésisé. Komisioni nuk duhet t& jeté me mé pak se 3 (tre) punonjés. Anétarét e
komisionit nuk duhet t& kené konflikt interesi..

Komisioni i inventarizimit ka pérgjegjésiné pér :

a.Verifikimin fizik dhe cilésor t& gjéndjes sé& aktiveve né ngarkim.

b.T& b&jé krahasimin e gjendjes konkrete me t& dhénat pérkatése t& librave qé mbahen nga
punojésit me pérgjegjési materiale q& jané t& pérputhura me sektorin e financés, t& llogarisé
kompensimet e lejueshme, duke marré edhe mendimin e specialistéve pérkatés dhe pér
diferencat q&¢ mund t& dalin pas kompensimeve, t& hartojé progesverbalet .

¢.N¢€ rast se pas inventarizimit dalin ndryshime n& vlefté, mungesa mbetet né ngarkim t&
punonjésit me pérgjegjési materiale, ndaj t& cilit ndérmerren masa pér
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kompensimin,zévéndésimin, riparimin e aktiveve si dhe masa disiplinore. N& rast se pas
inventarizimit dalin teprica, ato b&hen hyrje né magazing dhe shkojné& né dobi t& njésisé.
Komisioni pasqyron té dhénat e inventarizimit né progesverbal.Pérgatit relacionin mbi
procedurén e ndjekur pér vlerésimin e aktiveve pér nxjerrjen jashté pérdorimi.

Procesi i vlerésimit té€ aktiveve

Eshté njé proces qé kryhet gjaté ose pas procesit té inventarizimit. Népunési zbatues i njésisé,
né bazé t& gjendjes faktike t& aktiveve té rezultuar nga inventarizimi, normave t& amortizimit,
afatit t& skadencés, vitit t& vénies né puné, vlerés sé shtuar ndér vite, mundésive pér
riaftésimin e aktiveve né raport me kosto/pérfitimin pér njé veprim t& till€, informacionit
zyrtar t& marré mbi dobishméringé e aktiveve nga drejtuesit e programeve buxhetore dhe
punonjésit e tjeré t& njésisé, pércakton gjendjen e aktiveve dhe harton listén e atyre q€ do t&
vlerésohen. Lista né&nshkruhet nga komisioni i vlerésimit dhe pérgjegjési material dhe
hartohet né tri kopje, nj& nga té& cilat géndron né arkiv.

Komisioni i vlerésimit pérbéhet nga jo mé& pak se 3 persona t& cilét jané menaxheré ose
specialisté t& financés, si dhe specialisté t& fushés pérkatése sipas natyrés sé€ aktiveve qé
propozohen pér dalje nga pérdorimi. Kryetar i komisionit t& vlerésimit &shté népunési zbatues
i njésisé. Népunési/punonjési me pérgjegjési materiale t& jeté i pranishém gjaté procesit t&
vler&simit, por jo né pérbérje t& komisionit.

Komisioni i vler&simit pas verifikimit faktik t& t& gjithé aktiveve harton procesverbalin duke
argumentuar arsyet pér vlerésimin e secilit prej aktiveve:

a) nése &shté i nevojshém apo jo pér veprimtaring e njésisé;

b) nése nuk rezulton i nevojshém pér njésing, a &shté né gjendje t& miré fizike dhe ka mundési
pérdorimi t& métejshém né njési t& tjera;

c) nése duhet t& nxirret pérfundimisht jasht&¢ pérdorimit népérmjet shitjes si material
mbeturing apo asgjésimit pérfundimtar.

Procesverbali hartohet né tri kopje dhe nénshkruhet nga pérgjegjési material dhe komisioni i
vler&simit. Procesverbali miratohet nga titullari i njésisé publike.

Gjithashtu komisioni i vlerésimit harton relacionin pér procedurén e ndjekur pér vlerésimin e
aktiveve pér nxjerrjen nga pérdorimi,arsyet efektin ekonomik t& masave pér riaftésimin e tyre
dhe propozimin pérkatés. Relacioni hartohet né tri kopje dhe nénshkruhet nga kryetari i
komisionit t& vlerésimit.

Nxjerrja jashté pérdorimi dhe asgjésimi i aktiveve

Aktivet q& pas vlerésimit nxirren jasht& pérdorimit, kur mund t& pérdoren si t€ riciklueshme,
higen nga regjistri i aktiveve né& pé&rdorim, béhen hyrje né magaziné dhe u shiten me ankand
ndérmarrjeve gé i grumbullojné (me pérjashtim t& rasteve kur sipas rregullave t& shéndetésisé
duhet t& asgjésohen), kurse té& tjerat asgjésohen nga komisioni i nxjerrjes nga pérdorimi duke
ndryshuar formén e tyre fillestare, groposur ose djegur.
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Komisioni i nxjerrjes nga pérdorimi pérbéhet nga jo mé pak se 5 (pes€) veté, kryetari i kétij
komisioni pércaktohet nga titullari n& varési t& kompetencave pér nxjerrjen nga pérdorimi. Né
t& gjitha rastet komisioni i vlerésimit t& aktiveve ka pérbérje tjetér nga komisioni i nxjerrjes
Jjasht& pérdorimi.

Progesverbali i asgjésimit

Hartohet nga komisioni i nxjerrjes nga pérdorimi, né tre kopje, ku pérshkruhet procedura e
ndjekur pér asgjésimin e aktiveve, pérfitimin e materialeve, pjeséve t& kémbimit, materialeve
ndihmése etj. dhe nénshkruhet nga t& gjithé anétarét e komisionit t& asgjésimit.

Relacion pér objektet e asgjésuara.

Hartohet nga komisioni i nxjerrjes nga pérdorimi,né tre kopje dhe pasqyron procedurén e
ndjekur pér asgjésimin e aktiveve .Relacioni nénshkruhet nga komisioni i nxjerrjes nga
pérdorimi dhe miratohet nga titullari i njésisé.

Fletédalja

Pér aktivet e asgjésuara, pas miratimit t& relacionit hartohet fleté dalja, ndérsa pér materialet
dhe pjesét e pérfituara t& rivleresuara hartohet fleté hyrje. Kopjet e tyre hartohen sipas
progedurave t& mésipérme.
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