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Neni 1
Qéllimi

1.1 Kjo rregullore ka pér géllim rregullimin e procedurave financiare né HANDIKOS. Kjo rregullore éshté
pérgatitur pér t& dokumentuar procedurat e brendshme t& kontabilitetit drejt njé operimi mé eficent.
Qéllimi i rregullores éshté gé té sigurojé ruajtjen e burimeve, saktésingé dhe besueshmériné e té dhénave
financiare dhe promovimin té etikés né té gjitha operimet financiare.

Neni 2

Fushéveprimi

2.1 Fushéveprimi i késaj rregulloreje pérfshiné pércaktimin e parimeve, rregullave, procedurave dhe
pérgjegjésive pér mjetet financiare dhe pasuring e HANDIKOS-it.

2.2 Parimet financiare jané konceptet q& HANDIKOS ka miratuar pér ti ndérmarr né operimin financiar;

2.3 Rregullat kané pér qéllim t& sigurojné operimin sa mé eficient dhe efikas t& HANDIKOS, né aspektin
financiar dhe até ligjor.

2.4 Procedurat jané metodat me ané té sé cilave HANDIKOS operon né baza ditore. Kéto metoda jané
zhvilluar duke u bazuar né pé&rvojén e HANDIKOS dhe né pérputhje me Ligjet né fugi né Republikén e
Kosovés.

2.5 Pérgjegjésité jané té dizajnuara pér té siguruar sistem té& kontrollit t& brendshém.
Neni 3

Parimet Financiare

3.1 HANDIKOS éshté organizaté jo fitimprurése, sic pércaktohet né& nenin 5 dhe 6 t& Ligjit numér 04/L-
057 mbi Lirin€ e Asociimit né Organizatat Jo-Qeveritare né Republikén e Kosovés, Né pajtim me ligjin né
fugi, HANDIKOS, nuk shpérndan t& ardhura neto ose fitime pér asnjé person. Pasurité, té ardhurat dhe
fitimet e HANDIKOS-it gé pérdoren pér t& mbéshtetur géllimet jofitimprurése té pércaktuara pér
organizatén.

3.2 Pasurité, té ardhurat dhe fitimet e HANDIKOS nuk do t& pérdoren pér té sjellé drejtpérdrejté ose
térthorazi pérfitime, pér ndonjé themelues, drejtor, zyrtar, anétar, punonjés ose donatoré té organizatés,
perveg pagesés apo kompensimit t& arsyeshém pér personat qé kryejné puné pér organizaté.

3.3 Eshté parim i HANDIKOS t& mbajé t& dhéna t& rregullta kontabiliteti, sipas parimeve té pérgjithshme
té kontabilitetit pér organizatat jofitimprurése, t& cilat mund t& ndryshojné vetém sipas udhézimeve
specifike té donatoréve. N& veganti, HANDIKOS do t& veprojé sipas kérkesave té Zyrés pér Regjistrim té
0JQ-ve, Ministrisé sé Administratés Publike t& Republikés s& Kosovés, dhe Administratés Tatimore té
Republikés sé Kosovés.
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Neni 4

Organizimi i funksionit té kontabilitetit né HANDIKOS

4.1 Funksioni i kontabilitetit do té kryhet nga Udhéheqési i financave sé bashku me personelin tjetér te
departamentit t& financave dhe kontabilitetit n& HANDIKOS né& pérputhje me strukturén, organizimin e
brendshém dhe pérshkrimin e punés.

4.2 1 gjithé personeli té cilét kané rol né menaxhimin e operacioneve financiare té organizatés duhet té
respektojné politikat né kété rregullore. Synimi i organizatés &shté gé ky udhézues i kontabilitetit té
shérbejé si pérkushtim pér menaxhim dhe raportim t& sakté financiar.

Neni 5

Kontabiliteti

5.1 HANDIKOS pérdoré procedura té standardizuara té kontabilitetit, duke u mbéshtetur né Standardet
Kosovare té& Kontabilitetit (SKK), Administratén Tatimore e Kosovés (ATK), dhe Standardet
Ndérkombétare té Raportimit Financiar (SNRF).

5.2 HANDIKOS pérdoré procedura té kontabilitetit sic kérkohen nga Ligji mbi t& Ardhurat e Korporatave
né Kosové — Nr. 03/L-162 , miratuar mé 29.12.2009 dhe ndryshimet e béra né kété ligj pérmes Ligjit
Nr.04/L-103, miratuar mé 03.05.2012, nga Republika e Kosovés. '

5.3 HANDIKOS i pérmbushé kérkesat e kontabilitetit nga donatorét né qofté se ato dallojné nga
procedurat e specifikuara mé larté, mirépo paraprakisht kérkohet vierésim i pérbashkét i kétyre kérkesave
midis HANDIKOS dhe donatorit.

5.4 HANDIKOS pérdoré kontabilitetin akrual sipas kérkesave té SNRF, pérpos né rastet kur ky nen
anulohet si pasojé e kérkesave nga donatorét,

5.5 HANDIKOS pérdoré programin QuickBooks pér té ruajtur té gjitha t& dhénat e kontabilitetit. Kétu
pérfshihen transaksionet, faturat, profilet e donatoréve, dhe t& dhéna tjera relevante.

Neni 6

Viti Fiskal

6.1 Viti fiskal pércaktohet sipas vitit kalendarik. Si rrjedhojg, viti fiskal fillon mé 1 Janar dhe pérfundon mé
31 Dhjetor té secilit vit.

6.2 HANDIKOS bén mbylljen e librave né baza mujore, jo mé voné se data 7 te muajit vijues.

6.3 Né qofté se, si pasojé e rrethanave té paparashikueshme, librat nuk mund té& mbyllen deri mé datén
7, atéheré Menaxheri Financiar ose stafi pérgjegjés nga Departamenti i Financave pér mos arritjen e
mbylljes sé librave duhet ta informojé Drejtorin me shkrim. Drejtori pas vleresimit t& kérkesés do té
miratoj/refuzoj, duke ofruar zgjidhje alternative dhe mund té& caktojé njé afat tjetér kohor.

b M
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Neni 7

Ndarja e detyrave dhe funksionet e kontabilitetit

7.1 Detyrat qé lidhen me operacionet e pérditshme té financave, kontabilitetit dhe llogari-mbaijtjes do té
ndahet né mes té stafit né ményré qé té shmanget akumulimi i disa detyrave nga njé person dhe pér té
siguruar kontrollin e ndérsjellé népérmjet ndarjes sé detyrave né fjalé.

7.2 Detyrat e méposhtme duhet t& ndahen né mes té personave t& ndryshém:

Autorizimi ose Miratimi
Regjistrimi i transaksioneve
Barazimi/ Aktiviteti Kontrollit
Ruajtja

7.3 Parimet kryesore té& ndarjes sé detyrave né HANDIKOS jané:

Njé person i vetém nuk do t& trajtojé transaksione né para t& gatshme dhe detyra t& llogari-mbajtjes,
pa aprovimin e zyrtarit pergjegjes sipas hirarkise.

Funksioni i llogari-mbajtjes nuk do t& keté kompetenca nénshkruese mbi llogarité bankare, pa
aprovimin e zyrtarit pergjegjes sipas hirarkise.

Kujdestari i parave t& imét (petty cash) nuk do té miratojé pagesat nga parave té iméta (petty cash).
Njé person i vetém nuk do té pérgatisé dhe miratojé dokumentin.

Njé person i vetém nuk do té trajtojé kérkesen pér blerje dhe aprovimin e buxhetit.

Drejtori si bartés i tokenit t& E-banking autorizon t& gjitha shpenzimet para se t& béhet pagesa né
banké.

7.4 Kuvendi i Anétaréve te HANDIKOS ka autoritetin pér t& miratuar Rregulloren Financiare t&
HANDIKOS. Kuvendi i Anétaréve miraton pasqyrat financiare vjetore té organizatés si dhe pasuring e
organizatés.

7.5 Drejtori: éshté pérgjegjés pér menaxhimin financiar té burimeve financiare té HANDIKOS, té
mbikéqyré operacionet financiare dhe té kontabilitetit né HANDIKOS, paraqitien e buxhetit vietor dhe
pasqyrat financiare pér miratim nga Kuvendi i Anétaréve, té sigurojé zbatimin e t& gjeturave nga auditori
i jashtém. Detyrat e Drejtorit ekzekutiv jané si mé poshté:

* Rishikon dhe aprovon té gjitha raportet financiare.

» Rishikon dhe aprovon buxhetin vjetor té organizatés.

* Rishikon dhe aprovon pérmbledhjen e listés sé pagesave mujore t& stafit.

¢ Rishikon dhe aprovon té gjitha vaugerat dhe faturat pér té cilat tejkalojné vlerén e shumés
500.00 Euro.

* Rishikon dhe aprovon té gjitha kontratat pé&r mallra dhe shérbime t& cilat tejkalojn& vlerén
500.00 Euro.

* Rishikon té gjitha vaugerét dhe faturat pér té cilat nevojitet nénshkrimi i tij.

7.6 Menaxheri Financiar: mirémban sistemin e kompjuterizuar té& kontabilitetit, analizon transaksionet

afariste pér té pérgatitur regjistrimet né llogari, si¢ éshté libri i pérgjithshém i llogarive, regjistron té
ardhurat, shpenzimet, monitoron dhe rishikon kontabilitetin dhe raportet e lidhura me sistemin pér
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saktési dhe plotésim, dhe zgjidhé mospérputhjet e kontabilitetit. Pérgatité pasqyrat financiare vjetore pér
miratim dhe raportet tjera periodike.

Rishikon dhe Aprovon vaugerat dhe pagesat né vierén deri né 500 Euro nga njé furnizues apo
pranues i sherbimeve,

Proceson té gjitha faturat dhe transferet.

Proceson listén e pagave duke pérfshiré edhe llogaritjen e ndalesave.

Kontrollon dosjen e secilés faturé.

Mirémban librat e kontabilitetit.

Sé bashku me Drejtorin pérgatisin buxhetin vjetor t& organizatés,

Pérgatité té gjitha raportet mujore, tremujore dhe pasqgyrat financiare té organizatés.

Bén rikonsiliimin bankar.

Kontrollon ditarin e arkés.

Proceson té gjitha pagesat dhe vérteton se jané plotésuar té gjitha parakushtet pér procesim té
pagesave.

7.7 Zyrtari Financiar:

Pranon faturat t& paguara me cash

Mirémban arkén e organizatés dhe librin e parasé Cash

Kontrollon faturat e paguara me para Cash.

Mund té procesojé pagesa deri né shumén e 80 Euro nga njé furnizues apo ofrues i sherbimeve.

7.8 Menaxherét e projekteve :

B&jné planifikimet pér shpenzime mujore té cilat dérgohen né zyrén e financave

Pérgatisin dosjen komplete pér procesim té faturave.

Rishikojné gjendjen e projekteve dhe ndérmarrin masat pér shpenzimin e linjave buxhetore sipas
marréveshjes me donatorét.

Vlerson dhe rekomandon kérkesén deri né shumén 500 Euro nga njé furnizues apo ofrues té
shérbimeve.

7.9 Zyrtari i Logjistikés

Pranon faturat nga Ndermarrjet Publike.

Mund t& procesojé pagesa deri né shumén e 50 Euro nga njé furnizues apo ofrues te
sherbimeve.

Eshte pergjegjes per te gjitha procedurat e prokurimit.

Ndarja e Autorizimeve sipas pozitave per aprovim

' 0-50 € 0-80€ 81-500 € Mbi 501
- Zyrtari i Logjistikés - Zyrtari Financiar, - Menaxheri Financiar, - Drejtori
- Zyrtari Financiar, - Menaxheri - Financiar, - Menaxheri i Projekteve
- Menaxheri - Financiar, - Menaxheri i Projekteve - Drejtori

»
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- Menaxheri i Projekteve - Drejtori
- Drejtori

Neni 8

Raportimi financiar dhe auditimi

8.1 HANDIKOS si kornizé t& raportimit t& pasqyrave financiare vjetore, zbaton Standardet Ndérkombétare
t€ Raportimit Financiar (SNRF) pérfshiré interpretimit.

8.2 HANDIKOS po ashtu éshté né pérputhje té ploté me Ligjin Nr. 04 / L-057 pér Liriné e Asociimit né
Organizatat Jogeveritare, Neni 18, i cili rregullon raportimin pér autoritetet e Qeverisé sé& Kosovés,
duhet t& jeté né pérputhje me kérkesat e raportimit t& Departamentit pér OJQ-t& né Ministriné e
Administratés Publike, ATK dhe autoriteteve té tjera zyrtare ndaj té cilave HANDIKOS si 0JQ éshté
ligjérisht e obliguar té raportojé.

8.3 Raportet financiare periodike mujore, tremujore dhe té& tjera pérgatiten nga menaxheri dhe zyrtari
financiar sipas formatit dhe kérkesave Ligjore t& Drejtorit dhe Bordit t& HANDIKOS. Afati i fundit pér
pergatitjen e raporteve financiare mujore éshté data 7 e muajit pasardhés,

8.4 Menaxheri Financiar duhet t& pérgatisé njé séré raportesh financiare mujore pér té raportuar tek
Drejtori, Kuvendi i anétaréve, Donatorét dhe stafit menaxherial. Raportet duhet té pérfshijné: bilancin e
gjendjes, pasqyrén e té ardhurave dhe shpenzimeve pér té gjitha degét (projektet); njé bilanc té
konsoliduar dhe pasqgyré té konsoliduar té t& ardhurave dhe shpenzimeve t& cilat tregojné té gjitha degét
e pérmbledhura; njé listé té fondeve té shtyra dhe té arkétueshme dhe njé projeksion té€ rrjedhés sé
parasé.

8.5 Menaxheri i Financave gjithashtu duhet t& pérgatisé raporte té tjera, sipas kérkesave t& donatoréve.

8.6 Auditimi i pasqyrave financiare vjetore do t& béhet né pajtueshméri me Standardet Ndérkombétare t&
Auditimit (SNA) nga auditorét ligjor t& licencuar né Kosové sipas ligjit pér Kontabilitet, Raportim Financiar
dhe Auditimit, Nr. 04/L-014, miratuar né vitin 28.07.2011 nga Republika e Kosovés. Raporti i auditimit
realizohet ¢do heré pas pérfundimit té vitit fiskal.

8.7 HANDIKOS performon auditim té jashtém dhe t& brendshém né periudha vjetore. Auditimi pér njé vit
té caktuar duhet té realizohet brenda tremujorit té& paré t& vitit t& ardhshém. Raporti final i auditorit t&
jashtém (mé tutje “auditori”) duhet té pranohet jo mé voné se 31 Mars.

8.8 Raporti i auditimit duhet té& pérputhet me kérkesat e Standardeve Ndérkombétare t& Auditimit dhe
Ligjit pér Kontabilitet, Raportim Financiar dhe Auditim, Nr. 04/L-014, miratuar nga Republika e Kosovés.
Sido gé té jeté, Ligji Nr. 04/L-014 éshté prioritar, né ¢farédo rrethane.

8.9 Pér té siguruar transparencén, i njéjti auditor nuk mund t& performojé procedurat e auditimit mé
shumé se pesé (5) vite rresht.

8.10 Rregulli i larté cekur nuk aplikohet vetém atéheré kur donatori kérkon qé i njéjti auditor i cili ka
operuar né pesé vitet e kaluara, t€ vazhdojé té& performojé auditimin, sipas njé argumenti té
géndrueshém qé ofrohet nga donatori. Donatori dhe HANDIKOS duhet té pajtohen me kété kérkesé dhe
ta pérfshijné até né kontraté apo marréveshje té veganté.

b-M
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8.11 Departamenti i Financave nuk mund té kérkoj pérzgjedhjen e t& njéjtit auditor pér mé shumé se
pesé (5) vite té njépasnjéshme.

8.12 Procesi i prokurimit pér pérzgjedhjen e auditorit realizohet sipas Procedurave té& Prokurimit t&
HANDIKOS -it té specifikuara duke filluar nga neni 12.

8.13 Departamenti i Financave krijon Termat e Referencés, posagérisht kérkesat teknike. Departamenti i
Financave dhe komisioni i caktuar i vlerésojné propozimet e marra nga auditorét té cilét i pérgjigjen
thirrjes. Gjaté periudhés sé vlerésimit, Departamenti i Financave apo komisioni i caktuar pér kété aktivitet
t& prokurimit ka pér detyré t& shqyrtojé nése specifikimet teknike té ofruara nga auditori pérshtaten me
kérkesat né Termat e Referencés. Kriteret e tjera si gmimi, licenca, referencat, etj., duhet gjithashtu té&
vlerésohen nga sig kérkohet nga Procedurat e Prokurimit.

8.14 Cmimi, dhe posagérisht ¢mimi mé i ulét né krahasim me auditorét e tjeré qé kané aplikuar, nuk
duhet t€ jeté kriteri i vetém apo primar né pérzgjedhjen e auditorit.

8.15 Drejtori né bashké&punim me departamentin e Financave dhe komisionin pér kété aktivitet té
prokurimit, ndérmerr vendimin final pér pérzgjedhjen e auditorit. Kjo pérzgjedhje duhet té béhet sipas
Procedurave té Prokurimit.

8.16 Né rast se njé donator kérkon njé tjetér auditim t& jashtém, pérpos atij vjetor té realizuar nga
organizata, HANDIKOS e pranon kété kérkesé dhe bashképunon me donatorin dhe auditorin e
pérzgjedhur. Kushtet dhe kriteret pér njé auditim t& tillé duhet té pérmenden né kontratén midis
HANDIKOS -it dhe donatorit, apo té inkorporohen né kontratén ekzistuese. HANDIKOS nuk paguan pér
kéto shérbime auditimi.

8.17 HANDIKOS i paguan shérbimet e jashtme t& auditimit pérmes projekteve, duke e paracaktuar
shumén apo pérqindjen, sig specifikohet né kontratén midis HANDIKOS -it dhe donatorit.

8.18 Drejtori né bashképunim me Menaxherin e Financave, kané pérgjegjési té analizojné raportin e
auditimit t€ ofruar nga auditori, dhe duhet t'i pérgjigjen me shkrim komenteve t& auditorit né njé afat
prej dhjeté (10) ditéve.
8.19 Drejtori dhe Menaxheri i Financave duhet t& krijojné njé plan me veprime specifike, afatin kohor,
dhe buxhetin (nése éshté e nevojshme) pér t'i pérmbushur rekomandimet e marra nga auditori. Ky plan
duhet t& finalizohet jo mé voné se 30 dité pasi qé raporti té jeté miratuar nga Kuvendi i Anétaréve.

Neni 10

Autorizimi i nénshkrimeve

10.1 Autorizimi i nénshkrimeve kérkohet pér t& dokumentuar personat qé& kané autoritetin pér té
nénshkruar dokumentet e ndryshme. Kéto dokumente pérfshijné, Kérkesén pér blerje, Urdhér-blerjen,
Pranimit e mallrave/shérbimeve, Vaugerin e pagesés, Fleta e oréve té punés. Drejtori do t& informojé té
gjithé personelin pér listén e nénshkrimeve té autorizuara pér ¢do shtesé ose largim té& autorizimit t& béré

né até listé.
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Neni 11

Buxheti

11.1 Né pérputhje me kérkesat ligjore dhe Standardet Ndérkombétare t& Raportimit Financiar (SNRF),
HANDIKOS do t& caktojé njé buxhet vjetor dhe do t'i vendosé mekanizmat e duhura gé sigurojn veprimet
e organizatés brenda buxhetit t& pércaktuar.

11.2 Buxheti vjetor

11.2.1 Drejtori dhe Udhéheqési i financave jané pérgjegjés pér pérgatitjen e buxhetit vietor i cili do t&
jeté né pajtueshméri me nevojat e HANDIKOS dhe me burimet né dispozicion.

11.2.2 Procesi i buxhetimit do t& pérfshijé edhe pérfagésues nga departamentet tjera té& organizatés
brenda HANDIKOS pér t& siguruar se t& gjitha t& hyrat dhe shpenzimet e parashikuara jané pérfshiré
sakté né buxhet.

11.2.3 Buxheti vjetor duhet t& zhvillohet dhe paraqitet né detaje t& mjaftueshme pér té siguruar
parashikim dhe monitorim sa mé efikas.

11.2.4 Buxheti vjetor duhet t& pérmbajé:
e Planifikimin e pérafért i té gjitha shpenzimeve pér vitin financiar.
* Planifikimin e té gjitha burimeve té t& ardhurave/fondeve ge pritet té realizohen gjaté vitit
financiar.
Planifikimin e shpenzimeve kapitale pér vitin financiar.

11.3 Rishikimi i buxhetit

11.3.1 Cdo rishikim i Buxhetit mund t& béhet vetém nga Organi me i lart& i HANDIKOS.

11.4 Monitorimi i buxhetit

11.4.1 Udhéheqési i financave éshté pérgjegjés pér t& monitoruar t& hyrat dhe shpenzimet aktuale
kundrejt shumave pérkatése té buxhetuara né baza mujore pér t& monitoruar se shpenzimet jané né
pajtueshméri me buxhetin e aprovuar. Udhéhegési i financave po ashtu &shté pérgjegiés gé té jeté i
informuar me politikat aktuale t& donatoréve pér grantet e pranuara.

11.4.2 Udhéheqgési i financave do té pérpiloj raportet e mospérputhjeve (krahasimin e t& hyrave dhe
shpenzimeve reale me t& hyrat dhe shpenzimet té paraqitura né buxhet) duke i theksuar ndryshimet né
mes té buxhetit dhe shpenzimeve aktuale.

Bb.M

Fage 9 of 22




Neni 12

Prokurimi

12.1 Rregullat e prokurimit viejné& pér té gjitha blerjet pavarésisht burimit té financimit.

12.2 Duke u mbéshtetur né Procedurat e menaxhimit financiar t& HANDIKOS, lartésia e blerjeve pa
procedura tenderuese éshté si né vijim:

a. Blerje e Vogél: Blerjet deri né shumén 80€ béhen me aprovim té& Menaxherit té projektit

dhe Udhéhegésit té financave;

Dokumentacioni i nevojshém pér blerjet deri ne 80.00 euro &shté:

» Kérkesa pér blerje,
e Fatura,

e Formulari i regjistrimit t& shpenzimeve/vaugeri i nénshkruar nga menaxheri i projektit

e Raporti mbi ngjarjen,
» Lista e pjesémarrésve,
* Pagesa pérmes bankés nése éshté paguar me transfer bankar.

b. Njé oferté: Blerjet deri né shumén 500€ béhen me aprovim t& Menaxherit t& projektit dhe
drejtori. Pagesa e kétyre blerjeve behet vetém pérmes bankés.
Dokumentacioni i nevojshém pér blerjet prej 81 euro deri ne 500.00 euro &shté:

C.

Kérkesa pér blerje,

Kérkesa pér njé ofertues te dérguar me e-mail ose te dorézuar ne hardcopy (kopje
fizike),

Oferta nga furnizuesi,

Fatura,

Formulari i regjistrimit t& shpenzimeve/vaugeri i nénshkruar nga Menaxheri i
Projektit,

Raporti mbi ngjarjen,

Lista e pjesémarrésve,

Urdhéri pér blerje- i nénshkruar edhe nga shitési i shérbimeve apo mallrave/
(kontrata)

Vemendje : Urdhéri pér blerje/Fleté Porosia nuk zévendésohet me kontratén
kornizé kur &shté fjala pér porosi té mallrave dhe shérbimeve, ndérsa nése
kontrata kornizé& ka té& bé&jé me shpenzime operative si psh. derivatet e naftés,
furnizimet me material shpenzues té zyrés qé duhet me i marr mallrat e jo me i
porosit atéhere nuk nevojitet dokumenti Urdhéri pér blerje/Fleté Porosia. Kjo vlené
pér té gjitha blerjet t& rregulluar me nenin 12, pikat (c) dhe (d) t& rregullorés
financiare, dhe

Pagesa pérmes bankeés.

Ofertim i thjeshté: Blerjet prej 501€ deri 4,000€ béhen me tri oferta t& hapura, kurse
vlerésimi béhet nga 3 (tre) zyrtaré t& Zyrés Ekzekutive té cilét caktohen né komision;
Dokumentacioni i nevojshém pér blerjet prej 501 euro deri ne 4000.00 euro éshté:

Kérkesa pér blerje,
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Kérkesa pér oferta - sé paku tri oferta nga tri subjekte ekonomike té& dérguara me
e-mail,

Tri oferta - forma e hapur,

Procesi pér zgjedhjen e ofertuesit mé té favorshém,

Kontrata,

Fatura,

Formulari i regjistrimit te shpenzimeve/vaugerét i nénshkruar nga Menaxheri i
Projektit,

Raporti mbi ngjarjen,

Lista e pjesémarrésve,

Urdhéri pér blerje - i nénshkruar edhe nga shitési i shérbimeve apo
mallrave/(kontrata) dhe

Pagesa pérmes bankés.

d. Ofertim Formal: Blerjet prej 4,001€ deri n& 20,000€ kérkojné mbledhjen e sé paku tri
ofertave té mbyllura.

Pér kéto blerje dhe vlerésimin e ofertave do té jend té angazhuar 2 (dy) zyrtaré
té Zyrés Ekzekutive dhe njé nga Organi mé i larté i HANDIKOS-it.
Procedurat dhe dokumentacioni i nevojshém pér blerjet prej 4001 euro deri ne 20,000.00

euro jané:

Kérkesa pér blerje

Konsultimi né mes té Drejtorit, Menaxherit t& Programit, Menaxherit t& Projektit

dhe Menaxherit té Financave béhet pét tu informuar pé natyrén dhe réndésin e blerjes pér ti
rregulluar pikat e mé poshtme 3 dhe 4 t& kétij paragrafi té po kétij neni(12) .

Caktimi i kohés sé pranimit dhe kohés s& hapjes se ofertave.
Caktimi i komisionit pér hapjen dhe vlerésimin e ofertave,
Kérkesa pér oferta - sé paku tri oferta nga tri subjekte ekonomike té dérguara

me e-mail/kopje fizike.

Projektit

Tri oferta- forma e mbyllura

Procesi pér zgjedhjen e ofertuesit mé t& mire.

Kontrata

Fatura

Formulari i regjistrimit te shpenzimeve/vaugerét i nénshkruar nga Menaxheri i

Raporti mbi ngjarjen
Lista e pjesémarrjes dhe
Pagesa pérmes bankés

e. Tender: Blerjet mbi 20.000€ do té& aplikohen procedurat e HANDIKOS pér blerje pérmes
tenderit. Ofertat pranohen né zarfe t& mbyllura. Tenderi publik shpallet né dy mediume
qofté té shkruara apo né Televizione nacionale.

Komisioni pér hapjen dhe vlerésimin e ofertave do t& pérbehet nga tre (3) anétaré. Né
pérbérjen e komisionit do t& jené dy zyrtaré nga Zyra Ekzekutive dhe njé anétar nga organi mé i
larté t& HANDIKOS.
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Zyra Ekzekutive do t€ zbatoj procedurat e mésipérme pér vlerésimin e ofertave si ne piken (d) te
kétij neni.

12.6 Pas pranimit t& mallit/produktit, nga personi i autorizuar do té njoftohet Drejtori mbi pranimin

dhe rregullsing e mallit si dhe cilésiné e shérbimit té pranuar.

f. Né rastet e angazhimit té konsulencés :
1.Nése éshté person privat
* Deri né 500 euro kérkohet vetém njé CV, kontrata, Letérnjoftimi dhe Kartela
bankare (banka dhe llogaria bankare ku derdhen mjetet)
¢ Mbi 501 euro nevojiten 3 aplikacione, dhe parimet e tjera si mé larté.
2.Nése éshté kompani konsulente vlejné rregullat po nga ky nen pika (b), (c), (d) dhe
(e) pérveg nése rregullohet ndryshe me pikén 12.7 té késaj rregullore..

12.7 Rastet né té cilat mund t&é pérjashtohen rregullat e prokurimit:

g. Blerja e mallrave dhe shérbimeve t& vecanta pér té cilat nuk mund t'i sigurojmé tre (3)
ofertues né Kosové ose gé jané specifike pér Personat me Aftési t& Kufizuar si psh.

* Né rastet kur kérkohet Qasja e pérgjithshme fizike né objektet e institucioneve publike dhe
private pér PAK gé pérfshiné: pjerrinén, ashensorin, tualetin, dhomat, sallat e takimeve, etj,

* Shérbimet e veganta/furnizimet qé ofrojné psh: Banjat me qéllim rehabilitues jo vetém
pér qasjen né objekte por edhe pér rehabilitim né aspektin shéndetésor, rastet e blerjeve
té paisjeve ndihmése pér lévizje té liré etj.

€. HANDIKOS rezervon té drejtén pér té bleré dhe lidh marréveshje pér cfardo shérbimi
pérfshiré kétu edhe konsulencén, si dhe furnizimin me mallra né bazé t& njé burimi té vetém,
duke anashkaluar rregullat e lartcekura, duke u bazuar né njohurité paraprake (saktésisg,
besueshméris€) ose performancén dhe pérvojén e kaluar jo t& miré nga shitésit dhe ofruesit
e tjeré té shérbimeve dhe mallrave. Njé justifikim me shkrim do t& pérgatitet dhe do t&
mbahet né dosje pér gdo prokurim mé njé burim té vetém.

d.  Vetém Drejtori mund té autorizoj, pérjashtimin dhe blerjen jashté procedurave t&
prokurimit.

Neni 13

Fondi i parasé sé& imét (petty cash) dhe i avanseve pér projekte
13.1 Krahas llogarisé bankare, HANDIKOS operon me fond t& parasé sé imté dhe avanset pér projekte
pér tT mbuluar shpenzimet e projekteve qé kané té& b&jné me pagesa té vogla. Nga ky fond mund t&
béhen pagesat deri né shumén prej 80€.

13.2 Té gjitha paraté e gatshme do té€ ruhen né njé kasé té sigurt, dhe vetém Zyrtarja Financiare ka té
drejté qasjen né arké.
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13.3 Kasa mund té ket& mé sé& shumti 1,500.00 Euro né cfarédo kohe, té cilat pérdoren pér t& mbuluar
shpenzimet e pérditshme. Ky nivel mund t& rritet pérkohésisht ose né ményré t& pérhershme nga Drejtori
nése kushtet tregojné sé rimbushja ndodh rregullisht mé shpesh se dy heré né muaj.

13.4 Pranimet e parasé qé nuk kané té béjné me shpenzimet e parave té& iméta do t& depozitohen né
llogariné pérkatése bankare t& HANDIKOS.

13.5 Destinimi dhe Pérgjegjésité e Kujdestarit pér para té imté

13.5.1 Drejtori do ta pércaktojé Zyrtarin Financiar pér para té imté€ dhe avaset pér projekte i-e cili-a do t&
Jeté pérgjegjés-e pér ruajtjen dhe disbursimet nga fondi i parasé s€ imté. Pércaktimi i Zyrtarit Financiar
do té béhet me shkrim.

Pérgjegjésia pér ruajtjen e fondit t& parasé sé imté éshté personale dhe nuk mund té ndahet me njé
anétar tjetér té stafit. N& qofté se Zyrtari i parasé sé imté éshté né pushim, atéheré mund t& emérohet
njé zyrtar “i pérkohshém” pér periudhén né fjalé né marréveshje me Drejtorin. Né raste té tilla, fondi i
parasé s€ imté duhet llogaritet, dhe té dy anétarét e stafit duhet ta nénshkruajné gé bilanci éshté né
rregull kur béhet dorézimi te zyrtari “i pérkohshém”. E njéjta proceduré do té pérséritet kur fondi i parasé
sé imté i kthehet kujdestarit té rreguillt.

Menaxhimi me parané e imét

* Zyrtari duhet té sigurojé qé fondi i parasé s& imt& do té& shfrytézohet vetém pér qéllime té
autorizuara dhe duhet té jeté i vetédijshém se ai/ajo do t& jené personalisht pérgjegjés pér
menaxhimin adekuat dhe ruajtjen e sigurt té fondit.

* Zyrtari duhet t& sigurohet qé mos t'i pérziej fondet personale me fondet e parasé sé imté.

* Né sistemin e kompjuterizuar pér secilin projekt duhet t& hapet njé nén-llogari e vecanté e parasé
sé imét dhe pas pérfundimit t& projektit duhet t& mbyllet dhe cdo mbetje e parasé duhet té
depozitohet né banké.

e Fondet e parasé sé€ imté do té ruhen né njé kuti t& kycur gjaté orarit té punés. Né fund té ¢do
dite kutia e parasé sé imté do té mbyllet né vend t& sigurt.

» Paradhéniet pér Menaxheret e projekteve mund té ipen nga fondi i parasé sé imét.

13.6 Transaksionet nga llogaria e parasé sé imét duhet t& mbéshteten dhe regjistrohen me
dokumentacionin e domosdoshém né ditarin e arkés.

Neni 14

Llogarité bankare

14.1 Eshté pérgjegjési e Drejtorit, Zyrtarit ligjor dhe Menaxherit financiar, té jené té informuar dhe té
pajtohen me ligjet dhe praktikat qé kané té bé&jné me operacionet bankare.

14.2 Eshté pérgjegjési e Menaxherit Financiar gé ta informoj rregullisht Zyrtarin ligjor t& HANDIKOS pér
gjitha ndryshimet né ligjet vendore dhe praktikat q&¢ mund té& jené relevante pér operimin e llogarisé
bankare.

14.3 Llogarité bankare pér HANDIKOS mund té hapen dhe t& mbyllen nga Drejtori.
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14.4 Mbajtia e regjistrave — Pé&r secilén banké duhet t& mbahet njé libér i vecanté né sistemin e
kompjuterizuar t& HANDIKOS dhe barazimet me banké duhet t& pérgatiten pér ¢do muaj dhe pér secilén
llogari.

Arkétimet/depozitat — Té gjitha paraté e pranuara do t& depozitohen né llogarité bankare t& HANDIKOS
dhe do té regjistrohen né Sistemin Informativ Kontabél né baza ditore.

Disbursimet/pagesat — té gjitha pagesat duhet t& mbéshteten nga dokumenti i pagesés/transferit dhe té
regjistrohen né Sistemin Informativ Kontabél.

14.4 Drejtori dhe Menaxheri Financiar jané t& autorizuar né llogari bankare, té béjné depozita, dhe
transfere bankare. Gjithashtu né nén-llogari specifike té projekteve, kané té drejté té jené t& autorizuar
edhe menaxherét e projekteve/programit. Kétu aplikohet parimi katér (4) sy, gé do té thoté se njéra palé
autorizon, kurse tjetra ekzekuton vendimet.

14.5 Dy nénshkrime jané té nevojshme pér té gjitha disbursimet/pagesat nga llogarité bankare.

14.6 MEé datén 7 t& muajit, Menaxheri Financiar ka pér detyré té konsolidojé llogarité bankare dhe té
dorézojé njé raport mbi transaksionet dhe aktivitetin e parave tek Drejtori. Drejtori duhet ta miratojé dhe
ta nénshkruajé kété raport. Né konsolidimin e llogarive bankare duhet t& figurojné:

e Shumat e depozituara por gé nuk shihen né pasqyrén financiare (pérfshiré kétu datén e
depozitimit);
e Pagesat té cilat nuk figurojné né pasqyrén financiare.

14.7 HANDIKOS rezervon té drejtén té keté t& paktén njé (1) kartelé bankare. Mbajtési i kartelés duhet t&
jeté Drejtori, pérderisa Menaxheri Financiar duhet t& autorizohet si mbajtés i dyté me t& drejtat e njéjta si
Drejtori. Shuma maksimale totale né kartelé duhet té jeté 1,500. 00 Euro.

Neni 15

Pasurité jo garkulluese/Pasurité fikse

15.1 Gdo aset me vleré mbi 500.00 Euro do t& konsiderohet si aset fiks. Té gjitha pasurité tjera nén
vlerén 500.00 Euro do t& konsiderohen pjesé e inventarit.

15.2 Né sistemin e kontabilitetit, pasurité fikse me vleré mbi 500.00 Euro do t& ruhen si pasuri fikse dhe
do t€ zhvlerésohen sipas standardeve t& SNRF duke pérdorur metodologjing e zhvlerésimit né vijé té
drejté. Pérgindja e zhvlerésimit dallon dhe kalkulohet né ményré proporcionale me numrin e viteve
(jetégjatésiné e parashikuar) té pasurive.

15.3 HANDIKOS duhet té sigurojé gé t€ gjitha pasurité jo-garkulluese (prekshme dhe e paprekshme) jané
té regjistruara dhe t& mirémbajtura né regjistrin e pasurive jo-garkulluese.

15.4 Drejtori eméron njé person pérgjegjés pér kujdestariné dhe mirémbajtjen e pasurive jo-garkulluese.
Kujdestari duhet t& jeté i nivelit té larté, pérkatésisht Zyrtari i logjistikés.
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15.5 Mirémbaijta e regjistrit t& pasurive jo-garkulluese

15.5.1 Cdo blerje e pasurive ose hegje nga pérdorimi duhet té regjistrohet menjéheré né regjistrin e
pasurive jo-qarkulluese. Ky regjistrim do té pérfshijé informatat né vijim:

*  Pérshkrimin e pasurisé

*  Numri serik, nése aplikohet

e Numri i shenjés s& HANDIKOS
e Datén e blerjes

e Shumén monetare

* Lokacionin e pasurisé

e Gjendjen fizike té pasurisé

15.5.2 Né fund té gdo viti regjistri i pasurive jo-qgarkulluese duhet t& barazohet me gjendjen e pasurive jo-
qarkulluese nga librat kontabél.

15.5.3 Njé heré né vit kujdestari i regjistrit, me ndihmén e zyrtari tjetér té pércaktuar pér kété géllim, do
té kryejé njé kontroll fizik t& pasurive jo-garkulluese dhe té harmonizojé me regjistrin e pasurive jo-
garkulluese. Kjo duhet t& rishikohet dhe nénshkruhet nga Drejtori.

15.6 Shénjimi i pasurive fikse

15.6.1 HANDIKOS do té sigurojé gé té gjitha pasurité jo-qarkulluese té& shénjohen né ményré adekuate
me njé numér unik. Pasurive e do t'u pércaktohet nj& numér deri né 5 dité t& punés pas blerjes té tyre.

15.7 Hegjet nga pérdorimi dhe shitja e pasurive

15.7.1 HANDIKOS do t& sigurojé qé pasurité t& cilat nuk pérdoren mé tutje duhet té eliminohen.
Eliminimi pér kété géllim nénkupton shitjen, dhénien donacion apo largimin e pasurive té démtuara/jo-
funksionale. Hegjet duhet t& autorizohen nga Drejtori i HANDIKOS.

15.8 Komisioni pér inventarizim
15.8.1 Komisioni pér inventarizim éshté komision ad-hoc gé& themelohet nga Drejtori Ekzekutiv para

pérfundimit té ¢do viti kalendarik.

15.8.2 Komisioni pér inventarizim pérbéhet prej tre (3) anétaréve, dy(2) anétaré nga Zyra Ekzekutive dhe
njé (1) anétar nga organi mé i larté i HANDIKOS. Anétarét e Komisionit nga Zyra Ekzekutive i cakton
Drejtori pérderisa anétari nga organi mé i larté do t& jeté Arkétari kurse né mungesé té tij Kryetari e
cakton njé anétaré tjetér.

15.8.3 Detyra e Komisionit pér Inventarizim &shté t& b&jé inventarizimin dhe regjistrimin e pasurive té
organizatés pér vitin kalendarik pérkatés,

15.8.4 Pas pérfundimit t& inventarizimit, Komisioni do té pérpiloj procesverbalin dhe rekomandimet
té cilat do t'ia prezantoj Drejtorit.

B .M
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Neni 16

Teé hyrat nga donatorét, anétarét dhe grantet

16.1 Té hyrat nga donatorét dhe aktivitetet e anétaréve te HANDIKOS-it deri né € 500 do té depozitohen
ose né arké ose ne banké. Té hyrat nga donatorét mbi € 500 béhen vetém pérmes llogarisé bankare, Té
hyrat nga anétarésia kryesisht depozitohen né llogari te caktuar te bankés. Njohja e té hyrave nga
kategorité e ndryshme té té hyrave do t& béhet né pérputhje me SNRF.

16.2 HANDIKOS pranon té ardhura nga kéto burime:

e Grante,

e Donacione,

e Anétarésia,

* Qiraja nga zyra dhe hapésira e konferencave,

 Tarifat té tjera nga shérbimet gé¢ HANDIKOS mund t& ofrojé.

Neni 17

Procesimi i faturave dhe shpenzimeve

17.1 Pér t'u siguruar gé fondet pérdoren né ményré ekonomike, efigiente dhe vetém pér géllimet e
caktuara pér té cilat &shté ofruar financimi, té gjitha pagesat duhet té kalojné népér njé proces autorizimi
si vijon:

17.2 Pranimi i faturés / kérkesés pér pagesé— nga nje zyrtar i organizatés q& mund t& pranojé faturat e
mallrave dhe shérbimeve.

17.3 Verifikimi i faturave / kérkesave pér pagesé — Menaxheri Financiar ka pér detyré té verifikojé
vlefshmériné e faturave/kérkesave pér pagesé. Menaxheri Financiar gjithashtu ka pér detyré ta
kontrollojé kété shpenzim krahas buxhetit, pér t'u siguruar gé ka fonde t& mijaftueshme né linjat e
caktuara buxhetore pér té kryer pagesén né fjalé dhe ka pér detyré ti verifikojé.

17.4 Kjo pérfshin pagesat pér furnizime, pajisje dhe shérbime té& blera nga furnizuesit ose individét pa
marré parasysh metodén e prokurimit.

17.5 Procesimi i faturave

17.5.1 Para ¢do pagese, fatura duhet mbéshtetur nga dokumentet e méposhtme, si dhe kur éshté e
zbatueshme:

Kopje e kontratés (ose faqget pérkatése té kontratés mbi shumén dhe vlefshméring)
Kopja e para-aprovuar e kérkesés pér blerje

Forma e vlerésimit teknik dhe financiar e nénshkruar me kopjen e ofertés fituese / ofertés
Fletéporosia e nénshkruar nga dy palét.

Kopjet e dorézimeve pér shérbimet e paguara

Gdo dokument tjetér mbéshtetés i kérkuar.
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17.5.2 Informatat e kérkuara né cdo faturé:

e Emri i furnizuesit dhe adresa

e Numri fiskal i furnizuesit

e Numrii faturés sé furnizuesit

e Data e faturés sé furnizuesit

* Té dhénat e llogarisé bankare té furnizuesit
e Pé&rshkrimi i mallrave dhe shérbimeve

e Shuma qgé paguhet

17.6 Miratimi i kérkesave pér pagesa — Té gjitha kérkesat pér pagesa mund dhe duhet t& miratohen nga
Drejtori apo sipas skemés sé paraqitur né nenin 7 t& késaj rregullore. Nése, pér ¢farédo arsye, kérkesa
nuk miratohet, kérkesa pér pagesé i kthehet Menaxherit Financiar.

17.7 Ekzekutimi i kérkesave pér pagesa — né rast t& miratimit t& kérkesés pér pagesé, Menaxheri
Financiar ka pér detyré té pérgatisé dokumentet e duhura pér té ekzekutuar pagesén. Menaxheri
Financiar kontrollon qé gjithgka &shté sipas kushteve dhe rregullave t&€ HANDIKOS.

17.8 Shpenzimet pa fatura nuk mund t& miratohen apo t& paguhen nése nuk pérmbushen kriteret né
bazé té nenit 12,

17.9 Né rast se njé faturé duket e dyshimt&, Departamenti i Financave ruan té drejtén e shtyrjes sé
pagesés deri né pranimin e sgarimeve t& métutjeshme. Drejtori duhet t& informohet pér kété géshtje.
Drejtori ka t& drejté té ndérhyjé né vendim duke dhéné udhézime te Departamenti i Financave.
Komunikimi midis Drejtorit dhe Departamentit t& Financave duhet t& jet& me shkrim.

17.10 Shpenzimet duhet t& regjistrohen né programin aktual t& kontabilitetit.

: Pérgatité Fletéporasiné E merr faturén me té Pergatit dosjen pér
Personeli inicion Pérgatité kerkesén dhe e nénshkruan s& gjitha elementet procesim me dokumentet
blerjen pér blerje bashku me shitésin pérkatése mbéshtetése

g = O
U f’ N =

Menaxheri Financiar Finalizon dosjen e Merr nénshkrimet e Procacon Pagestin dhe Arkivon dosjen né folderin
kontrollon dokumentet procesimit té pagesave MW%;':;IC ?'ggmhﬂ 4 Regjistron né Quickt pérkatés

Fig 1. Procesi i pérgatitjes s€ dosjes pér blerje mbi 81 Euro.
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Neni 18

Pérpunimi dhe raportimi i pagave
18.1 Personeli

18.1.1 Menaxheri Financiar éshté pérgjegjés pér t& mbaijtur dosjet e personelit.
18.1.2 Secili staf i organizatés duhet t& pérmbajé minimumin e informatave t& mé poshtme.

e Aplikacionin pér puné apo CV

e Verifikimin pér procedura gjyqésore

e Datén e punésimit

e Pozita dhe Shuma e pagesés

e Autorizimin pér mos pagesé té taksave né té ardhura
* Kopje té letérnjoftimit dhe llogarisé bankare

¢ Kontraten e punes.

18.1.3 Té gjitha té dhénat e personelit duhet t& mbahen konfidenciale né njé kabinet t& mbyllura né
zyrén e Menaxherit Financiar. qasje né kéto dosje, pérveg menaxherit Financiar, Zyrtarit Ligjor, Burimet
Njerézore, Drejtorit , dhe auditorit duhet t'i kérkohet leje paraprakisht me shkrim Drejtorit dhe ta njoftojé
Menaxherin e Financave.

18.2 Pérgatitja e pagave dhe mbajtia e oréve té punés
18.2.2 Pagat do t& paguhen né bazé té orarit té vijueshmérisé t& aprovuar nga Drejtori.

18.3 Orari i vijueshméris€ i aprovuar nga Drejtori do té dorézohet gdo muaj nga Zyrtari i burimeve
njerézore te Menaxheri financiar pér llogaritjen e listés mujore t& pagave. Zyrtari i burime njerézore do t&
informojé Menaxherin financiar pér gdo ndryshim né kushtet e kontratés sé punésimit gé lidhen me
ndryshimet né pérfitime, ditét e pushimit dhe ndryshime tjera té zbatueshme.

* Fleta e oréve t& punés(timesheets) duhet té pérfshijné kohén specifike té shpenzuar pér gdo
grant / projekt.

* Tabelat duhet t& nénshkruhen nga stafit dhe mbikéqyrési i tij / saj.

» Te gjitha fletét e aprovuara duhet t'i dorézohen Menaxherit Financiar, i cili do t& verifikojé orét e
punés dhe mé pas ti nénshkruajé ato.

18.5 Menaxheri Financiar &shté pérgjegjés pér deklarimet mujore té tatimeve dhe kontributeve te
autoritet tatimore.

18.6 Zbritjet e obligueshme

18.6.1 HANDIKOS do ta ndalé ¢do tatim individual apo kontribut penisonal nga paga bruto e
punémarrésit né pérputhje me ligjet né fugi t& Kosovés.

18.6.2 Zyrtari financiar éshté pérgjegjés pér llogaritjen dhe pérgatitien e pagesave mujore té ¢farédo
tatimi dhe kontributi pensional dhe sigurimeve shéndetésor qé do té fillojné t& paguhet né datén qé do té
pércaktohet me akt nénligjor t€ nxjerr nga Ministria e Shéndetésisé. Obligimet e pagesés do t&
pércaktohen né bazé té ligjit Ligji Nr. 04/L -249 LIG) PER SIGURIMIN SHENDETESOR né& Kosové. Lista
mujore e pagave pér personelin dhe pagesa e kompensimit kontrollohet dhe miratohet nga Drejtori.

18.6.3 Pér personat té cilét gézojné té drejtén e mos-pagesés sé taksave té detyrueshme, duhet té
déshmohet kjo e drejté tek Menaxheri Financiar dhe té lajmérohet paraprakisht.
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18.7 Pagesa e pagave

18.7.1 Pagat paguhen pér personelin né baza mujore né ditén e fundit t& punés té muajit
pérmes transfereve bankare, pérveg nése autorizohet ndryshe nga Drejtori.

Neni 19

Shpérblimi/bonusi

19.1 Shpérblimet né HANDIKOS jané pércaktuar si pjesé e ndaré nga paga e rregullt e cila do tu paguhet
té punésuarve pér performancé né nivel té larté.

19.2 Drejtori do té vendos me vendim pér ndarjen e shpérblimeve.

19.3 Kuvendi i Anétaréve mund t& vendos mbi shpérblimin/bonusin pér Drejtorin.

Neni 20

Udhétimet zyrtare

20.1 Pér udhétimet zyrtare jashté vendit pér Anétaré t& Bordit dhe Zyrés Ekzekutive té HANDIKOS,
aplikohet shkalla e mbulimit t& shpenzimeve ditore dhe normés sé pagesave sipas tarifave té pércaktuara
né udhézimin administrativ pér udhtime jashté vendit,

20.2 Pagesa pér ditét e udhétimit zyrtar fillon né ditén e nisjes dhe pérfundon né ditén e kthimit. Dita e
nisjes dhe dita e kthimit llogariten si ditét e udhétimi zyrtar pa marré parasysh kohén e nisje apo té
arritjes.

20.3 Kur shpenzimet jan& né ngarkim t& térésishém té palés pritése, e cila siguron shpenzimet e ushgimit
dhe té fijetjes, pa u paguar asgjé né doré, atéheré kéta persona pérfitojné nga buxheti i organizatés
shumén prej 20% té méditjes.

20.4 Kur shpenzimet jané né ngarkim térésisht té palés pritése, e cila sigurojné shpenzimet e ushqimit
dhe t€ fietjes dhe duke paguar edhe shpenzime t& vogla-para xhepi atéheré kéta zyrtaré nuk pérfitojné
para té gatshme nga buxheti i organizatés.

20.5 Kur shpenzimet jané né ngarkim té pjesérisht té palés pritése, e cila siguron vetém shpenzimet e
ushqimit apo vetém shpenzimet e fietjes, si dhe pa paguar asgjé né doré, zyrtarét pérfitojné nga buxheti
i shoqatés paraté e xhepit té€ pércaktuara né shumén prej 20% té méditjes, si dhe shpenzimet tjera t&
vendosjes apo té ushqimit té cilat nuk paguhen nga pala pritése.

20.6 Lartésia e biletés sé aeroplanit do té varet nga vendi i destinacionit kurse udhétimi do t& béhet né
klasé ekonomike.

20.7 Té gjitha rezervimet dhe aranzhimet pér udhétime zyrtare do t& b&hen nga Zyrtari i Logjistikés duke
pérfshiré blerjen e biletave té& udhétimit sipas ¢mimit mé té ulét.

20.8 Shpenzimet shtesé g€ mund t& ndodhin gjaté udhétimit zyrtar duhet té arsyetohen me faturé.

20.9 Nga buxheti i organizatés do t& mbulohen shpenzimet pér pajisje me vizé pér udhétim zyrtar.

Neni 21
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Pérdorimi i automjetit zyrtar

21.1 Automjeti zyrtar, proné e HANDIKOS do té& pérdoret pér pérmbushjen e aktiviteteve ditore t&
HANDIKOS

21.2 Automijetin zyrtar do t& mund ta ngasin personat qé jané pajisur me autorizim pér ngasje nga organi
kompetent.

21.3 Gdo udhétim me automjet zyrtar do t& regjistrohet né librin e udhétimit i cili pgrmban:
- datén e udhétimit;
- gjendjen e kilometrave t& fillimit dhe mbarimit t& udhétimit
- destinacionin;
- sasiné e derivatit t& mbushur,dhe

- nénshkrimin e vozitésit.

Neni 22

Kompensimi pér pérdorimin e veturave private
22.1 Pér pérdorimin e veturave private t& punésuarit dhe individét tieré gé jané té ndérlidhur né
pérmbushjen e aktiviteteve t& HANDIKOS duhet t& kené miratim paraprak.

22.2 Pérdoruesit e veturave private do ta plotésojné formén pér regjistrimin e udhétimit me té cilén do t&
pajisen nga departamenti i financave.

22.3 Kompensimi pér kilometér do té& béhet né lartésiné prej 0.16 cent pér kilometér.

Neni 23

Takimet zyrtare, Shpenzimet e lejueshme dhe té palejueshme

23.1 Shpenzimet pér dreka zyrtare me qéllim té realizimit t& aktiviteteve t& projekteve, shpenzimet e
organizimit t& ngjarjeve/eventeve dhe akomodimit jané té arsyeshme pér faktin se paragesin elemente té
réndésishme né realizimin e géllimeve dhe objektivave t& HANDIKOS dhe Projekteve.

23.2 Shpenzimet e lejuara dhe té palejueshme mund t& ndryshojné sipas rregullave té donatoréve.
Zakonisht, alkooli dhe shpenzimet e tjera sociale nuk jané t& lejueshme. Drekat e personelit né festa,
dhuratat e stafit dhe ngjarjet e tjera festive nuk jané té lejueshme si shpenzime té projekteve por mund
té mbulohen me mjetet vetanake té siguruara nga HANDIKOS.

Neni 24

Pagat e punétoréve té HANDIKOS

24.1 Pagat e punétoréve t& HANDIKOS do té rregullohen me njé rregullore té vecanté mbi
sistematizimin dhe detyrat e punés.

[5.M
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Neni 25
Shpenzimet tjera

25.1 Cdo shpenzim tjetér né HANDIKOS gé nuk éshté paraparé me vijat buxhetore do t& autorizohet
vetém me vendim té veganté t& Menaxhmenti Ekzekutiv.

Neni 26

Ruajtja e dokumentacionit

26.1 Dokumentet origjinale financiare (raportet, faturat, etj.) duhet t€ ruhen né njé vend té sigurt né
zyrat e HANDKOS-it. Dokumentet financiare duhet t& arkivohen pér dhjeté (10) vite, ashtu gé té jené té
gasshme né rast t& auditimit kur ai kérkohet nga autoritet e Republikés s& Kosovés.. Nése Marréveshja e
granit kérkon njé afat mé té gjaté, atéheré dokumentet g€ ndérlidhen me grantin specifik ruhet pér aq
kohé sa specifikohet né Marréveshje.

26.2 Té gjitha dokumentet origjinale dhe dokumenteve financiare duhet t& ruhen né dosje té
organizuara.

26.3 Pérderisa té dhénat financiare jané transparente pér t& gjithé stafin e HANDIKOS-it, vetém
Departamenti i Financave dhe Drejtori mund t& punojné me kéto t& dhéna. Pjesa e tjetér e stafit éshté e
detyruar ta njoftojé Departamentin e Financave dhe t& marr leje nga Drejtori para se té pérdoré t& dhéna
financiare.

26.4 Menaxheri Financiar &shté pérgjegjés pér ruajtjen e té gjitha dokumenteve financiare pér t& gjithé
donatorét pérkatés, pérfshiré kétu kontratat dhe marréveshjet; planifikimi i orarit té raportimit dhe
udhéhegja e procesit té raportimit.

Neni 27
Té ndryshme

27.1 Fjalét e cilésdo gjini t& pérdorura né kété Rregullore nénkuptojné edhe gjininé tjetér dhe fjalét e
pérdorura né njéjés do té pérfshijné shumésin si dhe shumési do té pérfshijé njéjésin.

Neni 28
Dispozitat kalimtare

28.1 Kuvendi i Anétaréve/bordi &shté kompetent pér shfugizimin apo ndryshimin e dispozitave té€ késaj
Rregullore si dhe pér miratimin e dispozitave té reja. Dispozitat e tilla do té& jené té aplikueshme nga data
e ndryshimit apo miratimit nga ana e Kuvendit te Anétaréve, pérvec nése caktohet ndryshe.

Neni 29

Hyrja né fuqi
29.1 Kjo rregullore hyn né fugi né ditén e aprovimit nga Kuvendi i Anétaréve/bordi.

DM

Fage 21 of 22

PARAL
="onE E IZEs
= 1S AND PAR,
'E’?“.E \CS ALYZ{-‘ Sg

B (T
SANDIKOS %

x2; ¥ PRISHTINE o




Né mbéshtetje té nenit 5 paragrafi 1 dhe 3 té statutit t& organizatés HANDIKOS,
Kuvendi i Anétareve, né mbledhjen e rrequllt té mbajtur
Aprovon dokumentin e titulluar, Rregullat per procedurat Financiare dhe te Prokurimit,
i cili pérmban gjithsej 22 fage

Kryesues i Kuvendit t& Anétareve, Bujar Morina
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