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QELLIMI

Kjo rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave dhe parimeve lidhur me menaxhimin
financiar té organizatés pér té gené transparenté né lidhje me procedurat financiare. Ajo éshté
hartuar duke patur si bazé legjislacionin e shtetit shgiptar né lidhje me menaxhimin financiar,
politikat e institucioneve donatore si dhe paktikat me te mira té veté organizatés.

VITI FISKAL

Né pérputhje me Standartet Kombétare t& Kontabilitetit né Shqipéri, viti fiskal pér Qendrén pér
Céshtje té Informimit Publik éshté 12 muaj, nga 1 Janar deri mé 31 Dhjetor.

BUXHETI

INFOCIP éshté njé organizaté té ardhurat e té cilét gjenrohen nga projektet. Buxheti i INFOCIP
éshté i pérbéré nga buxhetet e projekteve té miratuara. Ai pérpilohet pér ¢do projekt né
momentin e aplikimit apo marrjes sé udhézimit nga donatori dhe pérfshihet né kontratén e
grantit gé organizata firmos me donatorin. Buxheti paraget kostot e nevojshme pér realizimin e
projektit, dhe éshté mekanismi kryesor gé mundéson zhvillimin e misionit té organizatés dhe
realizimin e programeve té saj né terma financiaré.

TE ARDHURAT

INFOCIP éshté njé organizaté pa anétarési. Té ardhurat e organizatés gjenerohen nga
donacionet e donatoréve té ndryshém, kryesisht né formatin granteve. Kontratat e
konsulencés (fixed prized contracts) jané njé tjetér formé e pranuar e gjenerimit té té ardhrave
nga INFOCIP.

Donacionet dhe té ardhurat e tjera nga shérbimet e konsulencés pranohen vetém népérmijet
transferimit té fondeve né llogarité bankare té organizatés, té cilat ju vihen né dispozicion
donatoréve paraprakisht. Praktika standart e pérdorur nga INFOCIP éshté: “cdo projekt né njé
llogari e veganté”.

SHPENZIMET

Pér t'u konsideruar té pranueshme, shpenzimet duhet té jené lehtésisht té identifikueshme dhe
té verifikueshme si edhe té pérmbushin kriteret e pranueshmérisé té vendosura nga donatori né
kontratén e nénshkruar me INFOCIP. Shpenzimet kryhen sipas zé&rave té buxhetit, né pérputhje
me planin e aktiviteteve té miratuar, Plani | shpenzive hartohet paraprakisht nga admisnitratori |
INFOCIP dhe nga personeli pérgjegjés pér shérbimin financiar ndaj organizatés.



Shpenzimet zakonisht ndahen né:
Shpenzimet pér pagat:

INFOCIP paguan pagat e personelit népérmejt transferimit me bazé mujore né llogarité bankare
té personelit. Né secilin rast, pavarésisht pasjes ose jo té projekteve, INFOCIP paguan drejtorin
Ekekutiv. Termat dhe modalitete e pagesés diskutohen né rast té tilla me anétarét e bordit
vendimarrés, konform pércaktimeve specifike né statutin e organizatés. Paga e personelit mund
te jete e plotesuar nga dy ose tre projekte, ne varesi te situates.

Shpenzime pér taksat

Organizata deklaron listépagesat dhe i paguan organeve tatimore té shtetit shqiptar detyrimet e
sigurimeve shoqgérore e shéndetésore dhe tatimin mbi t& ardhurat nga punésimi pér personelin
e punésuar. Organizata, pavarésisht numrit té projekteve qé implement né njé kohé té dhénég,
paguan té gjitha detyrimit fiskale sipas dative té pércaktuara né kalendarin financiar té organeve
tatimore.

Né rast té pagesés sé ekspertéve apo stafeve té marré nga jashte me kontrata afatshkurtra,
INFOCIP ndan nga pagesa e tyre Tatimin mbi t& ardhurat personale, i cili paguhet né banké,
Brenda dative té caktuara, konform rregullave té pércaktuara nga autorietete tatimore.

Ne rast te vonesave ne disbursimin e fondeve, pagesa e sigurimeve shogerore dhe
shendetesore, si dhe taksa te tjera te detyrueshme ne kontektin e rregjimit mujor te raportimit
financiar paguhen nga vete personeli | gendres. Nje praktike rimbursimi pergatitet me pas per
shpenzimet e tyre.

Shpenzimet pér eksperté té jashtém:

Gjaté ushtrimit té aktivitetit té saj, INFOCIP nénkontrakton eksperté té jashtém pér realizimin e
konsulencés, shérbimeve ose produkteve té nevojshme (Lektore, trajnues, pérkthyes, eksperté
pér hartimin e raporteve té ndryshme, researchers). Kéta eksperté paguhen sipas kontratés pér
shérbimin e kryer népérmjet transferimit té fondeve né llogariné e tyre bankare, térhegjen me
¢cek ose pagesén nga arka né rastet kur pagesa népermjet bankés nuk éshté e mundur (pér
shkak se pérfituesi nuk ka llogari bankare ose kostot e transferimit té parave jané té
konsiderueshme). Né asnjé rast, fee e paguar kash nuk mnd té jeté mé e larté se 250 Euro
(lektorét e nivelit té larté). Né rast té lévrimit t& pagésé né pérfundim té eventit, pérfuesit
nénshkruajné invoice, ky pérshkruhet saktésisht emir, mbiemri, shérbimi | ofruar si dhe raportet
e pagésé bruto dhe neto. Né invoice, shénohet e cuaria e pagésé (neto dhe mé pas bruto) duke
shenjuar kutizén pérkatése (modeli shtojca 2)

Shpenzimet administrative:

Shpenzimet administrative pérfshijné shpenzimet e domosdoshme pér funksionimin e
organizatés té tilla si geraja e ambjenteve, energjia elektrike, uji, telefoni , interneti, siguria e
ambjentit, mirémbajtia e ambjentit, materialet kancelarike té konsumueshme, komisionet
bankare, etj. Kéto shpenzime paguhen bazuar né kontratén ose faturén pérkatése.



Shpenzimet pér udhétime dhe dieta:

Né rastet kur stafit t&é organizatés i duhet té kryejé udhétime pér zhvillimin e takimeve apo
aktiviteteve jashté qytetit ose jashté shtetit, drejtuesi i organizatés ose menaxheri i projektit né
kuadér té té cilit kryhet udhétimi autorizojné kété veprim duke plotésuar njé formular shérbimi.
Sipas deklarimeve punonjésit i paguhen shpenzimet e udhétimit, dieta pér shpenzimet ditore
dhe fatura e akomodimit. Dieta ditore varion nga 3.000- 8.000 leké pér njé dité té ploté né varési
té vendit ku kryhet shérbimi (brenda apo jashté vendit). Ndérkohé gé pér gjysém diete (né rastet
kur vajtja dhe ardhja béhet brenda dités) éshté 1.500 — 4.000 leké né varési té vendit ku kryhet
shérbimi (brenda apo jashté vendit). Urdhér shérbimet plotésohen sipas modelit té paragitur né
shtojcén 1.

Transporti éshté njé shpenzim i rimbursueshém. Punonjésit, ekspertét inkurajohen té pérdorin
mjetete e tyre té udhétimit, pér arsye té kontrollit té itenerareve dhe pérllogarities sé
shpenzimeve. Efektiviteti né realizimin e detyrave éshté njé tjetré arsye. Pasja e patentés dhe
aftésia pér té drejtuar automjet éshté éshté njé ndér kriteret e vlerésimit né politikat e rekrutimit
té stafit. Personeli rimbursohet pas plotésimit té formularit pérkatés. INFOCIP, né bazé té planit
té miratuar té aktiviteve dhe né varési té nevojave té projektit, mund té bleje karburant me
shumicé né pikat e furnizimit. Tallonat e karburantit nuk jané té pérdorshmén né rast se nuk
kané vulén e organizatés dhe firmén e drejtorit ekzekutiv. Pér cdo tallon merret dhe dorézohet
né dosjen e projektit kuponi tatimor gé fakton transaksionin.

Shpenzimet pér aktivitete:

Shpenzimet pér aktivitete jané té gjitha ato shpenzime gé nevojiten pér zhvillimin e njé
aktiviteti, té tilla si geraja e sallés ku zhvillohet aktiviteti, shpenzimet pér materialet gé pregatiten
dhe shpérndahen gjaté aktivietit, shpenzimet pér pushimin e kafesé ose pér pushimin e drekés,
shpenzimet pér eksperté té posacém si¢ jané moderatorét, interpretuesit ose lehtésuesit e
aktivieteve, e té tjera shpenzime gé lidhen drejtpérdrejt me zhvillimin e aktivitetit. Kéto
shpenzime paguhen né bazé té faturés ose kontratés pérkatése.

PROKURIMI

Prokurimet pér blerjen e mallrave ose shérbimeve kryhen né pérputhje me politikat e
donatoréve.

BANKAT

Drejtori ekzekutiv i INFOCIP éshté personi pérgjegjés gé mban marrdhénie me té treté, lidh
kontrata dhe hap llogari bankare pér realizimin e aktiviteteve té organizatés. Pérzgjedhja e
institucioneve bankare bé&het né bazé té mundésive gé ato ofrojné pér té plotésuar nevojat e
organizatés duke marré parasysh reputacionin bankar, siguriné financiare, vendndodhjen e
institucionit, eficencén dhe saktésiné operative (shkalla e kompjuterizimit, pérgatitja dhe aftésia
e stafit, etj). Vazhdimisht béhet vierésimi i ofertave dhe né rastet kur shihet e arsyeshme béhen
ndryshimet e nevojshme né lidhje me partneritetin.



Né raste té vecanta, organizata mund té pranojé rekomandimet e donatoréve té saj pér
pérzgjedhjen e njé banke té caktuar, pér arsye té efektivitetit managerial.

Veprimet ne llogarite bankare kryhen vetém nga personat e autorizuar. Konform kérksave té
financierit, drejtori i projektit aktivizon térhegje kesh né rast se konsiderohet e nevojshme.
Térhegjet, urdhér transfertat dhe ¢ceget miratohen duke u fimosur nga dy persona, zakonisht
drejtuesi i organizatés dhe financieri. Veprimet e mésipérme bankare duhet té mbéshteten né
dokumenta mbéshtetése si fatura ose kontrata pér blerjet ose shérbimet e marra. Dokumentat e
veprimet bankare ruhen té lidhura me dokumentin mbéshtetés.

Gjaté menaxhimit financiar té organizatés, synohet ge cdo pagesé té realizohet pérmes bankés
kur kjo éshté e mundur. Né& rast té aplikimit t& komisioneve té larta bankaré pér shérbimin e
transfertés, sidom banké mé banke, pagésa terhiget kesh dhe mé pas paguhet né numrin e
llogarisé té subjektit né bankén pérkatése. Eshté rreptésisht e ndaluar pagesa pérmes bankés
nése fee-té e trensfertés jané mé larta se 10 USD/EURO pér transferté.

Né rastin e pagésave gé implikojné kombime valutore, vierésohet mé paré kursi i kémbimit. NE
rast té kurseve té pafavorshme té ofruara nga banka ku mbabhet llogaria e organizatés, shuma
e destinuar pér pagéseé térhiget dhe kémbehet né pikat e kémbimit valutor me kursin e dités.

E njéjta praktiké ndiget edhe pér pagésén e taksave té ndryshem, sigurimeve shogérore dhe
shéndetésore, si dhe cdo pagéseé tjetér e cila duhet paguar domosdoshmérish né LEK.

Pér cdo kémbim valutor, mbahet dhe dokumentohet fatura pérkatése e ofruar nga pika valutore
ku éshté realizuar kémbimi.

Ne rast te vonesave te shkaktuar nga pala donatore per disbursimin e paegsave ne llogarine e
projektit ge eshte ne implementim, INFOCIP mund te kreditoje llogarine e projektit, per realizmin
e pagesave ge nuk mund te vonehet (sidomo taksa dhe pagesa te tjera me kaarkter fiskal).
Shume e kredituar disbursohet tek kredituesi me mberritjen e fondeve nga donatori.

ARKA

Mbajtja e parave né arké nuk éshté njé praktiké e cila promovohet nga standartet e menaxhimit
financiar té organizatés. INFOCIP tenton té realizojé pothuajse gjithé pagesat e parashikuara
né kuadér té implementimit té saj pérmes bankés. Planifikimi i pagesave realizohet rigorozisht
nga drejtori i projektit dhe nga financiari dhe levrohet me transferte bankare, ose né kohé té
shkurtér pas térhegjes nga banka, nese kushte e transfertes jane te pafaforshme. Né rast té
tepricave apo pamundésisé pér té paguar personat e synuar, paraté e térhequra kthehen sérish
né llogariné bankare. Né raste té rralla, shuma maksimale e lejuar pér t'u paguar nga arka
(nesé éshté administruar mé paré nga llogaria bankare) nuk mund té kalojé né asnjé rast limitin
prej 250 euro.

KONTABILITETI

Sistemi i llogarimbajtes éshté pjesé thelbésore e menaxhimit financiar té organizatés. Pér kété
géllim INFOCIP pérdor program financiar té dedikuar, té ndértuar né programin MS Excel.



Pragrami mundéson kontabilizim té ploté sipas zérave té buxhetit t&é miratuar mé paré nga
donatori. Administratori i organizates dhe financieri pérdorim vec e vec kontabilizimin e té
dhenave dhe rakordojné me bazé mujore, pér njé kontroll efektiv té shpenzimeve.

Mbajtja e llogarive kryhet duka patur parasysh Standartet Kombétare té Kontabilitetit dhe
kérkesat e donatoréve duke pérdorur njé sistem té dedikuar dhe té dyfishté kontabiliteti . Ky
sistem lejon té identifikohen dhe verifikohen lehtésisht burimet e té ardhurave, shpenzimet e
kryera dhe balanca e llogarisé gjaté njé periudhe té caktuar. Gjithashtu sistemi i llogarimbajtjes
shérben si bazé informacioni dhe kontrolli.

RAPORTIMI
Raportimet kundrejt institucioneve donatore:

Organizata ju dorézon donatoréve raportet financiare té pregatitura sipas formave té
specifikuara né kontratén e grantit duke repektuar gjithashtu termat kohore té pércaktuara pér
dorézimin e raporteve. Raportet mund té jené pérfundimtare (qé dorézohen pas pérfundimit té
projektit) ose té pjesshme (qé dorezohen sipas specifikimeve té& donatorit ose para kérkeses pér
fonde né rastet kur granti transferohet né dy ose mé shumé késte). Raportet financiare
pérpilohen sipas formateve té donatoréve. Né pergithési ato konsistojné né:

- Numrin rendor té&€ dokumentit

- Datén né té cilén éshté kryer shpenzimi

- Kategoriné e buxhetit té cilit i referohet

- Marrésin e pagesés

- Arsyen e pagesés

- Shumén e paguar

- Meényrén e pagesés (transferté bankare/térhegje me cek/pagesé nga arka)

Raportet dorézohen né formatin elektronik pér efekt kontrolli nga donatori, gjithashtu edhe né
formatin e printuar, té firmosur dhe vulosur pér efekt dokumentacioni. Stafi i projektit géndron né
kontakt me donatorin pér ¢cdo sqarim gé mund té nevojitet deri né aprovimin e raporteve.

Raportimet kundrejt Drejtorise Rajonale Tatimore ose institucioneve té tjera shtetérore:

INFOCIP dorézon bilancin vjetor prané Drejtorisé Rajonale Tatimore Tirane, duke respektuar
Standartet Kombétare té Kontabilitetit dhe afatet e pércakturara pér hartimin e kétij dokumenti.
Shérbimi | hartimit té bilancit realizohet nga njé kontabél i miratuar. Pagesat ndaj kétij shérbimi
kryehen kurdoheré kundrejt faturés tatimore pérkatése.

AUDITIMI

Auditimi aplikohet pér projekte té vecanta né pérputhje me kérkesat e institucioneve donatore.
Auditimi kryhet sipas specifikimeve té kontratés sé grantit, zakonisht né pérfundim té vitit fiskal
ose né pérfundim té kohézgjatjes sé projektit. Pér té siguruar njé auditim sa mé efektiv té
shpenzimeve, ndigen kéto progedura.

Pérgatitja pér auditim:



Pérpara fillimit t& auditimit, financieri i organizatés diskuton me menaxherin e projektit lidhur me
aspektet gé do té mbulohen nga auditimi. Menaxheri i projektit sé bashku me financierin
komunikojné me ekspertin kontabél duke i kérkuar té parageseé listén e materialeve gqé nevojiten
pér procesin e auditimit. Qé&llimi i auditimit éshté shikimi nga njé kéndvéshtrim i paanshém i
dokumenteve financiare té organizatés.

Mbajtja né kontakt me ekspertin kontabél:

Gjaté egzaminimeve gé kryen eksperti kontabél mund té kérkojé informacion né lidhje me
shpenzimet e realizuara nga organizata ose dhe ¢éshtje té tjera qé kérkojné shpjegim. Pér ta
ndihmuar ekspertin né sgarimin e situatave té ndryshme dhe mbledhjen e sakté té informacionit
té nevojshém menaxheri i projektit, sé bashku me financierin e projektit mbajné lidhje té
vazhdueshme me ekspertin gé kryen auditimin.

Raporti i auditimit:

Audituesi harton raportin e audititimit ku pasqyron vrojtimet dhe gjetjet e nxjerra nga progesi i
auditimit né njé dokument zyrtar té firmosur dhe vulosur prej tij. Ky dokument i dorézohet
organizatés né pérfundim té procesit té auditimit.

RUAJTJA E DOKUMENTACIONIT

Sipas pércaktimeve té ligjit té shtetit shqiptar regjistrat kontabél dhe evidencat mbéshtetése
(kopjet origjinale té& dokumentave)ruhen pér 10 vijet rresht pas mbylljes sé vitit ushtrimor
kontabél té cilit i pérkasin, pérvec atyre gé me ligj ose akt tjetér nénligjor, pércaktohet njé afat
me i gjaté ruajtjeje. | njéjti afat zbatohet edhe pér dokumentet elektronike (email, urdher pagesa)

Dokumentat e njé projekti ruhen minimalisht sipas afateve té pércaktuara nga ligjet e shtetit
shqiptar duke rritur kohézgjatjen e tyre sipas kérkesave té donatorit né lidhje me ruajtjen e
dokumentacionit.

TRANSPARENCA

INFOCIP vepron né transparence té ploté, té drejté dhe té sakté lidhur me objektivat,
programet, financén dhe drejtimin e saj. Gjithashtu bilanci vjetor i vendoset né dispozicion ¢do
té interesuari, pa paragjykuar né asnjé rast motivet pér té cilat kérkohet dokumenti.

KONFIDENCIALITETI

Ndodh gé organizatés ti drejtohen kérkesa pér informacion nga individé, banka, media,
institucione apo organizata té tjera. Pér ¢do projekt zbatohen udhézimet e specifikuara né
kontratén e grantit né lidhje me konfidencialitetin e informacionit, duke pérfshiré dhe
informacionet e natyrés financiare.

Cdo kérkesé pér informacion gé i drejtohet organizatés shqyrtohet nga drejtuesi i organizatés i
cili autorizon dhénien e informacionit né rastet kur e sheh té arsyeshme.
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Certification of PER DIEM and TRAVEL EXPENSES Payment
1. For Personnel use only

Project Mumber

2. To be completed by the subscriber
Attention: (Fingrice Officer)

I certify that the dates indicated below are an accurate account of the services and duties performed under the terms of this contract.

Per diem

Dates worked
Countries visited From To Mo, of days Total Payable
worked
Transport
Countries visited Distance km Consume/100 km Fuel {in MNote
Liter)
Total Diem + Transport currency:
3 Type/mode of payment: cesh [ bank transfer [
Name & Date
Signature:

If bank transfer will be applied, please make payment as indicated below. Bank charges related to payment will be bome by the subscriber,

Name of Bank Account title:
Address Account number:
Currency of Account:

4. To be completed by Supervisor / P. Director
Please check appropriate box Final report accepted |:| Assessment sheet attached: D

Final report not accepted I:‘ Second Assessment to be added D
| certify that the work was satisfactorily performed during the above mentioned dates.

Signature
Name:

5. To be completed by Finance officer

Please process the payment to Name & Signature DATE
the subscriber in accordance with

the payment instructions given

above.
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2016
INVOICE
service and/or expertise fee/payment
delivery status NET:
Paid: (name of the person/subject)
Title:
The amount:
Period/ Time: (May, 3" 2015)
For doing/Service: (Senior trainer in the frame of the INFOCIP’s event:
National Monitoring on ....... )

Name & Signature of the beneficiary:

Delivery status Gross:

Finance Officer Executive Director
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