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I. Prezantimi

Qéllimi i kétij manuali éshté t€ pérshkruajé té gjitha politikat dhe procedurat kontabél qé pérdoren aktualisht
né organizim dhe té siguroj se deklaratat financiare konform jané pérgjithésisht té€ pranuara me parimet e
Kontabilitetit; asetet té jené t€ mbrojtura; udhézime e dhuruesit dhe donatoré jané né pajtueshméri dhe
financat t€ jané menaxhuar me saktési, efikasitet, dhe transparencé.

I gjithé stafi i organizatés ka rol né menaxhimin fiskale dhe operacionet e kontabilitetit jané né
pajtueshméri me politikat dhe procedurat né kété€ manual.

Keéto politika do té rishikohen ¢do vit dhe rishikimi vie si nevojé nga anétarét e stafit dhe miratohet nga
Drejtori Ekzekutiv dhe Bordi i Drejtoréve.
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I1. Divizioni i Pérgjegjésive

NEé vijim éshté lista e personelit g€ kané pérgjegjési fiskale dhe detyra kontabiliteti:

Bordi i Drejtoréve

1.

2.

N o pw

Vleréson dhe miraton buxhetin vjetor

Vleréson informacione dhe deklarata financiare vjetore dhe periodike

Vlerésimin e performancés ¢do vit nga drejtori ekzekutiv dhe vendos pér paga

Vleréson dhe miraton té gjitha kontratat mbi 500 euro.

Vleréson dhe miraton té gjitha shpenzimet e pabuxhetuara deri né 500 euro.

Vleréson dhe késhillon stafin, kontrollat e brendshme dhe politikat dhe procedurat e kontabilitetit

Pércakton nése organizimi duhet té keté njé auditimit dhe, nése késhtu, zgjedh dhe kontrakton
me auditorin.

Ekzekutiv Drejtor/Zyrtari Ekzekutiv

1.

® N ook w o

0.

Vleréson dhe miraton té gjitha raportet financiare duke pérfshiré paraté té gatshme dhe rrjedhjen e
projeksioneve

Sheh pérshtatshmériné e buxhetit g€ zhvillohet ¢do vit

Vleréson dhe shenon té gjitha ceqe e 1éshuara dhe/ose miraton procedurat e kontrollit - nénshkrimi
Vleréson dhe miraton té gjitha kontratat nén 500 euro.

Vleréson dhe miraton té gjitha parashtresat e granteve

Miraton ndér-llogarité bankare dhe transferet

Eshté nénshkrues pér té gjitha llogarité bankare

Hap té gjitha deklaratat bankare, komenton pér ndonjé parregullsi, dhe komenton pajtimet
bankare mujore té pérfunduara

Mbikéqyr aderimin e té gjitha kontrolleve t€ brendshme

Menaxherét financiar

1.
2.

3.

Miratojné té gjitha shpenzimet e programit qé mund té jené béré nga Menaxheri i Programit.
Monitoron program buxhetet

Vleréson té gjitha listat e pagave dhe éshté pérgjegjés pér té gjitha dosjet e personelit
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19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.

Vlerésime dhe menaxhon rrjedhjen e parasé

Vlerésime dhe miraton té gjitha rimbursimet dhe fondi kérkesat

Proceset té gjitha ndér-llogari banké transfertat

Asiston Ekzekutiv Drejtori me té zhvillimin e vjetore dhe program buxhetet
Vlerésime té gjitha hyrése dhe dalése faturat

Menaxhon té€ i imét para té gatshme fondi

. Merr dhe hapet té gjitha hyrése Kontabiliteti departamenti posté pérvec banké deklaratat

. Monitoruesit dhe menaxhon té gjitha shpenzimet te siguruar shumica efektive pérdorni e aseteve
. Monitoruesit grant raportimi dhe t€ pérshtatshme lirim e pérkohésisht e kufizuar fondeve

. Mbikéqyr shpenzim alokimet

. Monitoruesit dhe bén rekomandimet pér aktiv daljes ne pension dhe zévendésim

. Vlerésime, rishikon, dhe mban e brendshme Kontabiliteti kontrollet dhe procedurat

. inicon donator falenderim ju letér mirénjohje

. Vlerésime té gjitha financiare raporton

. Né pérgjithési pérgjegjési pér té dhéna hyrje né Kontabiliteti sistemi dhe integriteti e Kontabiliteti

sistemi té dhéna

Proceset faturat dhe pérgatit ¢eqe pér nénshkrim
Bén banké depozitat

Proceset listén e pagave

Ruan té pérgjithshme libri kryesor

Pérgatit mujore dhe fundviti financiare raporton
Pajton té gjitha bankeé llogarité

Emailet shités ceqe

Menaxhon Llogarité T€ arkétueshme
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III. Grafiku e Llogarité dhe Gjeneral Libri i librit

Qendra e Avokimit pér Kulturén Demokratike ka caktuar njé Plan Kontabél specifik pér nevojat e veta
operacionale dhe nevojat e pasqyrave té saj financiare. Plani kontabél €shté i strukturuar né ményré qé
pasqyrat financiare mund té tregohet nga klasifikimi natyror (lloji i shpenzimit) si dhe nga klasifikimi
funksional (programi vs. mbledhjen e fondeve kundrejt administrimit). Menaxheri i Financés (Asistent)
éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e Grafikut e Llogarité dhe duke rishikuar si e nevojshme. Té Grafiku e
Llogarité éshté bashkangjitur te kété manual si njé shtojcé.

Libri kryesor éshté i automatizuar dhe mirémbajtur duke pérdorur softuerin toné té kontabilitetit -
QuickBooks. Té gjitha t€ dhéna dhe balancimi éshté pérgjegjési e Menaxherit/Asistentit Financiar me
miratimin pérfundimtar nga Ekzekutivi Drejtori.

Té Ekzekutiv Drejtori duhet rishikim té té pérgjithshme libri kryesor né a periodike bazé pér ndonjé e
pazakonté transaksionet.
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IV. Paraté e gatshme Faturat

Paraté e gatshme faturat pérgjithésisht lindin nga:

1. Kontratat dhe Grantet
2. Direkt donator kontributet

3. Mbledhja e fondeve aktivitetet

Té kryesor hapat né té€ para té gatshme faturat procesi jané:

Té Financa Asistent menaxher merr hyrése posté dhe pérpara até e pahapur te té€ Ekzekutiv
drejtor/menaxher projekti. Hapet drejtori ekzekutiv/menaxheri i projektit; vulos datén, dhe shpérndan
posté. Drejtori ekzekutiv/menaxheri i projektit fut té gjitha ceqet né njé regjistér, vulos té gjitha ceqet “pér
depozitim vetém” dhe bén dy (2) kopje té€ ¢do ceku. Ceqet mbahen né njé kabinet t€ mbyllur derisa t'i
dorézohen Financiare Menaxheri pér pérpunimi dhe depozitimi.

Aktiv Javore bazat ose mé shumé shpesh nése e nevojshme, t€ Ekzekutiv drejtor/projekt menaxher
paraget té né vijim tek Menaxheri/Asistenti Financiar pér pérpunim: c¢eqet e miratuara, libri ditar i
depozitave dhe alokimi i sakté i llogarisé pér ¢do depozit€. Menaxheri/Asistenti Financiar pérpunon
depozitén dhe e ¢on né banké pér depozité. Njé kopje e fleté depozitimit i €shté bashkangjitur depozités.
Depozitat vendosen né a dosje pér t'ia bashkangjitur deklaratés bankare. Ditari i depozitave i kthehet
drejtorit/projektit ekzekutiv menaxher.

TE gjitha paraté e marra do t€ numérohen, verifikohen dhe nénshkruhen nga drejtori ekzekutiv/menaxheri i
projektit dhe njé tjetér anétar i stafit né dispozicion. Paraté e gatshme do t€ postohen menjéheré duke
pérdorur alokimin e duhur. A déftesa do t'i jepet palés paguese dhe njé kopje do t€ mbahet pér géllime té
brendshme. Paraté e gatshme do té ruhen né njé i bllokuar, t€ sigurt vendndodhjen dhe depozituar brenda
24 biznesi oré.

Rekomandimi i Drejtoréve té€ Bordit pér operimin me para té€ gatshme éshté qé té mos keté operacion me
para té gatshme pérve¢ nése nuk mund té jeté evituar pér shkak pér mé shumé fonde transparente
shpenzimet.
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V. Ndér-Llogaria Banka Transfertat

Menaxheri i financave monitoron gjendjet né llogarité bankare pér t€ pércaktuar kur ka mungesé ose teprica
né té duke kontrolluar llogari. Té Financa Menaxheri rekomandon te té Ekzekutiv Drejtori kur aduhet té
béhet transferimi pér t€ mundésuar zbatimin e aktiviteteve té projektit. Menaxher/Asistent i Financés éshté
drejtuar me shkrim se kur duhet béré njé transferim dhe né cfaré shume. Njé kopje e transferimit i jepet
Drejtori Ekzekutiv dhe Financiare Menaxher/ Asistent né ngarkuar e projekti né fjalé.
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VI. Paraté e gatshme Disbursimet & Shpenzimet
Alokimet

Edhe pse Qendra Avokuese pér Kulturé Demokratike nuk ka praktiké qé té pérdoré para t€ gatshme pér

zbatimin e aktiviteteve té projektit, paraté e gatshme dhe disbursimet mund pérgjithésisht t€ jeté i bére pér:
1. Pagesat te shitésit pér mallrave dhe shérbimet

Taksat/licenca tarifat

Stafi trajnimi dhe zhvillimin

Anétarésimet dhe abonimet

Shpenzimet e takimeve

Rimbursimet e Punonjésve

N oo powop

Materiale Marketingu/promocional

Kontrollet pérpunohen ¢do javé. Faturat e dorézuara te Menaxheri Financiar deri t€ mérkurén do té
procedohen dhe paguhet deri t€ premten e sé njéjtés javé. Kontrollet mund té pérgatiten manualisht brenda
njé dite, por kjo duhet té jeté kufizuar ndaj situatave emergjente.

Kérkesat pér para té gatshme disbursimet jané dorézuar te Financiare departamenti né tre ményra:

1. Faturé origjinale

2. Keérkesé pér blerje (formé e dorézuar dhe miratuar nga Menaxheri i projektit / Drejtori Ekzekutiv
/ Drejtori i programit)

3. Keérkesé e punonjésit pér shpenzim ose rimbursimi

TE gjitha faturat duhet t€ kené kodin e llogarisé t€ shkruar né to dhe té€ miratuar nga Menaxheri/Ekzekutivi i
Projektit Drejtori/Programi Drejtori para te duke qené dorézuar né kontabilitet.

Cdo kérkesé pér rimbursim ose blerje nga punonjési duhet té dokumentohet né formularin e miratuar me
udhézim, autorizim, arkétime, natyra e biznesit, ndarja e programit dhe burimi i financimit (nése éshté e
aplikueshme) paraprakisht duke miratuar kérkesén pér rimbursimin e llojit si mé poshté:

Akomodimi - njé faturé e detajuar nga hoteli qé pérshkruan té gjitha tarifat, personin(ét) pér té€ cilin ishte
akomodimi me kusht, dhe géllimi specifik i biznesit.

Ushgqimet - fatura duhet té jeté me kusht duke treguar llojin e kostos me ushqim, pije, dhe shpérblimet,
duke pérfshiré numrin e personave pér t€ cilét éshté ofruar ushqim ose pije, dhe specifikat e biznesit.
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Shpenzimet tjera - faturé nga té shitési duke detajuar té gjitha mallrave ose shérbimet e blera (duke
pérfshiré llojin e shérbimit pér transport) dhe té specifikat e biznesit.

Menaxheri Financiar / Drejtori Ekzekutiv komenton té gjitha kérkesat pér pagesa dhe:

1.

2.

3
4.
5

Verifikon shpenzimet dhe shumat

Miraton pér pagesa nése éshté né pérputhje me buxhetin

Ofron ose verifikon informacion alokimi té pérshtatshém

Ofron daté e pagesa duke marré né llogari para té€ gatshme qé rrjedhin projeksionet

Proceset

Asistenti financiar menaxhon proceset e té€ gjitha pagesave dhe:

1.

2.

PN L o

Menjéheré i fut ato né té llogarité e pagueshme

Printimet e ceqeve sipas alokimit dhe pagesat né daté me kusht nga Drejtori Ekzekutiv/Projekt
menaxheri

Paraget ceqe, me bashkangjitur rezervé me dokumentacion, tek Drejtori Ekzekutiv pér miratimi
dhe nénshkrim. Té€ gjitha ceqet né teprica prej 500 euro kérkojné dy nénshkrime, i dyti nga bordi i
autorizuar.

Vendos Pullat e faturave "i paguar”
Emailet me ¢eqe dhe té pérshtatshme me dokumentacion rezervé
Skedarét e té gjithé dokumentacionin rezervé té pérshtatshme né dosje

Punon me llogarité e pagueshme té e mesme dhe né fund t€ secilit muaj dhe paraget tek
Menaxheri Financiar pér té siguruar pagesén né kohé té té gjitha faturave.
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VII. Politika e Kartelés Kredi

TEé gjithé anétarét e stafit jané té autorizuar té bartin njé kartelé krediti qé do t€ mbahet personalisht
pérgjegjés né rast se ndonjé akuzé pér pagesé konsiderohet personale ose e paautorizuar. Pérdorimi i
paautorizuar i kartelés sé kreditit pérfshin: shpenzime personale t€ ¢do 1loji; shpenzimet té cilat nuk jané
autorizuar si¢ duhet; ushqime, pér argétime, dhurata ose shpenzime té tjera t€ cilat jané té ndaluara nga
buxhetet, ligjet dhe rregulloret, dhe subjektet nga e cila organizata merr fondeve.

Faturat pér té gjitha tarifat e kartés sé kreditit do t'i jepen Menaxherit Financiar brenda dy (2) javésh nga
data blerje sé bashku me dokumentacionin e duhur. Menaxheri Financiar do té verifikojé té gjitha tarifat e
kartés sé kreditit me deklaratat mujore. Regjistrimi i té gjitha akuzave pér pagesa do t€ jeté dhéné nga
pérgjegjési/menaxheri financiar ose asistent me informatat e aplikueshme té€ alokimit pér pagesé. Njé
kopje e té gjitha tarifave do t'i bashkéngjitet shpenzimeve mujore té kredit kartelés me deklaraté kur éshté
dorézuar tek Drejtori Ekzekutiv pér miratim dhe nénshkrim.

Tek Drejtori Ekzekutiv pérdorimi i kredit kartelés do té miratohet me kusht nga anétari i Bordit ose Arkatari
i Bordit.
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VIII. Akruale

Té siguroj né kohé dhe mbyll Librin e Pérgjithshém, Qendra Avokuese pér Kulturé Demokratike mund té
keté libér pér té hyrat akruale. Disa akruale do t€ jené béreé si hyrjet e pérséritura.

Akruale konsiderohen: Shpenzimet tépérséritura, duke pérfshiré punonjés pér pushime, me
parapagim korporativ té sigurimit, amortizimit, etj.
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IX. Banka Llogaria - pajtimet

Té gjitha deklaratat bankare i jepen té€ pahapura Drejtorit Ekzekutiv. Drejtori Ekzekutiv shqyrton
deklaratat e pazakonta, bilancet dhe/ose transaksionet.

Drejtori Ekzekutiv jep té deklaratat tek Asistenti Financiar ose menaxheri financiar, pér kohén e
regjistrimit si né vijim: njé krahasim i datave dhe shumave t€ depozitave si¢ tregohet né sistemin e
kontabilitetit dhe deklaratén, njé krahasim i transfertave dhe ndér-llogarive, njé hetim i ndonjé
kérkese té refuzuar, njé krahasim i ¢ceqeve té pastruara me té dhénat e kontabilitetit duke pérfshiré
shumén, pérfituesin, dhe numrat e kontrollti sekuencial.

Asistenti i menaxherit financiar do té verifikoj se jan€ zbrazur ceqet, nése u kthye, a jané né ményré
t€ pérshtatshme, t€ depozituar apo té€ démtuar.

Asistenti i menaxherit financiar do hetojé ndonjé cek, nése éshté/jané shqyer gjaté gjashté muajve.

Menaxheri/Asistenti Financiar do t'i bashkéngjisé barazimin e pérfunduar bankar me deklaratén
bankare t€ aplikueshme, sé bashku me gjithé dokumentacionin.

Raporti i barazimit do té€ jeté rishikuar, miratuar, me daté, dhe inicuar nga Drejtori Ekzekutiv.
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X. Fondi i parasé s€ imét dhe té
gatshme

Fondi i parasé sé imét apo parave té gatshme jané té mbajtura nga organizata. Fondet jané qé té perdoren
pér blerje té€ ndryshme ose blerjet e papritura dhe t€ njéjtat procedura miratimi zbatohen si¢ pérmenden né
disbursimin né seksionin paraprak.

1. Fondi i parave t€ imta nuk do té kalojé shumén 500 euro né nivel té té gjitha projekteve
dhe mbahet né dosje té mbyllur, né té gjitha kohét.

2. Menaxheri Financiare mbikéqyr fondin e parasé s€ imét apo parave té€ gatshme.

3. Té gjitha disbursimet e béra nga fondi i parasé s€ imét apo parave té gatshme jané pranuar
me shkrim nga pala kérkuese.

4. Té gjitha paraté e kthyera né fondin e parave t€ imta numérohen dhe verifikohen nga
Menaxheri Financiar dhe njé anétar tjetér i stafit. Faturat pér artikujt e bleré me para té
imta duhet té pérfshihen me kthimi dhe duhet té pérfshijné llogarité dhe alokimet té
pérshtatshme nga mbikéqyrési i miratimit té€ 1éndés.

5. Asistenti i menaxherit financiar do t€é numéroj periodikisht para té gatshme dhe té iméta
nga fondi.

6. Numriicegeve do té jeté i arkétuar nga fondi i parasé sé imét apo parave té gatshme.
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XI. Prona dhe Pajisjet

Prona dhe pajisje pérfshin artikujt té tilla si:

Zyré mobilje dhe pajisjet
Kompjuter hardware
Kompjuter software
Qiramarrje

PwhpE

Eshté politiké e organizatés qé té kapitalizojé té gjithé artikujt qé kané njé kosto njési mé té madhe se njé
mijé euro (1000). Artikujt e bleré me njé vleré ose kosto mé té vogél se njé mijé euro (1000) do té
shpenzohen né periudhén e bleré.

Te amortizimi periodik nénkuptojmé asetet si né vijim:

Kompjuter Hardware 36 muaj
Pajisjet e Zyrés 60 muaj
Zyré Mobilje 60 muaj
Kompjuter Software 36 muaj
Qiramarrje Gjatésia e gira

1. Njé Regjistér i Aseteve Fikse mbahet nga Menaxheri/Asistenti Financiar duke pérfshiré datén e
blerjes, pérshkrimi i aseteve, informacioni i blerjes/dhurimit, kostoja/vlera e drejté e tregut,
donatori/burimi i financimit, identifikimi numri.

2. Regjistrimi do té jeté i rishikuar nga t€ asistenti i menaxherit financiar.

3. Cdo vit, do té béhet njé inspektim fizik i inventarit dhe té gjitha aseteve fikse dhe do té barazohet
me librin e pérgjithshém kryesor dhe bilancet.

4. Asistenti i menaxherit financiar do té té jeté i informuar me shkrim pér ndonjé ndryshim né status
ose gjendje té ndonjé proné ose pajisje.

5. Amortizimi regjistrohet t€ paktén ¢do vit. Zhvlerésimi llogaritet duke pérdorur metodén lineare
gjaté jetés s€ dobishme té vlerésuar pér aktivet e lidhura. Cdo pasuri e zhvlerésuar e zbuluar gjaté
inventarizimit do t€ jeté shkruar poshté vlera aktuale ndaj tyre.
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XII. Té dhénat e personelit

Té gjitha dosjet e personelit pérmbajné né vijim dokumente: njé aplikacion, datén e punésimit,
pozicionin dhe norma e pagesés, autorizimi i zbritjeve té listés s€ pagave, pérfundimin e t€ dhénave
aty ku éshté e aplikueshme, njé marréveshje e nénshkruar konfidencialiteti (e besueshmérisé€), njé
konfirmim i nénshkruar me faturé nga Manuali i Punonjésve, njé formé kontakti emergjent, dhe
tjera forma qé konsiderohet t€ pérshtatshme nga Drejtori Ekzekutiv.

T€ gjithé punonjésit do té plotésojné kontratén dhe do t'ia dorézojné Drejtorit Ekzekutiv formularét
e lejuar té identifikimit.

Té gjitha dosjet e personelit duhet t€ mbahen né njé kabinet dosjesh té sigurt, t€ mbyllur dhe té
gasen vetém nga t€ autorizuarit nga personeli.
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10.

XIII. Pérpunimi i Listés s€ pagave

Fletét e orarit (time sheets) duhet té pérgatiten nga i gjithé stafi né formularin e miratuar dhe té
dorézohen ¢do muaj né fund t€ muajit. Nése dita e fundit e muajit bie né njé fundjavé ose festé,
fletét e orarit duhet t€ jené dorézuar njé dité para fundjavés ose festé€s. Mund t€ ndodhin
pérjashtime nga data e dorézimit dhe té jet€ komunikuar né pérputhje me rrethanat.

Fletét e kohés jané té mbahen né ¢do dité bazé dhe pérfunduar né ngjyreé tjeter - nése nuk pérgatitet
né ményreé elektronike.

Cdo korrigjim né fletét kohore duhet té béhet duke béré njé rresht t€ vetém pérmes gabimit dhe
shkrimit pér korrigjim. Korrigjimet manualisht me ngjyra nuk jané té€ lejueshme.

Fletét e kohés jané pér té nénshkruar edhe datén nga té punonjési dhe té té punonjésit mbikéqyrés
pér paraqitjen tek Menaxheri i projektit/Drejtori Ekzekutiv.

Cdo ndryshim né informatat e pérhershéme té regjistrit t€ listé€s sé pagave nga periudha e
méparshme duke pérfshiré shtesén e punonjésit, fshirjen e punonjésit, ose ndryshimet né pagesat
bazé, norma duhet té jeté e shogéruar me kontratén e re dhe té nénshkruar nga Drejtori Ekzekutiv
pérpara se t€ béhet ndryshimi.

Menaxheri/Asistenti Financiar do té pérpunojé listén e pagave né kohén e duhur dhe do té
regjistrojé kohén e pushimeve, orét e pushimeve, koha e sémundjes dhe ¢do informacion tjetér qé
konsiderohet i nevojshém pér té€ pasqyruar si¢ duhet kohén punuar.

Pagesa do t€ béhet nga Menaxheri Financiar né fund té ¢do muaji. Nése dita e fundit e muaj bie né a
fundjavé ose pushime t€ pagesa do té jeté béré njé dité pérpara.

Nése punonjési kérkon gé ¢eku i tij/saj t'i dorézohet njé pale té treté, kérkesa duhet té jeté béré me
shkrim para pagesés.

Punonjésit mund té€ zgjedhin depozité direkte né njé llogari bankare t€ caktuar. Paga e tyre
depozitohet direkt né llogariné e caktuar né datén e listés sé pagave. Punonjési do t€ marré njé
verifikim.

Menaxher Financiar/ Ekzekutiv Drejtori do rishikojné listén e pagave, shpenzimet dhe alokimet
mujore.
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XIV. Mbyllje e fundmuajit dhe fundviti fiskal

Menaxheri i Financave do té shqyrtojé dhe nénshkruajé té gjitha shénimet e ditarit t€ muajit dhe té
fundvitit. Ato do té té printohen dhe t€ depozitohen pér pasqyrime té auditimit.

Né fund té ¢do muaji dhe né fund té vitit fiskal, Menaxheri Financiar do té rishikojé té gjithé
bilancin e gjendjes, llogarité duke pérfshiré verifikimin si bilancet né vijim: para t€ gatshme nga
llogarité e regjistruara né banké, llogarité aktive fikse pasqyrojné té gjitha blerjet, fshirjet dhe
pensionet, llogarité té arkétueshme dhe t€ pagueshme.

Tek té€ ardhura dhe shpenzimet, rishiki i llogarive do pérfshijné pajtimin me shumat e marra dhe
shpenzuara, si dhe verifikimi me listé pagash qé shpenzimet t€ perputhen me raportet e listés sé
pagave.

Pasi pasqyrat financiare mujore pérfundimtare dhe té€ fundvitit fiskal t€ jené drejtuar, rishikuar dhe
miratuar nga Menaxheri Financiar dhe Drejtori Ekzekutiv, nuk do té€ béhen mé hyrje apo rregullime
né muaj ose regjistrat e vitit.
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XV. Raportet Financiare

Menaxheri/Asistenti financiar do té pérgatisé raportet financiare mujore dhe vjetore pér t'i shpérndaré
Menaxherit té Projektit/Drejtorit Ekzekutiv / donatoréve. Raportet mund té pérfshijné: bilancin e gjendjes,
pasqyrén e té€ ardhurat dhe shpenzimet, buxheti kundrejt raportit aktual pér ¢do program gé ka njé buxhet
té pércaktuar, buxhetin kundrejt raportit aktual pér organizatén, vjetérsimi i llogarive té arkétueshme,
regjistri i llogarive t€ pagueshme, para té gatshme qé rrjedhin nga projeksionet, dhe ¢do raport tjetér té
kérkuar.

Raportet financiare periodike dhe vjetore do té dorézohen tek Bordi e Drejtorét pér rishikim dhe miratim.
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10.

11.

12.

XVI. Politika e Deklaratés Fiskale

TE gjitha llogarité€ e parave t€ gatshme (pérvec parasé s€ imét) né pronési té organizatés do té
mbahen né institucionet financiare - bankat.

Té gjitha shpenzimet kapitale té cilat kalon shuma njé mijé euro (1000) do té jeté me shkronjé té
madhe.

Punonjési ose ¢geqe publike personale t€ mos jet€ té arkétuara pérmes fondit té parasé sé imét.
Numri i avancimeve né paga do té béhet nén ndonjé rrethané.

Asnjé paradhénie me para né doré nuk do t€ béhet pérvegse né kushte té vecanta dhe t€ miratuara
paraprakisht nga ana e Drejtori Ekzekutiv.

Rimbursimet do t€ paguhen pas raportimit dhe miratimit té ploté t€ shpenzimeve duke pérdorur
formé zyrtare. Rimbursimet pér Drejtorin Ekzekutiv do té jeté t€ autorizuara nga Bordi.

Cdo artikull i dhuruar me njé vleré mé té madhe se (50 euro) do té regjistrohet dhe njé letér qé
konfirmon donacionin do t€ jeté dérguar tek donatoret brenda dy javé me faturén e donacionit.

E gjithé koha vullnetare do té té jeté regjistruar si né mirési.

Drejtorit Ekzekutiv i ésht caktuar Bordi ose antar i stafit duhet t€ nénshkruaj né llogari bankare té
organizatés. Disbursimet q tejkalojné (500 euro) kérkon njé nénshkrim té€ dyté nga njé anétar i
autorizuar i bordi ose stafit.

Pasqyrat bankare do té regjistrohen ¢cdo muaj. T€ gjitha deklaratat bankare do t'i jepen té€ pahapura
Drejtorit Ekzekutiv pér rishikim.

Korrigjim me ngjyr té 1éngéshme té mos pérdoruret duke e pérgatitur fleté kohore ose ndonjé
dokument kontabiliteti.

Té dhénat e kontabilitetit dhe té personelit do t€ mbahen né kabinete dosjesh t€ mbyllura né zyrén e
financave dhe vetém paléve financiare dhe/ose pérgjegjésit pér burime njerézore do kané gasje te
celésat.
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