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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE

DREJTORIA E THESARIT

Nr    3486…Prot.




          Tirane, me 2.9 2005

U D H E Z I M

PER

PROCEDURAT E PUNES SE SISTEMIT TE THESARIT DHE MARREDHENIET ME INSTITUCIONET BUXHETORE

Ne mbeshtetje te dispozitave te Ligjit nr.8379, date 29.07.1998 “Per Hartimin dhe Zbatimin e Buxhetit te Shtetit ne Republiken e Shqiperise”, te VKM nr.183, date 16.04.1993 “Per Organizimin dhe Funksionimin e Sistemit te Thesarit”, dhe ne vijim te Udhezimit te Ministrit te Financave nr. 01, date 09.01.1996 “Per procedurat e punes se Sistemit te Thesarit”, per nje permiresim te procedurave te kontrollit financiar te shpenzimeve publike:
UDHEZOJ:

1. Ne procesin e ekzekutimit te shpenzimeve buxhetore perfshihen Institucionet urdheruese te fondeve publike, Sistemi i Thesarit –si kontrollori financiar dhe miratues i shpenzimeve publike, dhe sistemi bankar per ekzekutimin e pagesave ne renditjen e meposhtme:
Institucioni Urdherues  – Sistemi i Thesarit – Sistemi Bankar
2. Ne institucionet e mesiperme stafi qe kryen pagesat nuk duhet te jete i angazhuar me aprovimin e shpenzimeve dhe rakordimin e llogarive. 

3. Te gjitha shpenzimet e buxhetit te shtetit, per organet qendrore dhe organet e pushtetit vendor kryhen me autorizimin dhe pas kontrollit dokumentar dhe aprovimit nga Deget e Thesarit ose Drejtoria e Thesarit ne Ministrine e Financave (per nivele dhe natyre te percaktuar te shpenzimeve publike).

4. Te gjitha te ardhurat e buxhetit te Shtetit (tatimore dhe jotatimore), ne formen e kredive dhe te ndihmave si dhe te ardhurat sekondare te vete institucioneve buxhetore depozitohen dhe administrohen nepermjet llogarise se buxhetit “Depozita e Qeverise”, te celur ne emer te Thesarit ne Banken e Shqiperise. Perdorimi i tyre behet ne baze te akteve ligjore dhe nenligjore ne fuqi.
5. Celja e fondeve buxhetore nga Ministria e Financave dhe nga organet e pushtetit Vendor, pjestimi e ndarja e metejshme e tyre nga  Institucionet urdheruese te fondeve 
behen ne menyre te tille qe te sigurohet ndjekja e zbatimit te buxhetit te shtetit per cdo njesi buxhetore dhe per cdo kategori te shpenzimeve dhe te te ardhurave.
6. Instituti i Sigurimeve Shoqerore, Instituti i Sigurimit te Kujdesit Shendetsor dhe fondet e tjera shteterore qe jane lejuar te kene llogari rrjedhese jashte sistemit te Thesarit do te raportojne ne fund te cdo muaji, ne Drejtorine e Thesarit, gjendjen e llogarive bankare ne fillim dhe ne fund te periudhes, sipas modelit te percaktuar nga Drejtoria e Thesarit.

Institucionet- Urdherues te fondeve
7. Institucionet kane te drejte te shpenzojne fondet buxhetore brenda kufijve te celur dhe sipas destinacionit per te cilin ato jane celur. Kerkesa per shpenzim behet vetem per shpenzimet e kryera efektivisht “sherbim i kryer dhe i vertetuar” ose per angazhimet e marra per te kryer pagesa ne baze te akteve ligjore dhe te dokumentave qe i vertetojne ato.
8. Ne baze te dokumentave qe vertetojne shpenzimet e kryera ose angazhimet e marra, institucionet plotesojne nje urdher- shpenzimi per degen e Thesarit. Ne urdher-shpenzimi do te shenohen pa korrigjime dhe me fjale e numra te lexueshem qarte te gjithe ekstremet e dokumentave justifikuese te shpenzimit, natyra e shpenzimit, shuma e kerkeses, klasifikimi buxhetor dhe kerkesat e tjera qe perfshihen ne te. Urdher-Shpenzimi paraqitet ne Thesar me te gjitha ekstremet e saj dhe te gjitha dokumentat e tjera bashkangjitur.
9. Urdher Shpenzimi perpilohet ne dy kopje nga Institucioni-urdherues i fondeve, i sigluar nga Titullari i Institucionit (firme e pare)ose i deleguari i tij (Firme e pare reserve) dhe nga shefi i departamentit te Finances se Institucionit (Firme e dyte). Dokumentet qe vertetojne sherbimin e kryer (faturat, flete-hyrjet ne institucion), bashkengjitur urdherit te shpenzimit duhet te jene sigluar (vertetuar) nga titullari i Institucionit ose personi i deleguar prej tij. Personi i deleguar nga Titullari nuk duhet te jete i perfshire ne departamentin e finances se institucionit.
10. Institucioni Urdherues i fondeve merr informacion ditor nga dega e Thesarit lidhur me shpenzimet e aprovuara dhe te paguara, per te ardhurat e arketuara dhe te autorizuara, si dhe rakordon cdo fund muaji me degen e Thesarit per transaksionet e muajit.

Sistemi i Thesarit

11. Sistemi i Thesarit perbehet nga Drejtoria e Thesarit ne Ministrine e Financave dhe deget e Thesarit ne distrikte. 
12. Drejtoria e Thesarit ne qender kryen funksionet e meposhtme:
i. Ne bashkepunim me Drejtorine e Buxhetit dhe Drejtorine e Borxhit kryen planifikimin financiar (ose percaktimin e limitit periodik te shpenzimeve), manaxhimin ditor te likuiditeteve, perfshi kontrollin e hyrjeve dhe daljeve ne llogarite e qeverise ne sistemin bankar me qellim sigurimin e financimit normal te shpenzimeve qeveritare;
ii. Manaxhimi i aseteve financiare te qeverise, perfshi pjesemarrjen ne kapitalin e ndermarrjeve publike;
iii. Kontrolli i ekzekutimit te buxhetit te qeverisjes qendrore, monitorimi i operacioneve te fondeve jobuxhetore dhe te qeverisjes vendore si dhe kontabiliteti i operacioneve qeveritare.
13. Deget e thesarit jane te vendosura ne distrikte (36 distrikte). Numri minimal i punonjesve ne nje dege Thesari duhet te jete 4 (kater), te cilet mbulojne funksionin e kryerjes se kontrollit dhe ekzekutimit te buxhetit te shtetit, mbajtjen e kontabilitetit te Shtetit dhe ekzekutimin e pagesave ne funksion te limiteve te arkes te percaktuara nga Drejtoria e Thesarit.
14. Organizimi i degeve te Thesarit percaktohet ne baze te kategorise se distriktit qe mbulojne:

i. Dega e Thesarit ne distriktin e kategorise se trete (me rreth 30 institucione buxhetore) duhet te kete minimalisht 4 (kater) nje pergjegjes dhe tre punonjes (perkatesisht per shpenzimet, te ardhurat, dhe marrdheniet me sistemin bankar);

ii. Dega e Thesarit ne distriktin e kategorise se dyte (me 50 deri 80 institucione) duhet te perbehet nga 7 (shtate) deri ne 11 (njembedhjete) punonjes.

iii. Dega e Thesarit Tirane (me 200-250 institucione) organizohet me kater sektore: Dy Sektore Shpenzimesh, Sektori i te Ardhurave dhe Sektori i Marrdhenieve me Bankat me numer total punonjesish prej dyzet persona.

15. Ndarja e pergjegjesive te punonjesve te degeve te Thesarit behet si me poshte:

      Per deget e Thesarit te kategorise se dyte dhe te trete:
-  Pergjegjesi i deges: (firma ekzekutuese) eshte Pergjegjes per mbarevajtjen dhe cilesine e punes ne degen e Thesarit qe mbulon; kontrollon me zgjedhje shpenzimet publike te aprovuara nga punonjesi i shpenzimeve, ekzekuton shpenzimin ne perputhje me prioritetet dhe limitin ditor te cash-it te caktuar nga Drejtoria e Thesarit, si dhe autorizon perdorimin e te ardhurave te institucioneve sipas ligjit;
-  Specialisti i Shpenzimeve- (firma aprovuese) kontrollon dhe aprovon shpenzimet publike.
-  Specialisti i te Ardhurave- rregjistron te ardhurat dhe rakordon me institucionet  nje here ne muaj, kryen kontrollin dhe aprovimin e shpenzimeve publike ne rast mungese te perkohshme te specialistit te shpenzimeve. 

-  Specialisti i Bankes (firme ekzekutuese rezerve) perpunon posten bankare, rregjistron, rakordon me Bankat dhe Institucionet per shpenzimet e paguara, pergatit pasqyren e deficit/suficitit, si dhe kryen funksionin e ekzekutimit te pagesave si funksion i deleguar nga pergjegjesi i deges.
Per Degen e Thesarit Tirane:
- Pergjegjesi i deges– (firme ekzekutuese) eshte Pergjegjes per mbarevajtjen dhe cilesine e punes ne degen e Thesarit qe mbulon, kryen kontrolle me zgjedhje te shpenzimeve publike te aprovuara me pare (jo me pak se nje ne njezete transaksione per shpenzimet qe kalojne vleren 5,000,000 leke; nje ne dyzet transaksione per shpenzimet nen kete limit), kontrollon zbatimin e limitit ditor te cash-it ne bashkepunim me Drejtorine e Thesarit dhe autorizon pagesen e shpenzimeve publike sipas prioriteteve;

- Pergjegjesit e sektoreve te shpenzimeve – (firme aprovuese e pare) Kontrollon dhe jep aprovim te dyte per shpenzimet publike, kur vlefta e nje transaksioni te vetem eshte e barabarte ose me e madhe se 5,000,000 leke (pasi eshte dhene nje aprovim i pare nga punonjesi i shpenzimeve), kontrollon me zgjedhje shpenzimet publike nen limitin e percaktuar me lart te aprovuara me pare nga punonjesit e shpenzimeve;

- Pergjegjesi i sektorit te te ardhurave – kontrollon me zgjedhje dhe autorizon perdorimin e te ardhurave te institucioneve sipas ligjit.

- Pergjegjesi i sektorit te bankes – (firme ekzekutuese rezerve) kryen funksionin e autorizimit te pagesave ne baze te limitit ditor te cash-it si i deleguar i pergjegjesit te deges, monitoron dhe ndjek problemet ne lidhje me marrdheniet e Thesarit me sistemin Bankar, si dhe pergatit pasqyren e deficit/suficitit, 

- Specialisti i Shpenzimeve- (firme aprovuese e dyte) Kryen kontroll dokumentar dhe aprovon te gjitha shpenzimet publike, kryen te njejtin funksion per mbulimin e punes se specialisteve te tjere te shpenzimeve ne rast mungese te perkohshme te tyre.
-  Specialisti i te Ardhurave- rregjistron te ardhurat dhe rakordon me institucionet  nje here ne muaj, mbulon punen e specialisteve te tjere te te ardhurave ne rast mungese te perkohshme te tyre. 

-  Specialisti i Bankes -Perpunon posten bankare, rregjistron, rakordon me Bankat dhe Institucionet per shpenzimet e paguara. 
Mungese e perkohshme- percaktohet periudha e mungeses ne pune prej disa ditesh deri ne nje muaj te specialisteve te thesarit, e justifikuar sipas kuadrit ligjor ne fuqi.

Nese mungesa e specialisteve parashikohet te zgjase me shume se nje muaj, caktohen punonjes me kontrate te perkohshme nga Drejtori i Thesarit me propozim te Pergjegjesit te deges se Thesarit.

Paraqitja e dokumentacionit ne Degen e Thesarit
16. Dokumentacioni i pergatitur sipas pikes 7 dhe 8 te ketij udhezimi paraqitet ne Degen e Thesarit nga nje punonjes i Institucionit urdherues, i miratuar dhe i njohur zyrtarisht nga dega e Thesarit te juridiksionit perkates. Punonjesi i miratuar duhet te jete pergjegjesi i finances te institucionit ose i deleguari i tij. Per te lehtesuar komunikimin dhe per te percaktuar pergjegjesite e seciles pale gjate komunikimit deget e Thesarit plotesojne dosje te institucioneve buxhetore, te cilat permbajne informacionin e meposhtem:

i. Emri i institucionit buxhetor, adresa dhe numri i telefonit;

ii. Numri identifikues i institucionit i cili eshte NIPT-i i vendosur nga Drejtoria e Tatimeve.
iii. Njesia buxhetore (locale ose nacionale) dhe kodi perkates.
iv. Emrat dhe kodet e ministrise apo pushtetit vendor qe perfshijne veprimtarine e institucionit.
v. Numri i punonjesve sipas organikes se miratuar me vendim te Keshillit te Ministrave ose te keshillave te organeve te pushtetit vendor. Numri i planifikuar i punonjesve pranohet dhe komunikohet ne sistemin e thesarit nga Drejtoria e Pergjithshme e Buxhetit ne Ministrine e Financave.
vi. Personeli i finances me pershkrimin e ndarjes se punes brenda deges
vii. Emri dhe mbiemri i titullarit, i te deleguarit te tij, i drejtorit te finances te institucionit dhe specimentet e firmave te tyre. 
viii. Emri dhe mbiemri i punonjesit te autorizuar per te komunikuar me Thesarin dhe numri i leternjoftimit te tij

Kontrolli, aprovimi dhe rregjistrimi te kerkesave te miratuara. 
Specialisti i Thesarit per shpenzimet kryen kontrollet e meposhtme mbi dokumentacionin:
17. Kontrolli formal. Kontrollon nese Urdher-Shpenzimi eshte plotesuar me shkrim te lexueshem, pa korrigjime dhe me te gjitha ekstremet. Kryen verifikimin e firmave me specimentet e depozituara dhe saktesine e vules se institucionit.
18. Kontrolli dokumentar. Kontrollon nese per shpenzimet e shenuara ne Urdher-Shpenzimi ka dokumenta origjinale te mjaftueshme qe vertetojne kryerjen e sherbimit (vula apo shenimi nga titullari i institucionit ose i deleguari i tij per sherbimin e kryer) apo angazhimin e institucionit dhe nese keto dokumenta dhe ekstremet baze te tyre jane referuar ne Urdher-Shpenzimi.Kryen kontrolle me zgjedhje ne dokumenta lidhur me saktesine e plotesimit te tyre.
19. Kontrolli i shpenzimeve paralele. Realizohet per disa shpenzime, te cilat duhet te kryhen paralelisht me te tjerat. Rasti tipik eshte kontrolli i kontributit te sigurimeve shoqerore, tatimit mbi pagat dhe ndalesave te tjera te detyrueshme qe burojne nga ligji dhe qe duhet te kryhen njekohesisht me dhenien e pagave punonjesve.

20. Kontrolli i destinacionit dhe shumes se fondeve ne dispozicion. Kontrollon nese shpenzimet e kryera sipas dokumentave bashkangjitur Urdher-Shpenzimit jane shpenzime te se njejtes natyre me fondet e aprovuara per kete qellim dhe nese ato mbulohen me fondet e pashpenzuara te institucionit per secilen kategori shpenzimesh.
21. Kontrolli i perparesise. Aplikohen vetem rastet kur Qeveria vendos perparesi ne kryerjen e pagesave te caktuara. Ne kete rast Thesari kontrollon nese kjo perparesi eshte respektuar nga institucionet buxhetore.Nje kontroll te dyte ne kete drejtim e realizon pergjegjesi i deges.
22. Pas kontrollit te kryer si me siper punonjesi i shpenzimeve te Thesarit aprovon shpenzimin kur dokumentat plotesojne te gjitha kerkesat e parashtruara ne kete udhezim ose qe burojne nga akte te tjera ligjore e nenligjore. Ne rast te kundert dokumentacioni kthehet mbrapsh ne institucion per korrigjim ose anullim te tij. 

23. Aprovimi nga punonjesi i shpenzimeve te Thesarit behet duke firmosur dhe vulosur te gjitha kopjet e Urdher-Shpenzimit dhe dokumentat bashkelidhur Ne rastet kur i njejti dokument vertetues u korrespondon me shume se nje Urdher-Shpenzimi, punonjesi i Thesarit do te vulose si te miratuar cdo pjese te vecante te shpenzimeve korresponduese qe permban dokumenti.

24. Pergjegjesi i Deges se Thesarit pas kontrollit (me zgjedhje) te dokumentacionit te aprovuar autorizon pagesen e shpenzimeve, duke firmosur (firme ekzekutuese) e vulosur dokumentat bankare perkatese, te pergatitura me pare nga punonjesi i bankes (firme ekzekutuese rezerve). 
25. Autorizimi per pagese, kryhet ne perputhje me limitet ditore te cash-it te percaktuara nga drejtoria e Thesarit. Ne rastet kur shuma e Urdher-Shpenzimeve eshte me e madhe se likuiditetet ne dispozicion, atehere autorizohet pagesa sipas rradhes se prioriteteve te percaktuara nga Ministria e Financave si shpenzimet paralele (kontributet, tatimet, etj.), energjia elektrike, etj dhe pagesave urgjente te propozuara nga institucioni urdherues.
Sistemi Bankar

26. Me dorezimin e dokumentave bankare ne Bankat e nivelit te dyte, te sigluara nga Pergjegjesi i deges se Thesarit (firme ekzekutuese) ose punonjesi i bankes (firme ekzekutuese rezerve), specimentet e te cileve jane depozituar paraprakisht prane tyre, procedohet nga Bankat me pagesen e shpenzimeve publike nga Llogaria “Depozite e Qeverise”, e hapur prane Bankes se Shqiperise. Pagesat dhe arketimet e te ardhurave publike kryhen nga Sistemi Bankar ne perputhje me kerkesat e marreveshjes se lidhur midis Ministrise se Financave dhe Bankes se Shqiperise, dhe Marreveshjeve nje vjecare te lidhura midis Ministrise se Financave dhe Bankave te Nivelit te dyte.

27. Bankat dorezojne nxjerrjen ditore te llogarise ne degen e Thesarit, si dhe raportojne cdo dite pagesat dhe arketimet prane Bankes se Shqiperise.

28. Pas kryerjes se pageses nga Bankat e nivelit te dyte, posta ditore perpunohet nga specialisti i marrdhenieve me bankat, i cili kontrollon dhe rregjistron ne Librin e pergjithshem te Thesarit ekzekutimin e transaksioneve nepermjet bankes, nxjerr posten periodike per institucionet publike.

29. Gabimet qe rezultojne gjate kontrollit dhe rakordimit ditor te postes se bankes i behen te njohura Bankes dhe te nesermen e dites se konstatimit behet sistemimi/anullimi i tyre ne baze te akteve te rakordimit (kur gabimet jane arithmetikore) ose te dokumentave bankare te pergatitura nga deget e Thesarit per kete qellim. Ne fund te muajit deget e Thesarit pergatisin nje pasqyre permbledhese te llogarive bankare  ku rregjistrohen debitimet dhe kreditimet ditore te llogarive te te ardhurave dhe shpenzimeve si dhe llogaritet deficiti/suficiti ditor. Kjo pasqyre firmoset nga Dega e Thesarit dhe deget e Bankave dhe dergohet ne Drejtorine e Thesarit se bashku me raportet e tjera mujore. Drejtoria e Thesarit ne baze te kesaj pasqyre kontrollon shpenzimet e Bankes dhe te ardhurat sipas raporteve perkatese dhe ben rakordimet me Drejtorite e Pergjithshme te bankave dhe me Banken e Shqiperise.
ARBEN MALAJ
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