REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E EKONOMISE DHE INOVACIONIT
DREJTORIA E PERGJITHSHME E METROLOGJISE

Nr. 2941 Prot. Tirang, mé 31 .12 .2025

URDHER

Nr. 394 dats 31 .] Q. 2025
PER

MIRATIMI I RREGULLORES SE BRENDSHME PER ADMINISTRIMIN,
MENAXHIMIN FINANCIAR DHE KONTROLLIN E BRENDSHEM TE
DREJTORISE SE PERGJITHSHME TE METROLOGJISE

NE& mbéshtetje té ligjit nr. 126, daté 15.10.2020 “Pér Metrologjiné”, i ndryshuar, ligjit nr. 10
296, daté 08.07.2010 “Pér Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin” i ndryshuar;

URDHEROJ:

1. Miratimin e Rregullores sé Brendshme “Pér Administrimin, Menaxhimin Financiar dhe
Kontrollin e Brendshém té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Metrologjisé”, bashkélidhur
kétij urdhri dhe pjesé pérbérése e tij.

2. Pér zbatimin e késaj Rregulloreje t¢ Brendshme ngarkohen té gjitha strukturat e
Drejtorisé sé Pérgjithshme té Metrologjisé. Rregullorja e méparshme, miratuar me
urdhrin e Drejtorit t& P&rgjithshém nr. 298, daté 28.06.2012. shfugizohet.

Ky urdhr hyn né fuqi menjéheré.

DREJTOR I PERGJITHSHEM
“(‘“{ E (‘:"’f o
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RREGULLORE E BRENDESHME
PER

ADMINISTRIMIN, MENAXHIMIN FINANCIAR DHE KONTROLLIN E
BRENDSHEM TE DREJTORISE SE PERGJITHSHME TE
METROLOGJISE

Neni 1
(Objekti)

Kjo Rregullore pércakton rregullat, procedurat administrative dhe strukturat pérkatése pér
menaxhimin financiar dhe kontrollin né Drejtoriné e Pérgjithshme t€ Metrologjisé,
pérgjegjésité menaxheriale pér planifikimin, zbatimin, kontrollin e buxhetit, kontabilitetin dhe
raportimin, n& pérputhje me ligjin nr. 10296, daté 08.07.2010. Pé&r menaxhimin financiar dhe
kontrollin” i ndryshuar.
Neni 2
(Qéllimi)

Qéllimi i késaj Rregullore &shté pé&rdorimi sa mé efikas, efektiv dhe ekonomik i burimeve
financiare t&€ DPM, né pérputhje me dispozitat ligjore dhe nénligjore pérkatése, duke shmangur
shpérdorimin dhe keqpérdorimin, si dhe kontrollin, rakordimin e t&€ ardhurave qé realizojné
strukturat e DPM gjaté shé&rbimeve té ndryshme metrologjike, pérfshirgé edhe menaxhimin e
riskut,

Neni 3
(Pérkufizime)

1. “Kontrolli i brendshém financiar (KBF)” éshté térésia e rregullave té sistemit t&
kontrollit t&¢ brendshém qé ushtrohet nga strukturat e DPM, pér t€ garantuar njé
menaxhim financiar dhe kontroll né pérputhje me dispozitat pérkatése, me qéllim
kontrollin e t& ardhurave, shpenzimeve dhe menaxhimin e riskut.

2. “Kontrolli i brendshém?” éshté sistemi i menaxhimit financiar dhe kontrollit, si dhe
menaxhimi i riskut, i vendosur nga Drejtori i Pérgjithshém i DPM, pér t& ndihmuar
né kryerjen e veprimtarisé s€ DPM, me ekonomi, efikasitet dhe efektivitet.

3. “Pérgjegjshméria menaxheriale” &shté detyrimi i drejtuesve t&€ DPM, qé pérfshin
céshtje q& lidhen me ndarjen e detyrave, menaxhimin financiar, kontrollin, transaksionet
financiare, si dhe pérgjegjésiné pér veprimet e kryera.

4. “Risku” éshté mundésia e ndodhjes sé njé ngjarjeje e cila mund té ndikojé negativisht
né arritjen e objektivave t& DPM.

5. “Sistemet e menaxhimit té informacionit” pérfshijné pérpunimin manual ose
elektronik t& t&€ dhé&nave gjaté ushtrimit t& detyrave.

6. “Parregullsi” &shté moszbatimi ose zbatimi i gabuar i ligjeve apo rregulloreve té
brendshme.
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10.
11.
12.

“Menaxheré” jané D.P., Zv/D.P., si dhe t& gjithé Drejtorét, Drejtorité dhe pérgjegjésité
e Sektoreve t&€ DPM, dhe mbajné pérgjegjési né sektorét apo drejtorité q&€ drejtojné.
“Veprimtari té kontrollit” pérkufizohen si kontrollet para faktit dhe pas faktit.
“Kontrollet para faktit” jané kontrollet q& b&éhen para kryerjes sé& veprimeve financiare.
“Kontrollet pas faktit” jané kontrollet qé béhen pas kryerjes sé veprimeve financiare.
“Nénpunés autorizues” &shté Drejtori i Pérgjithshém i DPM.

“Nénpunés zbatues” €shté pérgjegjési i Sektorit té€ Financave.

Neni 4
(Grupi Menaxhimit Strategjik)

Né zbatim t€ ligjit nr. 10269, daté¢ 08.07.2010 "Pér menaxhimin financiar dhe
kontrollin", i ndryshuar ngrihet grupi i “Grupit Menaxhimit Strategjik”. Ky grup
pérbéhet nga Drejtori i Pérgjithshém, zv/drejtori i Pérgjithsh&m, Drejtorét e Drejtorive,
Pérgjegjési i Sektorit t& Financés, i cili &shté edhe né rolin e sekretarit t& kétij grupi.
Grupi i Menaxhimit Strategjik vepron si njé komitet, ku diskutohen dhe merren masa
mbi ¢éshtjet kryesore dhe manggsité serioze né kuadrin e menaxhimit té riskut. Ai duhet
té késhillojé nénpunésin autorizues mbi pérmbajtjen e raportit vjetor pér efektivitetin e
sistemit t€ menaxhimit té riskut.

Neni 5
(Veprime Buxheti-Kontabiliteti)

Brenda muajit janar t& ¢do viti dérgohet pér miratim né Ministring Pérgjegjése pér
Ekonominé, Plani i Veprimeve (plani i punés), si dhe realizimi i tregusve t& vitit qé
sapo éshté mbyllur. Ky plan, para se t& pércillet pér né Ministri, miratohet nga Grupi
i Menaxhimit Strategjik.

Plani i Veprimeve, pér DPM hartohet nga DBNJSH, pasi ka marré mé& paré€ nga
Drejtorité dhe Strukturat e tjera t¢ DPM planet pérkatése té aktivitetit t€ tyre brenda
datés 25 dhjetor t& ¢do viti. Pérpunimi i kétyre t& dhénave dhe mé pas kalon pér
miratim b&het nga DBNJSHM, brenda datés 30 dhjetor t€ ¢do viti né Grupin e
Menaxhimit Strategjik.

Gjaté majit, néntorit - dhjetorit t& ¢do viti, nén drejtimin e Nénpunésit Zbatues me
Urdhér t& veganté t& Nénpunésit Autorizues realizohet inventarizimi i pasurisé s&
luajtshme t& DPM, e cila &shté né p&rdorim t& punonjésve t& DPM, kurse njé heré né
5 vjet realizohet inventari i pasurisé s& paluajtshme t& DPM.

Procedurat pér administrimin e vlerave monetare dhe materiale. Pérshkrimi i
procedurés: '

Lévizja dhe ndryshimi i vlerave materiale.

a- Cdo lévizje e ndryshim i vlerave materiale pasqyrohet né dokumentet, q¢ pérbéjné
té¢ dhé&nat e nevojshme pér vértetimin e tyre. K&éto dokumente, t€ pérgatitura né
ményré t& ploté e t& sakt&, i nénshtrohen detyrimisht regjistrimit né librat e llogarisé.

b- Vlerat materiale inventari jang t& gjitha pajisjet dhe sendet e tjera me vleré, té cilat
qéndrojné né inventar deri né nxjerrjen jashté pérdorimit t& tyre. Materialet e
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konsumit jan& materialet e tjera me vlerg, & cilat kur jepen pér konsum, shkarkohen
nga libri i llogarisé.

5. Procesi i léshimit dhe asgjésimit té aktiveve

6. Eshté njé proces qé realizohet gjaté gjithé vitit; mund té realizohet edhe pas procesit t&
inventarizimit. Mbi bazén e té dhénave kontabél pér vitin e vénies né puné, kohén e
pérdorimit, vlerén fillestare, vlerén e mbetur, vlerén e rivénies dhe mbajtjes né pung,
vler&simin kosto-pérfitim, béhet vlerésimi i aktiveve té géndrueshme dhe qarkulluese.
Procesi i vlerésimit dhe asgjésimit t& aktiveve realizohet nga komisionet e vlerésimit
t€ asgjésimit, q& ngrihen me urdhér té titullarit t€ njésisé. Né pérfundim, me miratim
té titullarit realizohet vlerésimi dhe asgjésimi pérfundimtar. N& t& gjitha rastet
komisioni i vlerésimit ka pérbérje tjetér nga komisioni i asgjésimit.

Dokumentimi i procesit:

a. Urdhér pér ngritjen e komisionit té vlerésimit dhe asgjésimit

Hartohet nga sektori ekonomik-financiar dhe miratohet nga titullari i njésis€. Hartohet
né tre kopje, ku njéra géndron né arkiv. Pérmban komisionin pér vleré€simin dhe
komisionin pér asgjésimin e aktiveve. Komisionet nuk duhet té kené té njéjtét anétaré.
Gjithashtu, pércaktohet afati i kryerjes sé proceseve dhe personat q& caktohen pér
ndjekjen dhe monitorimin e realizimit t€ procesit.

b. Lista e aktiveve té identifikuara pér vlerésim

NE& bazé té gjendjes faktike t& aktiveve, normave t& amortizimit, vitit t€ vénies né puné,
vlerés sé& shtuar ndér vite, mundésive pér riaftésimin e aktiveve né raport me kostot-
pérfitimin pér njé veprim té tillg, vlerésohet gjendja e aktiveve dhe hartohet lista e atyre
qé do té vlerésohen. Lista nénshkruhet nga komisioni dhe pérgjegjési material dhe
hartohet né tre kopje.

c. Proces-verbali i vlerésimit

Hartohet nga komisioni i vlerésimit pas verifikimit faktik t& t€ gjitha aktiveve, duke
argumentuar arsyet pér vlerésimin e tyre pér nxjerrje jashté pérdorimit. Proces-verbali
hartohet né tre kopje dhe nénshkruhet nga pérgjegjési material dhe komisioni i
vlerésimit. Proces-verbali miratohet nga titullari i njésisé.

d. Relacioni

Relacioni pérmian procedurén e ndjekur pér vler€simin e aktiveve pér nxjerrje jashté
pérdorimit, arsyet, efektin ekonomik t& masave pér riaftésimin e tyre dhe propozimin
pérkatés. Relacioni hartohet né tre kopje dhe nénshkruhet nga komisioni i vler&simit.

e. Proces-verbali i asgjésimit

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

A. Relacioni pér objektet e asgjésuara
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10.

11.

12.

13.

14.

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

B. Fletédalja .

Pér aktivet e asgjésuara, pas miratimit t& relacionit hartohet fleté¢ dalja, ndérsa pér
materialet dhe pjesét e pérfituara e rivlerésuara hartohet fleté hyrje. Kopjet jané hartuar
sipas procedurave t€ mésip&rme.

Rregullat dhe procedurat e plota t€ vlerésimit dhe asgjésimit té aktiveve jané pércaktuar
né aktet ligjore dhe nénligjore, zbatimi i t& cilave éshté detyré funksionale e
komisioneve, punonjésve té strukturave ekonomike dhe t& gjithé punonjésve
pjesémarrés né kété proces.

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve, né rastet e largimit nga puna té
punonjésve, né urdhrin pérkatés t& pércaktojé garté kohén e névojshme pér dorézimin
e inventarit personal té punonjésit qé¢ do té largohet, komisionin q& do t& ndjeké&
procedurén dhe personin pérkatés q& do ta marré né dorézim kété inventar.
Mosrespektimi i sa mé sipér ngarkon me pérgjegjési pérgjegjésin e Sektorit t& Burimeve
Njerézore & Shérbimeve.

Pérgjegjési i Sektorit té Financés, né rastet kur véren se né Aktin Administrativ t&
largimit nga puna té& njé punonjési nuk jan& respektuar kérkesat e pikés 6 t& kétij neni,
e kundérshton Aktin Administrativ prané Drejtorit t€ Pérgjithshém t&€ DPM-sé dhe
pezullon zbatimin e tij deri né plotésimin e Aktit Administrativ me kérkesat dhe afatet
e nevojshme.

NEé pérputhje me dispozitat financiare né fuqi, Sektori i Financés brenda muajit Janar
bé&n mbylljen e buxhetit t& vitit paraardhés dhe brenda muajit Shkurt mbylljen e bilancit
pér vitin buxhetor paraardhés.

Pérgjegjésja e Sektorit t& Financés duhet t’ b&jé ndarjen detyrave né veprimtaring
financiare né até formé&, q& ¢do specialist i financés t& mbulojé& njé fushé t€ veprimtarisé
s& saj dhe t€ pérgjigjet pér detyrat e ngarkuara, pérpara eproréve té tij, si dhe t€ mbajé
pérgjegjési pér aktivitetin g€ mbulon.

Pérgjegjsja e Sektorit t&¢ Financés garanton, para miratimit, ¢do shkrim/urdhér me
karakter financiar, lidhur me ligjshméring, rregullshméring dhe respektimin e parimeve
té ekonomikitetit, efikasitetit dhe efektivitetit.

Sektori Financés té pércaktojé rregulla té qarta pér dokumentimin e t€ gjitha
transaksioneve, si dhe pér ruajtjen e informacionit té veprimeve financiare, né pérputhje
me dispozitat ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Termat dhe procedurat e ushtrimit t& kontrolleve para faktit miratohen nga Nénpunési
Autorizues, né pérputhje me Udh&zimet e Ministrit t&¢ Financave, me propozim té
manaxheréve t& Drejtorive t& DPM-s€ ose né ato raste kur e shikon t€ arsyeshme.
Kontrollet pas faktit ushtrohen né& pérgjithési nga Audituesit e Brendshém, t€ Jashtém,
si dhe nga inspektorét financiaré publiké, sikurse parashikohet n€ dispozitat pérkatése
ligjore.

Neni 6
(Disa rregulla pér menaxhimin e burimeve njerézore)
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1. Pérgjegjésii Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve t€ garantojé njé procedurg
transparente pér rekrutimin dhe caktimin e punonjésve, né pérputhje me ligjin nr. 126,
daté 15.10.2020 "Pér metrologjing", t& veprohet si vijon:

e Pérgatitja e kérkesés pér punésim:

Struktura pérgjegjése pér Burimet Njerézore né Drejtori identifikon nevojén pér punésim té njé
pozicioni té caktuar dhe pérgatit kérkesén pér pranimin e punonjésit té ri. Kjo kérkesé dérgohet
né Departamentin e Administratés Publike, i cili shpall konkursin dhe organizon rekrutimin e
punonjésve pér pozicionin né fjalé, né pérputhje me ligjin nr. 125 “Pér népunsin civil”, i
ndryshuar, dhe aktet nénligjore né zbatim t& tij.

Rekrutimi sipas Kodit té¢ Punés
1. Parimet kryesore:

Rekrutimi i punonjésve duhet t&¢ béhet né ményré t&€ barabarté dhe pa diskriminim, duke
respektuar t& drejtat dhe lirit€ e garantuara nga Kodi i Punés. Punésimi duhet t& bazohet né&
kualifikimet, aftésité dhe pérvojén e kandidatit, né pérputhje me nevojat reale t&€ punédhénésit.

2. Procedura e rekrutimit:

e Identifikimi i nevojés pér punésim: Punédhénési pércakton nevojén pér njé pozicion
té ri pune.

o Njoftimi pér vendin vakant: Punédhé&nési shpall konkurs ose njofton publikisht pér
pozicionin e lir&, duke pérfshiré kriteret e k&rkuara dhe afatin e aplikimit.

e Marrja dhe shqyrtimi i aplikimeve: Aplikantét paragesin dokumentacionin e
nevojshém dhe punédhénési pérzgjedh kandidatét e pérshtatshém.

e Intervistimi dhe testimi: Kandidatét e pérzgjedhur mund té ftohen pér intervisté ose
teste pér t€ vlerésuar kompetencat.

» Vendimi pér punésim: Punédhénési zgjedh kandidatin mé t& pérshtatshém dhe i ofron
kontratén e punés.

3. Kontrata e punés:

Kontrata e punés duhet t& p&rmbajé t& gjitha elementét e detyrueshém sipas Kodit t& Punés,
duke pérfshiré: pozicionin, orarin e punés, pagén, té drejtat dhe detyrimet e punonjésit dhe
punédhénésit.

Neni 7
(informacioni dhe komunikimi)

1. T& gjitha Drejtorit¢ e DPM, brenda datés 10 t& ¢do 4/mujori, t& dérgojné nj&
informacion pérmbledh&s t& aktivitetit dhe detyrave t& realizuara t& Drejtorisé qé
mbulojné, pér muajin paraardhés, prané Drejtorit té Pérgjithshém t&¢ DPM.

2. Pérgjegjésit e Sektoreve, pasi kané marré informacionin e duhur nga specialistét e
sektoreve g€ mbulojné, té dérgojné njé informacion pér aktivitetin dhe detyrat e
realizuara, q& ka kryer Sektori g€ ata drejtojné, prang Drejtoréve t& Drejtorive ku b&jné
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pjesé, brenda datés 8 t& ¢do muaji. Pérveg késaj ményre informimi, nuk pérjashtohet
edhe ményrat e informimit qé kané vendosur brenda pérbrenda ¢do Drejtorie, t& cilat
mund t& jen& informacione javore apo ditore, né varési t& detyrave t& ngarkuara.

3. Komunikimi brenda strukturave t€ Drejtorisé sé& Pérgjithshme t& Metrologjisé t&
realizohet me shkrim, népérmjet pérdorimit t& Memove, dhe né ményré elektronike,
népérmjet e-mail-it, sipas rastit dhe réndésisé sé€ informacionit.

4. Pér ¢do rast t€ njé réndésie t€ veganté ose pér raste urgjente, informacioni dhe
komunikimi me D.P. dhe strukturat e tjera t& DPM, sipas shkallés hierarkike, mund t&
béhet né ¢do kohé sa heré éshté e nevojshme.

5. Cdo fillim jave, D.P. realizon takim me Drejtorét ¢ Drejtorive, ku merr njé informacion
t& shkurtér rreth detyrave mé té réndésishme t& realizuara pér javén paraardhése dhe
parashtrojné detyrat kryesore qé duhet té realizohen pér javén né vazhdim.

6. E njéjta praktiké hierarkike ndiqet edhe gjaté hartimit t& planeve mujore té& punés dhe
planeve vjetore. Informacioni/kerkesa nga pérgjegjésit e Sektoreve duhet t&€ mbérrijé
tek Drejtorét e Drejtorive brenda datés 2 t& ¢do muaji, kurse Drejtorét e Drejtorive,
planin e puné&s s¢ drejtorisé q& mbulojng, e dérgojné pér miratim tek D.P. i DPM-sé n&
datén 30 apo 31 t& muajit, sipas rastit,

Neni 8
(Lévizja dhe garkullimi i dokumentacionit shterues)

I gjithé dokumentacioni shkresor zyrtar, informacionet e ndryshme, kérkesa, q& hyjn&
né Drejtoriné e Pérgjithshme té Metrologjisé, dorezohen prané zyrés s¢ Protokoll-
Arkivit dhe regjistrohen sipas rregullave né regjistér. Kérkesat e subjekteve qé kérkojné
t& kryejné shérbime tekniko-metrologjike regjistrohen n& njé regjistér tjetér. Ndalohet
protokollimi i dokumenteve jashté kritereve t& pércaktuara né dispozitat ligjore (si né
rastet kur mungon adresa e dérguesit, ka ardhur gabimisht prané institucionit toné etj.).
Dokumentacionit shkresor, pasi i vendoset kartela shoqéruese, qé plotésohet nga
punonjésia Arkiv-Protokollit, i dérgohet sekretarit dhe mé pas Titullarit té Institucionit,
t& vendosura né njé dosje me mbishkrimin "Dosja korrespondencés". Pasi béhen
shénimet pgrkatése nga Titullari i Institucionit, secila drejtori do t&€ merret me
p&rpunimin e shkresé&s apo dokumentit, dhe dosja mé sipér me interesimin e sekretarit
rikthehet pérséri tek Arkiv-Protokolli.

Punonjésia e Arkiv-Protokollit, pasi ka rimarré "Dosjen e korrespondencés", bén
shénimet né regjistrat pérkatés t& dokumentave t€ ndodhur né dosje dhe mé pas i
shpérndan ato né adresat pérkatése, sipas rregullave t& pércaktuara.

Korrespondenca shkresore, pasi pé&rpunohet nga drejtorité pérkatése, sektorét,
specialistét ose né bashk&punim midis tyre, né pérfundim dorézohet né zyrén e
Protokoll-Arkivit me shénimin |[AA (akti né arkivé). T¢ gjitha lévizjet q€ do t€ béhen
gjaté pérpunimit té shkresés apo dokumentit t&¢ shogérohen me shénimet pérkatése,
datén dhe siglén e punonjésit. Arkivimi i dokumentacionit b&éhet nga punonjésia e
Protokoll-Arkivit, sipas rregullave té arkivimit t& dokumentacionit.

Koha q& nga momenti i hyrjes s€ njé shkrese apo dokumenti prané Institucionit dhe deri
né pérfundim t&é pérpunimit té tij, nuk duhet t€ kalojé mé& shumé se 30 dité& kalendarike
(kthim pérgjigje). N& rastet kur nevojitet njé koh& mé e gjaté pér pérpunimin e shkresés,
drejtoria pérkatése i drejtohet Titullarit t& Institucionit pér zgjatje afati, duke
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10.

argumentuar arsyet; pse kérkohet zgjatja e afatit dhe sa kohé i duhet (kjo b&het vetém
njé heré). Pas miratimit t€ zgjatjes sé afatit t& pérpunimit, shkresés pérkatése i b&het njé
fotokopje, origjinali arkivohet me shénimin AA, duke hequr shénimin e mé&parshém
"shkresé pér pérpunim". N& pérfundim, e gjithé praktika e pérpunimit i bashkéngjitet
shkresés origjinale, duke hequr shénimin méparshém "shkres¢ né€ pérpunim"”.
Mosrespektimi i afateve gjaté pérpunimit t& shkresave do té konsiderohet si shkelje e
disiplinés n& puné.

Pér shkresa té veganta, kur Titullari vendos afate mé té shkurtra (p.sh., urgjent, ose
dhjeté dité, etj.), shkresa duhet pérpunuar brenda kétij afati.

Pérjashtohen nga kjo ményré pérpunimi korrespondenca gé vjen me shénime specifike
mbi zarf (si sekret, konfidenciale, etj.). Né kéto raste, zarfi i shkon Titullarit t&
Institucionit i pahapur (pasi éshté shénuar né regjistrin pérkatés numri i protokollit prej
nga vjen; né rast se ka mbi zarf dhe né rastet kur nuk ka, i vihet mbi zarf nga punonjésja
e protokollit nr. prot. dhe data hyrje né Institucionin tong€), dhe mé& pas veprohet sipas
udhézimeve qé jep Titullari i Institucionit. '

Té gjitha shkresat q& qarkullojné brenda Institucionit me shénimin "Memo" t&€ b&€hen né
dy ose mé shumé kopje sipas rastit. K&éto shkresa do té arkivohen duke u regjistruar né
njé regjistér me shénimin "shkresa té brendshme". Kopjet shpérndahen nga punonjésja
e protokollit sipas adresave pérkatése.

Pér té gjitha shkresat qé do té dalin nga Institucioni pér né institucione apo destinacione
té tjera, kopja qé do t€ arkivohet duhet t& keté detyrimisht siglén e atij g€ e koncepton,
té Juristit t& Institucionit dhe, sipas rastit, t& pérgjegjésit t& sektorit dhe drejtorit
pérkatés. Né té gjitha rastet e hartimit t&¢ Akteve-Administrative (si urdh€ra apo
vendime t€ D.P. t&¢ DPM) duhet t& siglohen nga Juristi i Institucionit. Shkresat do t&
dalin nga Institucioni vetém me firmén e Drejtorit té Pérgjithshém ose t& personit qé i
éshté deleguar kjo kompetencé. Mg pas, Arkiv-Protokolli dérgon shkresat sipas
destinacionit t& pércaktuar.

Shkresat q& u adresohen Presidencés, Kuvendit, Kabinetit t& Kryeministrit, Ministris¢
sé Ekonomis€, Ministrisé sé Punéve t& Jashtme, Prokurorisé sé¢ Pérgjithshme, Gjykatés
Kushtetuese, Gjykatés sé Larté dérgohen dorazi dhe brenda dités, né p&rputhje me
rregullat arkivore.

Neni 9
(Procedura qé ndiget pér blerjen e njé malli apo shérbimi)

Pér té gjitha nevojat pér blerjet e njé malli, furnizimi, shérbimi apo realizimin e njé
pune t& ndiqet procedura si vijon:

a. Specialistét e fushés pérkatése t& hartojné kérkesat pé€r blerjen e nj€ malli
(dokumentacion specifik, etj.), furnizimin apo realizimin e njé shérbimi, sqarojné
nevojat pér to, efektshmériné e pritshme né realizimin e detyrave, si dhe llogaritjen
e vlerés limit.

b. Kérkesa té miratohet nga Pérgjegjési i Sektorit pérkatés, Drejtori i Drejtorisé dhe té
dorézohet prané Drejtorisé sé Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
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¢. Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése, pasi ka béré
grumbullimin e té gjitha kérkesave, pérgatit pérmbledhésen dhe ia parashtron
Grupit t8¢ Menaxhimit Strategjik pér diskutim, duke pasur né konsideraté edhe
fondin buxhetor t& akorduar.

d. Pas marrjes sé vendimit nga Grupi i Menaxhimit Strategjik, hartohet plani i
shpenzimeve, i cili miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém i DPM.

2. Kérkesat e parashtruara, pasi miratohen nga Drejtori i Pérgjithshém i DPM, u kalojné
strukturave pérkatése pér zbatim (njésisé sé prokurimit dhe komisionit t& blerjeve t&
vogla, Sektorit t¢ Financés), pér té cilat autoriteti kontraktor ka vendosur nisjen e
procedurés.

3. Komisioni i Blerjeve té Vogla nuk duhet t€ realizojé asnjé blerje apo shérbim né rast se
nuk éshté zbatuar procedura e mésipérme dhe kétij komisioni nuk i &shté véné né
dispozicion dokumentacioni pérkatés. Nénpunési zbatués (Pérgjegjési i Sektorit t&
Financ&s) nuk duhet t& lejojé t& kryhet asnjé financim ng rast se nuk jané zbatuar
rregullat e mésipérme. Pérgjegjésia né rast shkelje t€ kétyre rregullave €shté individuale
dhe ngarkohet me t& punonjési qé shkel rregullin.

4. Njésia e prokurimit, para se té pérgatisé regjistrin vjetor t& parashikimeve pér
prokurimet, té verifikojé praktikat pérkatése pér ¢do kérkesé pér puné, mallra ose
shérbime dhe té regjistrojé vetém ato puné, mallra ose shérbime pér té cilat &sht&
ndjekur procedura e mésipérme. T& tjerat t’i kthejé prané strukturave pérkatése, duke e
béré me dije Drejtorin e Pérgjithshém pér arsyen e mospranimit t& kétyre procedurave.

5. Gjaté periudhés sé realizimit t& kontratés (pér mallra, shérbime apo pung), me propozim
té njésisé sé prokurimit dhe miratim t& Drejtorit t& Pérgjithshém t& DPM, caktohet njé&
punonjés (ose grup punonjésish) i fushés pérkatése (t& mallit, shérbimit apo punés) pér
ndjekjen e realizimit té kontratés. Pér procedurat qé& ndigen nga komisioni i blerjeve t&
vogla pér blerjen e mallrave, shérbimeve apo punéve, ndjekja e realizimit t& kontrat&s
do t& béhet nga komisioni i blerjeve té vogla.

6. N& kohén e realizimit t€ blerjes s& mallit, t& sh&rbimit apo t& punés, ngrihet rast pas

rasti, me propozim té njésisé sé prokurimit dhe miratim t& Drejtorit t&€ Pérgjithshém t&

DPM, komisioni i marrjes né dorézim t& mallit, shérbimit apo pungs. Komisioni do t&

pérb&het nga tre anétaré. Anétarét e komisionit t& marrjes né dorézim do t€ jené

specialistét q& kané& béré specifikimet teknike dhe, né plotésim, specialisté té fushés
pérkatése ose té pérafért.

Pas marrjes né dorézim té mallit, shérbimit apo punés, komisioni harton njé proces-

verbal t& marrjes né dorézim. Njé kopje e kétij proces-verbali i dérgohet Sektorit t&

Financés, njé kopje njésisé sé& prokurimit dhe njé kopje magazinés (pér mallrat). Mg pas

béhet hyrje né magazing e mallit.

Pas pérfundimit t& késaj procedure, Sektori i Financés, kundrejt dokumentacionit ligjor

financiar dhe atij té parashikuar né dispozitat ligjore dhe nenligjore "Pér Prokurimet

Publike", fillon procedurén pér realizimin e pagesés pér mallin, shérbimin apo punén e

kryer.

Shpérndarja e mallrave té béra hyrje né magaziné b&het vetém kundrejt Planit t&

Shpérndarjes sé tyre, t& hartuar nga strukturat e DPM, kundrejt nevojave q& kané pér

mbajtjen e punés. Plani i Shpérndarjes, né t& gjitha rastet, duhet té miratohet me urdhér

nga Drejtori i Pérgjithshém i DPM.
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Neni 10
(Realizimi, raportimi, kontrolli i t& ardhurave dhe menaxhimi i rrezikut)

1. Tarifat dhe pagesat pér shérbimet metrologjike q& do té aplikohen nga strukturat e DPM
do té pérdoren ato té pércaktuara né Udhézimin Pérbashkét t& Ministris¢ Pérgjegjése
pér Ekonoming, dhe Ministrisé sé Financave

2. Pérgjegjésit e Sektoreve té Shérbimeve, t& gjitha faturat e fiskalizuara t& prera nga
specialistet (t& sektorit q¢ ata mbulojné) gjaté periudhés nga fillimi deri né fund té
muajit, t'i regjistrojné né kompjuter dhe brenda datés 2 t&€ muajit pasardhés, t'i dérgojné
prané Sektorit t& Finances,

3. Pérgjegjésit e Sektoreve t€ Shérbimeve, t€ gjitha faturat e fiskalizuara té prera nga
metrologét e autorizuar, pérpara se t€ dérgohen né Sektorin e Finances, duhet t€ b&jné
njékohésisht, kontrollin fillestar rast pas rasti pér t& verifikuar nése jan€ aplikuar me
korrektési tarifat e shérbimeve metrologjike, né pérputhje me tarifat e miratuara me
Udhezimin Pérbashkét t&¢ Ministrisé Pérgjegjése pér Ekonoming, dhe Ministrisé sé
Financave. Né& rast se konstatohen shkelje, t&€ raportohet pér ¢do rast prané DML, si dhe
pér punonjésin q& e ka kryer ké&té shkelje, duke propozuar masat konkrete pér personat
pérgjegjés.

4. Sektori i Finances, brenda afateve t& pércaktuara né dispozitat pérkatése tatimore, ben
deklarimin e detyrushem tatimor te te ardhurave te krijuara.

5. Data e mbylljes sé& aktivitetit mujor do té jeté data e fundit e gdo muaji. Specialisti, né
llogaring e té ardhurave né thesar t& Drejtorisé sé Pérgjithshme té Metrologjis€, duhet
t& b&jé kalimin direkt té t& ardhurave pérmes faturave pér arkétim, jo mé pak se njé heré
né javé dhe, né ¢do rast, Dérdhja e fundit duhet t€ béhet brenda datés sé& fundit t&€ ¢do
muaji. N& rast se kjo daté bie né dité pushimi, veprimet duhet té béhen né ditén mé té
afért t& punés (pérpara késaj date).

6. Nuk lejohet qé té ardhurat e realizuara né njé muaj t& derdhen pér llogari t¢ DPM né
muajin pasardhés nga Specialistet. Kjo do t& konsiderohet si shkelje e disiplinés
financiare dhe cilido qé shkel kété rregull, do t&€ mbajé pérgjegjési individuale. Masa
disiplinore do té& jepet nga Eprori direkt, pas konstatimit t& kétij veprimi nga Sektori i
Finances, i cili e bén prezent rastin pérkatés.

7. Dokumentat financiare dhe ato me numér seri t€ plotésohen né pérputhje me
Rregulloren e Brendshme Financiare t& miratuar nga Drejtori i Pégjithshém i DPM.

8. Sektori i Financés brenda g¢do muaji té raportoje me shkrim prané Drejtorit t&
Pérgjitshém, Drejtorit t&¢ DML si dhe Drejtorit t&¢ DBNJSH, né lidhje me realizimin e t&
ardhurave pér muajin paraardhés, progresivin, pér ¢do shqetésim apo parregullsi qé
éshté véné re né plotésimin e dokumentacionit financiar.

- 9. Specialistét e financés gé kontrollojné dhe rakordojné me dokumentacionin financiar,

18 béjné kontrollin rast pas rasti nése jané aplikuar me korrektési tarifat e shérbimeve

metrologjike, né pérputhje me tarifat e miratuara N¢ rast se konstatohen shkelje, t&

raportohet pér ¢do rast, si dhe pér punonjésin gé e ka kryer kété shkelje.

Brenda datés 15 t& ¢do muaji, Drejtori i Pégjithshém i DPM, analizon n& prani té

pérgjegjésve té Sektoreve té& Shérbimeve dhe Grupit té Menaxhimit Strategjik, situatén

e realizimit t& t& ardhurave, t¢ shpenzimeve, t& analizés s&€ menaxhimit t€ riskut.

Realizimi i shérbimeve fillon pasi &shté marré miratimi nga Ministrisé Pérgjegjése pér
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Ekonomin&. Ndalohet dérgimi me shérbim i punonjésve pa marré mé paré miratimin
nga Ministri.

3. Urdhér - Shérbimi né t& gjitha rastet duhet t& keté miratimin nga Drejtori i Pérgjithshém
i DPM dhe bashkéngjitur duhet t& keté& njé nga kéto dokumenta:

a. Kérkesén e subjektit pér kryerjen e shérbimit metrologjik nga Strukturat e DPM, t&
miratuar nga pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori i Drejtorisé pérkatése.

b. Nj& memo ku t& shpjegohet motivi i shérbimit t& miratuar nga pérgjegjési i Sektorit
dhe Drejtori i Drejtorisé pérkatése.

¢. Planin e Punés, t& miratuar nga pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimit dhe Drejtori i
Drejtorisé pérkatése." ‘

d. Nj& Urdhér té veganté t& Drejtorit t& Pérgjithshém, pér realizimin e njé detyre t&
caktuar.

4. Né& Urdhér Shérbimin e miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém i DPM duhet t&
pércaktohet sakté data e nisjes, data e kthimit, numri i punonjésve qé do t€ shkojné me
shérbim si dhe emrat e tyre. Nése né Urdhér Shérbimin e miratuar nuk jané pércaktuar
kéto t& dh&na, Sektori i Financés, ta kundérshtojé até duke mos e zbatuar.

5. NE& asnjé rast nuk duhet té tejkalohet numri i shérbimeve jashté atyre t€ miratuara nga
Ministrisé Pérgjegjése pér Ekonoming. Shérbimet jashté planit t& miratuar nga Ministri,
té mos paguhen.

Neni 11
(shperndarja e karburantit per mjetet e transportit)

. Me Urdhér t€ veganté t& Drejtorit t& Pérgjithshém t& DPM, t& pércaktohen normat e
harxhimt t& karburantit pér 100 km, pér ¢do automjet q& &shté né& pérdorim t& Drejtorisé
s€ Pérgjithshme t&€ Metrologjisé. Projeks-Urdhéri t& pérgatitet nga Specialisti i
Transportit dhe Pérgjegjési i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve.

. Urdhéri g€ pércaktohen normat e harxhimit t& karburantit p&r 100 km, pér ¢do automjet
q€ &shté né pérdorim t€ Drejtorisé s& Pérgjithshme t& Metrologjisé, t&€ béhet né
mbéshtetje t&€ Procesverbalit t&¢ mbajtur nga Komisioni i ngritur, pér pércaktimin e
normés sé& harxhimit t& karburantit pér ¢do automjet, kurse pér automjetet e reja sipas
katalogut qé pércakton harxhimin e karburantit g€ ka mjeti si dokumentacion
shogérues.

Komisioni pér pércaktimin e normés s& harxhimit t& karburantit pér ¢do automjet, t&
ngrihet ¢do dy vjet, né fund té vitit kalendarik. Normat e harxhimit t& karburantit t&
pércaktuara nga Komisioni, pas procedurés s& miratimit t& tyre nga Drejtori
Pérgjithshém, i fillojng efektet n&€ Janar t& vitit tjetér. Pérgjegjésia pér ngritjen e kétij
komisioni né kohén e caktuar &shté e Pérgjegjésit t& Burimeve Njerézore dhe
Shérbimeve dhe Specialistit té Burimeve Njerezore.

Shpérndarja e karburantit t& b&het sipas planifikimit pér gdo muaj t&€ miratuar me Urdhér
nga Drejtori i Pérgjithshém i DPM. Projekt-Urdhéri pérkatés hartohet nga Specialistii i
Burimeve Njerezore dhe Pérgjegjési i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve. Njé kopje
e t& gjitha Urdhérave pér shp&rndarjen e karburantit pércillet Sektorit t& Finanacés.
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5.

10.

11.

12.

Furnizimi me karburan pér Sektoret e Shérbimit t&¢ DML do t& b&het ne baze te Urdherit
te Drejtorit te Pergjitshem dhe urdher kerkeses nga Specialisti i Burimeve Njerezore
me pas daljes nga magazina te specialist i burimeve njerezore, i cili bén hedhjen ne
kartat individuale te makinave sipas targave ne sistemin e furnizimit.

Para se t€ furnizohen me karburant pér muajin pasardhés, pérgjegjésit e Sektoreve t&
Shérbimeve t& DML, duhet t& dorézojné te Specialisti i Burimeve Njerezore fletét e
udhétimit te firmosura nga specialistet qe kane ne perdorim automjetet né pérputhje me
karburantin e furnizuar pér muajin e méparshém.

Magazina ben dalje karburant vetem pasi eshte firmosur urdher kerkesa nga titullari i
drejtorise ose i autorizuari prej saj.

Pér automjetet né pérdorim t€ Drejtorisé, furnizimi do t€ b&het rast pas rasti sipas
nevojave t&€ shérbimeve né pérputhje me Urdhér-Shérbimet q& miratohen nga Drejtori i
Pérgjithshém i DPM, né pérmbushje t& kérkesave t€ subjekteve pér kryerjen e
shé&rbimeve metrologjike, ose pér nevoja t& Institucionit.

Fletét e udhétimit pé&r plotésohen nga drejtuesit e mjeteve (pér mjetet né dispozicion t&
Drejtoris€), duhet t& firmosen rast pas rasti nga punonjési udhétues, nga drejtuesi i
mjetit, pér Specialistet e sektorve te sherbimeve nga pérgjegjési i Sektorit t&
Shérbimeve ku ushtron aktivitetin specialisti.

Fletét e udhétimit t&€ dorézohen né fund t€ ¢do muaji pran& Specialistit t& Burimeve
Njerezore, i cili kontrollon plotésimin e tyre né pérputhje me distancat e miratuara dhe
rregullat e pércaktuara né kété rregullore. Né& rast parregullsie, Specialisti, ja kthen ato
depozituesit pér plotésim t& métejshém. E gjithé praktika té ndjeké rrugén protokollare
t& pércaktuar.

Né& rastet kur ka mospérputhje t& karburantit t¢ furnizuar dhe harxhimit t& tij, pas
rakordimit p&r ¢do muaj midis Magazines (pér furnizimin e kryer) dhe Specialistit t&
Burimeve Njerezore sipas Fletéve t& Udhétimit t& plotésuara, Specialistii njofton
menjéheré Sektorin e Finanacés, pér diferencat q& ekzistojné, rast pas rasti, me shkrim.
Sektori i Finanacé&s, pasi merr njoftimin zyrtar nga Specialistii i Burimeve Njerezore,
pér diferencat q& ekzistojné né harxhimin e karburantit, menjéheré pérgatit Urdhér
Zhdémtimin p&r Punonjésin pérkatés dhe pas miratimit t& kétij Urdhéri nga Drejtori i
Pérgjithshém t&€ DPM, dhe ja komunikon punonjesit perkates I cili eshte I detyruat te
beje arketimin e vleres se Zhdémtimit.
NE rastet kur nj& automjet pérdoret nga disa p&rdorues brenda muajit, secili prej tyre t&
plotésojé Fletén e Udhétimit, p&r koh&n q& ka pasur né pérdorim mjetin. Diferenca e
karburantit q¢ ka mbetur gjendje n& automjet (OSC) qé ka pasur né automjet n&
momentin q& e ka marré né pérdorim, até ta pércaktojné népérmjet procesverbalit t&
mbajtur midis p&rdoruesit t& paré t&€ mjetit dhe pérdoruesit té& dyté. Nj& kopje e kétij
Procesverbali depozitohet prang Specialistit t¢ Burimeve Njerezore, pér t& kryer
veprimet pérkatése.

Neni 12

(Procedura pér Riparimin e Mjeteve té Transportit)

. N& mbéshtetje t& kérkesave t& ardhura nga Sektoret e Shérbimeve pér nevoja riparimi

t€ mjeteve t& transportit, si dhe bazuar né katalogét tekniké t& mirémbajtjes sé mjeteve,
do té& veprohet sipas procedurave t& méposhtme:
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Komisioni i ngritur me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém harton grafikun e riparimit
t€ automjeteve. M pas, paraqet prané Drejtorit t& Pérgjithshém kérkesén pér futjen n&
proceduré t€ riparimit t& automjetit, duke listuar t& gjitha z&rat e parashikuar n&
kontratén pér automjetin pérkatés. Pas miratimit nga Drejtori i Pérgjithshém, automjeti
dérgohet né& servis.

Para riparimit, ¢do mjet shkon tek operatori ekonomik fitues i tenderit (servisi i
riparimit t& mjeteve), sé bashku me pé&rdoruesin e mjetit dhe né prani t& komisionit t&
ngritur me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém pér zbatimin e kontratés. Para fillimit t&
riparimit, b&het procesverbal dorézimi i automjetit né servis, i cili nénshkruhet nga
pérdoruesi i mjetit, komisioni dhe punonjési i servis-it, duke u bazuar né preventivin e
miratuar p&r automjetin pérkatés.

Pas pérfundimit t& riparimit, fatura e shpenzimeve, e léshuar nga subjekti ekonomik q&
kryen riparimin, duhet t& jeté né p&rputhje me z&rat e parashikuar né preventiv. Fatura
firmoset nga drejtuesi i mjetit dhe komisioni i ngritur me urdhér t& Drejtorit t&
Pérgjithsh&m, té cilét jané edhe personat pérgjegjés pér marrjen né dorézim t& mjetit t&
riparuar. Marrja né dorézim béhet me procesverbal, si né momentin e dorézimit pér
riparim.

N& Sektorin e Financés, pér likuidimin e faturés s& shérbimit t& kryer, komisioni. i
monitorimit t€ kontratés paraqet kéto dokumenta (pas depozitimit t& kontratés pér
kryerjen e shérbimeve t& mirémbajtjes s& mjeteve t& transportit):

a. Preventivi i hartuar nga personat e ngarkuar dhe miratuar nga Drejtori
Pérgjithshém.

b. Procesverbal i dorézimit t& mjetit p&r riparim.

c. Fatura me shpenzimet pérkatése.

d. Procesverbal i marrjes n& dorézim t&€ mjetit té riparuar.

e. Fleta garancisé pér defekte.

Sektori i Financés ndjek mé pas procedurén pér likuidimin e shumés pér shérbimin e kryer,
rast pas rasti.

1.

2,

2

Neni 13
(Dispozita pérfundimtare)

Pér zbatimin e késaj rregulloreje ngarkohen t& gjithé punonjésit dhe strukturat e DPM.
Té gjitha strukturat jané t& detyruara t& njohin punonjésit e tyre me pérmbajtjen e késaj
rregulloreje. Pér shkelje t& rregullave do t& merren masa disiplinore né pérputhje me
marrédhéniet e punés.

Punonjésja e Protokollit ngarkohet pér shpérndarjen e késaj rregulloreje né t& gjitha
strukturat e DPM.

Rregullorja e méparshme, e miratuar me Urdhrin nr. 298, daté 28.06.2012, shfugizohet.

Kjo Rregullore hyn né fuqi menjéheré.

DREJTOR I PERGJITHSHEM




