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Ndérmarrja Publike Qendrore
Posta e Kosovés Sh.A.

Duke u bazuar né Ligjin pér Ndérmarrjet Publike, si dhe né bazé té autorizimeve gé i jané
dhéné Bordit té Drejtoréve té Postés sé Kosovés me Ligjin pér Shoqérité Tregtare dhe me
Kodin e Etikés pér Qeverisje Korporative té Ndérmarrjeve Publike, me qéllim té rregullimit
té procedurave dhe pérgjegjésive PEr punonjésit e Postés sé Kosovés né rastet e
udhétimeve zyrtare, né mbledhjen nr. 05/201§ te mbajtur me daté 18.01.2016 nxjerr kété:

RREGULLORE PER UDHETIME ZYRTARE PER PUNONJESIT E PK SH.A.

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim rregullimin e procedurés dhe pérgjegjésive té punonjésve né
rastet e udhétimeve zyrtare, pérfshiré kétu pércaktimin e méditjeve pér kéto udhétime, me
objektivé pér té siguruar njé pérdorim ekonomik dhe efikas té mjeteve financiare té Postés
s€ Kosovés.

Neni 2
Udhétime Zyrtare

Udhétime zyrtare nénkuptohen ato lévizje, té cilat kané njé destinacion, apo qéllim, i cili
shérben pér kryerjen e detyrave zyrtare né interes té Postés sé Kosovés dhe punonjésve té
PK-sé.

Zyrtarét e Postés sé Kosovés mund té kené udhétime zyrtare si pjesémarrés:
I) anétaré delegacionesh,
I) né konferenca,
1) né seminare,
IV) né veprimtari té ndryshme ndérkombétare,
V) né bisedime pér marréveshje,
VI) té ekipeve kulturore dhe sportive,

VII) né marrjen dhe zhvillimin e njohurive nga ofrues ndérkombétaré dhe



VIII) pér té pércjellé té arriturat né skenén ndérkombétare dhe né ngritjien e
kapaciteteve té punonjésve té PK Sh.A.

Neni 3
Procedurat pér Realizimin e Udhétimeve Zyrtare

3.1 Kérkesa pér udhétime zyrtare duhet té dorézohet mé sé paku tri (3) dité pune para
shkuarjes né udhétim zyrtar, pérveg rasteve té jashtézakonshme.

3.2 Pér ¢do kérkesé pér udhétim zyrtar duhet zbatuar kéto procedura:

a) Té gjithé punonjésit e PK Sh.A. jané té obliguar qé té plotésojné Formularin e kérkesés pér
udhétim zyrtar (Shtojca 1), té cilit do t'i bashkéngjitet arsyetimi me shkrim, i pérkrahur nga
udhéheqési i népunésit té PK-sé, si dhe ftesa zyrtare e institucionit dhe programi/agjenda e
takimit zyrtar.

b) Pas plotésimit té Formularit té kérkesés pér udhétim zyrtar nga népunési i PK-sé, i cili
udhéton dhe pas miratimit té udhétimit zyrtar nga udhéheqési i PK-sé, kérkesa i dorézohet
shérbimit té personelit.

¢) Pas verifikimit té té dhénave nga shérbimi i personelit, i cili né listén e vijimit té punés do
té shénojé udhétimin zyrtar, ajo kérkesé do t'i dorézohet Kryeshefit Ekzekutiv pér miratim.

d) Kérkesa duhet té pérmbajé edhe mjetet financiare, té cilat duhet t& arsyetohen dhe mé
pastaj té sillen déshmi té duhura pér shpenzimet e mjeteve financiare.

e) Nése Kryeshefi Ekzekutiv vleréson se personi, i cili ka parashtruar kérkesé pér udhétim
zyrtar nuk ka dhéné arsyetimin e duhur dhe nuk ka marré parasysh shpenzimin mé racional
atij/asaj nuk do t'i aprovohet udhétimi zyrtar, apo ajo kérkesé pér udhétim zyrtar do té
kthehet né rishikim dhe plotésim.

’

f) Formulari i kérkesés pér udhétim zyrtar dhe vendimi nga Kryeshefi Ekzekutiv duhet t'i
dorézohet Departamentit té Financave.

g) Nése Posta e Kosovés ka kontraktues pér shérbime si¢ jané: hotele, restorante, kafiteri,
agjenci, mjete té transportit etj., né udhétim zyrtar do té pérdoren ato me géllim té
shpenzimit racional zyrtar.

Neni 4

Nuk mund té realizohet asnjé udhétim zyrtar pa vendim paraprak té nxjerré nga Kryeshefi
Ekzekutiv i Postés sé Kosovés.

Neni 5

Né rastet e udhétimit té Kryeshefit Ekzekutiv, shkresa e miratuar nga Kryetari i Bordit té
Drejtoréve duhet té jeté e siguruar para udhétimit.



Né rastet e udhétimit té Kryeshefit Ekzekutiv, vendimi i Iéshohet nga udhéheqési i tij i
drejtpérdrejté, i cili duhet té sigurohet para udhétimit.

Neni 6

Né rast té udhétimit zyrtar té anétaréve té Bordit t& Drejtoréve, Kryeshefi Ekzekutiv duhet
té njoftohet para udhétimit.

Neni 7

Shpenzimet ditore pér njé dité udhétimi zyrtar pér ushgim, akomodim dhe méditje, me
pérjashtim té biletés pér transport ajror, tokésor, apo detar, varésisht prej rastit do té jené
né shumeén si ne tabelé:

Kolona A Kolona B Kolona C Kolona D
Tarifa Hoteli Shpenzimeve té | Méditja 20% e
pérgjithshme Shpenzimeve
ditore té
pérgjithshme
ditore
Vendet 200 € 70 € 130 € 26 €
Ballkanike
Greqi, Kroaci, 300 € 100 € 200 € 40 €
Evropé/BE
Vendet Tjera | 400 € 150 € 250 € 50 € i

Né rastet kur udh&tohet né Magedoni, Shqipéri, Serbi dhe Mal t& Zi, brenda dités vajtje-
ardhje méditja dot té paguhet né vleré prej 30 € né dité, si dhe shpenzimet eventuale té
Udhétimit.

Né rastet kuré té gjitha shpenzimet e udhétimit paguhen nga donatoré té ndryshém,
punétorit do t'i paguhet 20% té méditjes sipas tarifés pér udhétim zyrtar.

Pér realizimin e méditjes éshté e mjaftueshme dalja nga Kosova dhe realizimi i detyrés sé
caktuar. Kjo dot té déshmohet me dokumentacionin pércjellés si¢ jané: ftesa, fotokopja e
vulés dalése dhe hyrése né dokumentin e udhétimit apo bileta gé vérteton udhétimin etj.

Pagesa pér ditét e udhétimit zyrtar fillon né ditén e nisjes dhe pérfundon né ditén e kthimit.

Zyrtari i pagave dhe kompensimeve tjera éshté personi pérgjegjés pér kalkulimin dhe
vértetimin e kalkulimit té tarifés.

Pas pérfundimit té udhétimit, faturat origjinale i bashkéngjiten urdhéresés pér udhétim
zyrtar dhe dorézohen né financa jo me larg se 7 dité pas realizimit t& udhétimit zyrtar.



Shpenzimet pér ushqim dhe méditjes llogariten si né vijim: 15% pér méngjes, 30% pér drek,
45% pér darké dhe 10% tjera.

Kérkesa pér udhétim zyrtar i bashkéngjitet késaj rregulloreje si aneks 1.

Neni 8

Nése udhétimi zyrtar pérmban implikime financiare, ato shénohen né Formularin e kérkesés
pér udhétim zyrtar.

Neni 9

Konform nenit 9, paragrafi 1, nénpika 1.2 té Ligjit pér t& Ardhura Personale, Ligjit nr. 05/L-
029, ¢do punonjési té Postés sé Kosovés do t'i tatimohen méditjet prej 20% para-xhepi pas
¢do udhétimi zyrtar.

Neni 10

Klasa e lejuar pér udhétime zyrtare me aeroplan éshté klasa ekonomike. Nése planet e
udhétimit ndryshojné pasi té jené preré biletat, atéheré korporata pérkatése do té marré
pérgjegjésiné pér ¢do shpenzim shtesé.

Neni 11

Nése udhétimi éshté mé ekonomik sesa ai i miratuar, shuma e cila do té paguhet do té jetée
kufizuar né shumén mé té vogél.

Neni 12

Kur njé zyrtar udhéton sipas njé rruge alternative, apo né njé meényré tjetér transporti,
maksimumi i lejuar i shpenzimeve té udhétimit do té llogaritet duke u bazuar né tarifén mé
ekonomike té njé rruge té drejtpérdrejté.

Neni 13

Kufiri i shpenzimeve do té jeté i autorizuar pér secilin udhétim, duke u mbéshtetur né
transportet publike dhe do té mendohet qgé té mbulojé té gjitha shpenzimet pEr transportin,
duke pérfshiré bagazhin, si dhe pagesat e tjera té rastit gjaté udhétimit né mes nisjes dhe
arritjes, hotelit, ose vendgéndrimeve té tjera.

Neni 14



Zyrtari, para udhétimit zyrtar, ka té drejté té marré paradhénie-hua paraprake pér udhétim
zyrtar né shumen maksimale té 1/2 sé udhétimit zyrtar, sipas ditéve té planifikimit.

Neni 15

Huaté paraprake-paradhéniet pér udhétime zyrtare, né qofté se e tejkalojné shumén e
shpenzimeve, duhet té kompensohen pérmes sistemit bankier té pagesave.

Huaté paraprake-paradhéniet pér udhétime zyrtare, né qofté se nuk e tejkalojné shumén e
shpenzimeve té cilat duhet té kompensohen, do té rimerren pérmes sistemit bankar.

Né rastet kur punonjési nuk e kthen até shumé, atéheré ajo shumé merret sipas sistemit té
pagave (Payroll-it) nga té ardhurat e tij/saj personale.

Neni 16

Me fondet e planifikuara pér institucione buxhetore, pérve¢ shpenzimeve té transportit,
vajtje jashté Kosovés e kthim sipas urdhrit té drejtuesit té institucionit pérkatés, té
mbulohen edhe shpenzimet e transportit brenda ku kryhet shérbimi, si¢ jané shpenzimet
nga aeroporti né destinacion dhe anasjelltas, shpenzimet pér lévizjet népér qytete, pér
nevoja pune brenda shtetit pérkatés, si dhe shpenzimet brenda qytetit ku kryhet shérbimi,
pér distanca té largéta, kur kéto nuk vlerésohen si transport urban (pér transportin urban
shpenzimet pérballohen nga vet punonjésit).

Neni 17

Té gjitha shpenzimet gjaté udhétimeve zyrtare si: shpenzimet e fjetjes, té transportit dhe
shpenzimet e tjera né ngarkim té institucionit pérkatés, pér té gjitha rastet, mbulohen sipas
dokumentit pérkatés (faturés, biletés, etj.)

Neni 18
Pagesat pér shpenzimet e udhétimeve dhe té méditjeve do té béhen né Euro.
Neni 19

Nése konstatohen keqpérdorime té mjeteve financiare, organet pérgjegjése duhet té&
informojné Kryeshefin Ekzekutiv, i cili do té ndérmarré masat pérkatése kundér personit i cili
ka kegpérdorur mjetet.

Neni 20

Né ¢do udhétim zyrtar, gjaté kontakteve té& tyre me té gjithé kolegét e tyre dhe me
mikpritésit, punonjésit duhet té veprojné né pajtim me parimet udhéheqése té punonjésit
dhe me Kodin e Mirésjelljes dhe Procedurat Disiplinore té PK Sh.A. t& miratuar nga Bordi i
Drejtoréve té PK Sh.A. dhe gé &shté né fuqi.



Neni 21

Pérgjegjésiné pér zbatimin e késaj Rregulloreje pér udhétimet zyrtare e ka Kryeshefi
Ekzekutiv, i cili ushtron mbikéqyrjen e zbatimit té saj, si dhe éshté obligativ pér té gjithé
punonjésit e Postés sé Kosovés.

Neni 22
Plotésim/Ndryshimet

Kurdo qé éshté e domosdoshme dhe né interesin e Postés s& Kosovés, kjo Rregullore mund
té plotésohet/ndryshohet, apo zévendésohet me propozim té Menaxhmentit, por edhe té
Bordit té Drejtoréve, apo politikave dhe rekomandimeve té aksionarit.

Neni 23
Hyrja né fuqi

Kjo Rregullore hyn né fugi ditén e miratimit nga ana e Bordit t& Drejtoréve dhe shfugizon
Rregulloren pér udhétime zyrtare pér punonjésit e PK Sh.A. nr. 01-1485/13, té datés
30.04.2013.
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SHTOICA 1

KERKESA PER UDHETIME ZYRTARE

PLOTESONI QARTE ME SHKRONJA TE MEDHA TE SHTYPIT



1. SHENIMET E ZYRTARIT:

EMRI: NR .| KARTELES IDENTIFIKUESE:

MBIEMRI: POSTA E KOSOVES SH.A./DEPARTAMENTI/NJESIA:

2. NR.IPASAPORTES/DOKUMENTIT TE UDHETIMIT:

3. TELEFONI DHE ADRESA KONTAKTUESE:

4. MENYRA E UDHETIMIT:
Autobus  ----- Automjeti = ----- Tren ----- Aeroplan komercial ----- Veturé Private ----- tjetér -----
5. ADO TE KERKOHET KOMPENSIMI | SHPENZIMEVE PER KETE LLOJ UDHETIMI.
Nése po, atéheré ofroni déshmité e duhura dhe dorézoni kopjen e késaj kérkese né Sektorin pér Buxhet dhe Financa

PO - O e

6. PERSHKRIMI | UDHETIMIT

7. ARSYETIMI | UDHETIMIT (PERDOR FAQE SHTESE)

8. EMRI, MBIEMRI, NENSHKRIMI | UDHETARIT (Me nénshkrimin e késaj kérkese | kam pranuar kushtet e parapara né Udhézimin
Administrativ Nr. 2004/07)

9. AUTORIZUAR NGA UDHEHEQESI Emri dhe Mbiemri

Pozita:--- Nenshkrimi dhe data; -==-esssescssscomsmmmsmoogie

10.  SHERBIMI | PERSONELIT Emri dhe Mbiemri:

Pozita: Neénshkrimi dhe data; —----==ecemmmmmeeC

11. APROVUAR NGA KRYESHEFI EKZEKUTIV

EMRI DHE MBIEMRI:---nmemmwmemmemeememcmemce [T )l - PG

Mjeti i aprovuar i transportit, nése ndryshon nga ai i kérkuar:

KOMENTE SHTESE (NESE KA)




