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DBF Drejtori pér Buxhet dhe Financa

LMFPP | Ligji pér Menaxhimin e Financave Publike dhe Pérgjegjésité
MF Ministria e Financave

OE Operatori Ekonomik

QKMF | Qendra Kryesore e Mjekésisé Familjare

QSHQ | Qendra pér Shérbime me Qytetaré

SIMBNIJ | Sistemi Informativ i Menaxhimit té Burimeve Njerézore
SIMFK | Sistemi Informativ i Menaxhimit Financiar né Kosové
PSO Proceduré Standarde e Operimit

DKA Drejtoria Komunale e Arsimit

uop Urdhér Obligimin pér Pagesé

ZKF Zyrtari Kryesor Financiar

ZP Zyrtari Pérgjegjés i Prokurimit

Th

Thesari




LEGJENDA/PERSHKRIMI

Fillimi / Fundi i njé procesi

Dokument i Gjeneruar nga
Procesi

-

Proces
vendimmarrés

Nén-proces me hallka
té veta ndaras

Veprim / Proces

Disa (2+) Dokumente té
Gjeneruara nga Procesi

Input/Output nga
Procesi

Proces ku ruhen té
dhénat




Qéllimi

Ky dokument (tutje procesi) pérshkruan Procedurat Standarde té Operimit (PSO) pér
regjistrimin dhe raportimin e té hyrave komunale nga dokumentet e gjendjes civile. Procesi i
pérshkruar mé poshté mbéshtetet né Ligjet e Republikés sé Kosovés, Udhézimet
Administrative, Rregulloret dhe procedurat e institucioneve gendrore dhe lokale dhe
praktikat e mira gjerésisht té pranuara. Procesi pérshkruan hapat né formé pérshkruese
(narrative) dhe me diagrame qé duhet ndjekur gjaté procesit té regjistrimit dhe raportimit té
té hyrave na dokumentet e gjendjes civile.

Pérdorimi

Procedura Standarde e Operimit (PSO) éshté njé dokument “gé frymon” i cili duhet té
rishikohet né baza té rregullta pér té reflektuar ndryshimet e mundshme né kornizén ligjore
apo rregullative dhe pérmirésimet né praktikat e mira kombétare dhe ndérkombétare pér
regjistrimin e té hyrave komunale. Ndryshimet si dhe versioni i pérditésuar i PSO duhet t'u
komunikohet té gjithé stafit gé ndikohen direkt apo indirekt nga kjo PSO dhe paléve té tjera
té interesit né komuné.

Kjo PSO gjithashtu ndihmon né caktimin e garté té vijave té pérgjegjésive té té gjithé paléve
té pérfshira né proces si dhe hallkave gqé duhen ndjekur pér té siguruar integritetin e
funksioneve té institucioneve pérkatése. Nga ana tjetér, njé pérmbledhje e detajuar e PSO-
sé gjithashtu i ndihmon stafit ekzistues dhe té ri né mbarévajtjen e detyrave té tyre.



1. PROCESI | REGJISTRIMIT DHE RAPORTIMIT TE HYRAVE NGA DOKUMENTET E GJENDJES CIVILE: TE DHENAT E
PERGJITHSHME PER PROCESIN

Titulli i procesit:

Procesi i Regjistrimit dhe Raportimit té té Hyrave nga Dokumentet e Gjendjes
Civile

Organizata Buxhetore:

Komuna XYZ

Qéllimi / Objektivat /
Fushéveprimii/e
procesit:

Procesi ka pér géllim pérshkrimin Procedurave Standarde té Operimit pér
regjistrimin dhe raportin e té Hyrave Komunale nga Dokumentet e Gjendjes Civile.

PSO evidenton hallkat vendimmarrése brenda Komunés sa i pérket fazave té
pranimit, regjistrimit, procedimit, pagesés, arkivimit té faturés.

Pérgjegjési pér
rishikim té procesit:

Drejtoria pér Buxhet dhe Financa

Versioni:

V-01/2020

Baza ligjore:

1. Ligji Nr.03/L-040 pér Vetégeverisje Lokale

Ligji Nr.03/L-049 pér Financat e Pushtetit Lokal

Ligji Nr.03/L-048 pér Menaxhimin e Financave Publike dhe Pérgjegjésité (i
ndryshuar dhe plotésuar).

Ligji Nr. 04/L-003 Pér Gjendjen Civile

Ligji vjetor i Buxhetit

Rregulla Financiare 03/2010 pér Té Hyrat (e rishikuar)

Rregulloret Vjetore Komunale pér Tarifa, Ngarkesa dhe Gjoba

Procedura e MFK-sé Nr. 7 Té Hyrat

Marréveshjet e Mirékuptimit ndérmjet Ministrisé sé Financave dhe Komunés
pér té hyrat vetanake.

w N

LN U A

Pronari i Procesit:

=

Kryetari i Komunés

Palét kryesore té
pérfshira né proces:

Drejtori pér Buxhet dhe Financa / Zyrtari Kryesor Financiar
Drejtoria e Administratés

Zyrat e Gjendjes Civile

Zyrtari kryesor i té hyrave né komuné

Zyrtari pérgjegjés pér shérbime me gytetaré

Personi fizik

AN A A

Sistemet e Tl té
pérfshira né proces:

=

Sistemi Informativ i Menaxhimit Financiar dhe Kontrollit (SIMFK)
2. Intranetii Komunés

Dokumentet/déshmité
kryesore qé
gienerohen gjaté
procesit:

1. Fatura dhe/ose kérkesa pér pagim
2. Déshmi pér pranim té faturés (kopje)
3. Dokumentet pércjellésve té pagesave
a. Raportii pranimit té mallit né SIMFK
b. Urdhér Obligimi pér Pagesé
c. Urdhérblerja
d. Zotimi et;j.
4. Numri unik i protokollimit
5. Raportimi i obligimeve té pa paguara




Ndérlidhja: Nuk ka

Numri i fazave: 14




2.

PROCESI | REGJISTRIMIT DHE RAPORTIMIT TE TE HYRAVE KOMUNALE NGA TE HYRAT NGA DOKUMENTET E GJENDJES CIVILE: PROCEDURAT STANDARDE TE OPERIMIT

Procesi i regjistrimit dhe Raportimi té té hyrave nga Dokumentet e Gjendjes Civile

Hapat | Aktiviteti Aktivitetet e Kontrollit Pérgjegjési Afatet Dokumentet Korniza ligjore
1. Planifikimi i té 1.1 Zyrtari Kryesor Financiar né bashképunim | 1.Zyrtari Kryesor | Cdo vit 1.Planifikimi i n/a
hyrave nga me Drejtoriné e Administratés bén | Financiar té hyrave nga
Dokumentet e planifikimin e té hyrave nga lejet e . . dokumentet e
A . s 2. Udhéhegeési i e
Gjendjes Civile dokumentet e gjendjes civile. T gjendjes civile
Drejtorisé sé
Administratés
2. Kérkesa pér 2.1 Personi fizik né ndonjérén nga zyrat e | 1.Personi fizik Nuk ka 1.Kérkesa pér 1.Ligji Nr. 04/L-

pajisje me
dokument té
giendjes civile
né zyré té
giendjes civile
dhe E-Kioské

gjendjes civile té komunés paraget kérkesé
pér pajisje me ndonjérin nga dokumentet e
gjendjes civile.

Dokumentet e gjendjes civile

Certifikata e Lindjes
Extrakt i Lindjes
Certifikata e bashkésisé familjare
Certifikata e martesés
Certifikata e vdekjes
Certifikata e shtetésisé
Certifikata e vendbanimit
Procesverbali pér pranimin e
atésisé/ameésisé
Leje varrimi
. Déshmi e vdekjes
. Vértetim nga arkivi
. Vértetim i ¢’lajmérimit té vendbanimit
. Vértetimi pér regjistrim me vonesé
. Vértetim pér korrigjim té té dhénave
. Vértetim pér anulimin e regjistrimit
. Vértetim pér ndérrimin e té dhénave
personale

L
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

pajisje me
dokument té
gjendjes civile

2. Dokumenti i
Gjendjes Civile

003 Pér Gjendjen
Civile
(Gazeta Zyrtare e

Republikés sé
Kosovés).
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2.2 Nése aplikimi pér dokument té gjendjes
civile béhet né E-Kioské, atéheré personi
paragitet né ndonjérén nga e-kioskat.

2.3 Personi vendos letérnjoftimin e tij né e-
kioské.

2.4 Pas leximit té letérnjoftimit nga e-kioska,
personi zgjedh ndonjérén nda dokumentet
e gjendjes civile.

2.5 Sistemi i kérkon personit té konfirmojé té
dhénat personale.

2.6 Pas konfirmimit, sistemi i kérkon personit
vendosje ne parave.

2.7 Pas njohjes sé parave, sistemi i kérkon té
shtyp dokumentin e gjendjes civile.

2.8 Personi merr faturén dhe dokumentin.

Vendosja e té
dhénave né
Intranet

3.1 Zyrtari pérgjegjés i kérkon njé dokument
personal dhe fut té dhénat personale té
aplikuesit né intranetin e komunés ku i
shfagen té dhénat nga regjistri i gjendjes
civile, ku edhe konfirmon té dhénat.

3.2 Nése person fizik éshté i liruar nga pagesa,
i paraget déshminé zyrtarit pérgjegjés dhe
lirohet nga pagesa.

3.3 Zyrtari pérgjegjés i gjendjes civile, vendos
informatat e déshmisé sé lirimit nga
pagesa né intranet.

3.4 Sipas kérkesés sé aplikuesit, zyrtari
pérgjegjés i zyrés sé gjendjes civile shtyp
dokumentin e gjendjes civile.

1.Personi fizik
ose juridik

Menjéheré

1.Kérkesa pér
pajisje me
dokument té
gjendjes civile

1.Ligji Nr. 04/L-
003 Pér Gjendjen
Civile

(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
Kosovés).

2.Rregulore pér
tarifa ngarkesa
dhe gjoba
komunale
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3.5

3.6

3.7

Té gjitha pagesat deri né shumén 10€
béhen né para té gatshme, ndérsa té

gjitha pagesa mbi shumén 10€ paguhen
pérmes bankés

Nése personi fizik nuk éshté i liruar nga
pagesa, ai/ajo bén pagesén tek Zyrtari i
Gjendjes Civile i zyrés sé gjendjes civile né
para té gatshme.

Zyrtari i Gjendjes Civile i jep njé kopje té
déftesés sé pagesés personit fizik.

Personi fizik kthen déshminé tek zyrtari i
gjendjes civile dhe merr dokumentin e
gjendjes civile.

Aprovimi i 4.1 Drejtori i Administratés sé Komunés né | 1.Drejtorii Nuk ka Aprovimi né 1.Ligji Nr. 04/L-
dokumenteve intranetin e komunés i shfagen té gjitha | Administratés intranetin e 003 Pér Gjendjen
té gjendjes kérkesat pér dokumente té gjendjes civile komunés Civile
civile né té cilat i aprovon njé-nga-njé.
. (Gazeta Zyrtare e
intranet o -
Republikés sé
Kosovés).
Dorézimi i 5.1 Zyrtarii gjendjes civil gjeneron raport ditor | 1.Zyrtari i 1.Cdo dité 1.Dokumentii | 1.Ligji Nr.03/L-048
parave tek (specifikacion) té pagesave nén 10€. Gjendjes Civile dorézimit i pér Menaxhimin e
Arkatari Kryesor 5 Arkatar nénshkruar Financave Publike
iKomunésdhe | 5.2 Arkatari zyrés sé gjendjes civile né baza | rxa a.rl . dhe Pérgjegjésité
C . N - . Kryesor i 2. Raport té
barazimi i té ditore bén barazimin (numérimin) e .
. . Komunés pagesave (Gazeta Zyrtare e
hyrave parave té gatshme me Arkatarin Kryesor ) — -
. i ditore Republikés sé
té Komunés. -
Kosovés).

5.3

Nése shuma e pagave té gatshme pas

10
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numeérimit pérputhet me raportin ditor té
pagesave (specifikacionin) nn 10€, béhet
nénshkrimi i specifikacionit nga té dy
palét.

Gjenerimi i 6.1 Arkatari Kryesor bazuar shumat financiare | 1. Zyrtari i 1.Cdo dité 1.Dokumenti i 1.Ligji Nr. 04/L-
Faturave nga dhe té dhénat e dorézuara nga arkatarét | Gjendjes Civile depozitimit né | 003 Pér Gjendjen
Arkatari Kryesor individual té zyrave té gjendjes civile, pér banké Civile
i Komunés dhe secilin lloj té té hyrave nga gjendja civile
T . . . (Gazeta Zyrtare e
depozitimi i gjeneron faturat (unirefat) e asaj date. o i
. . . .. . Republikés sé
parave né 6.2 Arkatari Kryesor i Komunés depoziton .
.. . . R e e Kosovés).
Banké paraté sipas unirefave pér secilén lloj té té
hyrave nga gjendja civile né ndonjérén nga 2.Rregulore  pér
bankat komerciale té licensuara nga BQK- tarifa ngarkesa
ja. dhe gjoba
komunale
Raportimii té 7.1 Banka Qendrore e Kosovés né baza ditore i | 1.Banka 1. Cdo dité 1.Ekstraktité 1.Ligji  Nr.03/L-
hyrave nga dérgon Thesarit raport pér té hyrat e | Qendrore e hyrave 048 pér
Banka datés. Kosovés Menaxhimin e
Qendrore e Financave Publike
Kosovés pér dhe Pérgjegjésité
Thesarin
(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
Kosovés).
Regjistrimi i té 8.1 Thesari bazuar né raportin ditor té BQK-sé, | 1.Thesari i 1. Cdo dité Nuk ka 1.Ligji Nr.03/L-048
hyrave nga bén regjistrimin e té hyrave né SIMFK pér | Ministrisé sé pér Menaxhimin e
Thesari komunén pérkatése né até daté. | Financave Financave Publike

Regjistrimi i té hyrave béhet vetém si total
i pérgjithshém i té hyrave pér até daté pér

dhe Pérgjegjésité

(Gazeta Zyrtare e

11
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komunén pérkatése.

Republikés sé

Kosovés).

9. Kategorizimi/re | 9.1 Zyrtari kryesor i té hyrave bazuar né | 1.ZyrtariKryesor | Cdo dité Nuk ka 1.Ligji Nr.03/L-048
gjistrimi i té extraktin ditor té té hyrave té dérguar nga | i té Hyrave pér Menaxhimin e
hyrave nga Thesari, bén regjistrimin/shpérndarjen e 5 Zvrtar Financave Publike
komuna té hyrave né kategorité kryesore té té | yr. ar.|" . dhe Pérgjegjésité

hyrave né SIMFK pérfshiré edhe pergj'egje.s. per
T . . tatimin né (Gazeta Zyrtare e
regjistrimin e té hyrave nga lejet e i — -
e proné Republikés sé
ndértimit. K 5s)
9.2 Zyrtari Kryesor i té Hyrave njofton ROS0VEs).
Drejtoriné e Urbanizmit pér té hyrat e
totale pér até daté.
10. Barazimi i té 10.1 Zyrtari Kryesor i té Hyrave né baza té | 1.Zyrtari Kryesor | 1.Cdo muaj 1. Dokumentii | n/a
hyrave rregullta bén barazimin me drejtoriné | i té Hyrave barazimit té té
pérkatése. [barazimi duhet té béhet ¢do ] hyrave i
. . . , 2.Zyrtari .
muaj, mirépo varésisht prej volumit dhe | =77 . nénshkruar
nevojés, barazimi mund té béhet edhe mé perfg,jeg.je"s ne (specifikacioni)
B . . drejtoriné
shpesh mirépo sé pak njé heré né muaj] srkaté
10.2 Zyrtari i dejtorisé pérkatése takohet me perkatese
zyrtarin e té hyrave dhe béjné barazimin e
té hyrave né bazé té déshmive gé kané
10.3 Nése té hyrat barazohen, atéheré té dy
palét e nénshkruajné njé spcifikacion gé
éshté béré barazimi i té hyrave ku ceket
muaj, data, lloj té hyrave dhe drejtoria.
10.4 Nése té hyrat nuk barazohet, atéheré
diferenca hetohet nga zyrtari i drejtorisé
pérkatése dhe zyrtari i té hyrave
11. Barazimivjetori | 11.1 Kryetari i Komunés né konsultim me | 1.Kryetarii 1.Njé heré né | 1.Vendim pér n/a

12
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té hyrave me Drejtorin e Administratés sé paku njé njé | Komunés vit themelim té
ndérmjet heré né vit themelon komision pér . komisionit
s - . I 2. Drejtori i
Komisionit pér verifikim dhe barazim té té hyrave me . .
g . Buxhetit dhe 2.Raporti
verifikim dhe arakatarin kryesor. ) R
barazim té té 11.2 Komisioni i pérbéré prej sé paku 3 Financave komlsjlomt per
. i i . barazim.
hyrave me anétaréve bén barazon té hyrat ndérmjet
Arkatarin arkataréve individual, arkatarit kryesor
Kryesor té dhe zyrtarit kryesor té té hyrave né
Komunés komuné.
Komisioni sipas gjykimit profesional mund
té verifikoj té dhénat dhe té zhvillojé
procedura hetuese, té té dhénave té
paragitura nga palét dhe té zgjedh ndonjé
mostér pér té verifikuar transaksionet dhe
dokumentacionin apo edhe té vizitojé
arkatarét né teren dhe krahasoj té dhénat.
11.3 Komisioni bén raport pér barazimin e té
hyrave vjetore dhe i dérgon raportin
Kryetarit t& Komunés dhe Drejtorit té
Buxhetit dhe Financave, Zyrtarit Kryesor té
té Hyrave dhe Zyrtarit Kryesor Financiar.
12. Alokimi i té 12.1 Zyrtari Kryesor Financiar i Komunés bén | 1.Zyrtari Kryesor | 1.Cdo tre 1.Kérkesat pér | 1.Ligji Nr.03/L-048
hyrave alokimin e rrgullt té té hyrave té cilat | Financiar muaj alokim né pér Menaxhimin e
béhen té disponueshme pér shpenzim Thesar Financave Publike

dhe Pérgjegjésité

(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé

13
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Kosovés).

2.Rregullore
Nr.02/2017 pér
Alokimin e
Fondeve (Gazeta
Zyrtare e
Republikés sé
Kosovés).
13. Shpenzimii té 13.1 Té hyrat shpenzohen né kategorité | 1.Zyrtari Kryesor | Nuk ka Nuk ka 1.Rregllore Nr.
hyrave pérkatése [shih mé detajisht procesin e | Financiar 01/2013 pér
shpenzimeve nga libri i proceseve] Shpenzimin e
Parave Publike
(Gazeta Zyrtare e
Republikés sé
Kosovés).
2.Libri i Proceseve
14. Raportimi né 14.1 Zyrtari Kryesore Financiar bén raportimin | 1.Zyrtari Kryesor | 1.Deri me 31 | 1.Pasqyrat 1.Ligji Nr.03/L-048
Pasqyra Vjetore e té hyrave nga SIMFK né Pasqyra Vjetore | Financiar Janar té vitit | Vjetore pér Menaxhimin e
Financiare dhe Financiare né fundvit dhe raportet e pasues Financiare Financave Publike
raportimi i rregullta financiare. ) dhe Pérgjegjésité
rregullt 2. Raportimet e
. . rregullta (Gazeta Zyrtare e
financiar ) ) — -
financiare Republikés sé
Kosovés).
2.Rregullore

14
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Nr.01/2017
Raportim
Financiar
Organizatat

pér
Vjetor
nga

(Gazeta Zyrtare e

Republikés

sé

Kosovés).

Fundi i procesit

15
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3. PROCESI | REGJISTRIMIT DHE RAPORTIMIT TE TE HYRAVE KOMUNALE NGA TE HYRAT NGA DOKUMENTET
E GJENDIES CIVILE: PARAQITJA E PROCESIT PERMES DIAGRAMEVE

Procesi i Regjistrimit dhe Raportimi té té Hyrave nga
Dokumentet e Gjendjes Civile [

Fillimi i Procesit ]

l

Planifikimi i t& hyrave nga o
dokumentet e gjendjes civile kil

Planiité hyrave

Personi paragitet prané ndonjérés
nga e-kioskat

'

A éshté aplikim
érmes E-Kioskés,

Personi vendos leternjoftimin, dhe Jo
nga menyja zgjedh dokumentin e =
gjendjes civile. Personi paragitet prané, ndonjérs B
nga zyrat e gjendjes civile dhe Kérkesa
¢ kérkon pajisjen me dokument té

gjendjes civile

Personi konfirmon nése té dhénat
personale jané té né rregull
Zyrtari kérkon njé dokument
¢ personal dhe vendos té dhénat
personale né intranetin e komunés

Futja e té dhenave

Sistemi kérkon vendosjen e
parave

v

Personi shtyp dokumentin e
gjendjes civile

|

Personi merr faturén dhe
dokumentin

A éshté personi i
liruar nga pagesa

Zyrtari shkruan arsyen e lirimit né
intranet dhe personi lirohet nga
pgesa

A4

4| Presoni bén pagesén e tarifes tek
arkatari né zyrén e gjendjes civile

v

Personi kthen tek zyrtari pérgjegjés
i gjendjes civile déshminé e
pagesés

4
Zyrtari i gjendjes civile
»| shtyp/gjeneron dokumentin e »
kerkuar té gjendjes civile

!

Dokumenti i
gjendjes civile
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Hetohen diferencat

ovimi né intranet ng

Aprovimi i dokumenteve njé nga njé ose né grup

rejtori i administrate

Arkatari i zyrés sé gjendjes civile
dorézon paraté e gatshme tek
Arkatari Kryesor i Komunés

v

“| b&jné numérimin dhe barazimin e

Arkatari i zyrés sé gjendjes civile
dhe Arkatari Kryesor i Komunés

{é hyrave

A &shté barazimi Po

Nénshkruhet specifikacioni

né rregull?

Arkatari Kryesor Komunés bazuar
né shumat e pranuara ditore
gjeneron faturat (unirefat) pér

secilin lloj i€ té hyrave nga
dokumentet e gjendjes civile

v

okumenti |
barazimit i
nénshkruar

Unirefat me

h 4

Arkatari Kryesor Komunés
depoziton té hyrat né ndonjerén
nga bankat komerciale té
licensuara né Kosové

Raportimi i té hyrave nga Banka
Qéndrore e Kosovés né Thesar

\

Regjistrimi i t& hyrave si total nga

Dérgon raport ditor komunés

Extrakt ditor té

Thesari né emér i€ Komunés

shuma totale

Extrakt Bankar

hyrave
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Kategorizimi/regjistrimi t& hyrave
né SIMFK nga Zyrtari Kryesori té
Hyrave né Komuné
A
Njoftimi i Drejtorisé nga Zyrtari Dérgon Ekstrakt i t& hyrave
Kryesor i té hyrave pérté hyrate > ditore
dates
A4
Barazimi Vjetor i té hyrave me Barazimi periodik i té hyrave [ZKF D“‘:’:::;Aﬁigzmm
Zyrtarin Kryesor té té Hyrave | me drejtoriné] il
Drejtori i Administratés sé paku njé v
heré né vit themelon komision pér
baratim vjetor t& t& hyrave Alokimi i t& hyrave
Komisioni s& bashku me me L 2
Zyrtarin Kryesor té té Hyrave,
Arkatarin Kryesor dhe arkatarét Shpenzimi i té hyrave
individual béjné hetimin/barazimin
vjetor té té hyrave
v
Raportjmi né Pasqyra Vjetore
Komisioni nése barazmi eshté né anancnaranig:nZC);;tf B KIyesot
rregull pérgatité specifikacion
(raport) pér drejtoriné e
administratés v
Fundi i Procesit
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