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Sekretari i Pérgjithshém i Ministrisé sé Zhvillimit Rajonal, né mbéshtetje t& nenit 18 té Ligjit nr. 06/ L-
113 pér Organizimin dhe Funksionimin e Administratés Shtetérore dhe Agjencive té Pavarura,
(Gazeta Zyrtare, Nr. 7/ 01 Mars 2019), shtojeén 15 1& Rregullores (QRK) Nr. 02/2021 pér Fushat e
Pérgjegjésisé Administrative t& Zyrés s¢ Kryeministrit dhe Ministrive e ndryshuar dhe plotésuar me
Rregulloren Nr. 04/2021, si dhe bazuar né Planin e Punés s& MZHR-sé pér vitin 2022, nxjerré:

VENDIM
Aprovohet Pérmbledhja e Udhézuesve & Ministrisé s& Zhvillimit Rajonal, pér ¢éshtjet si vijon:

1.1 Udhézuesi pér ciklin e procedurave t& Prokurimit;

1.2 Udhézuesi pér menaxhimin dhe ekzekutimin e projekteve né kategoring Investimet
Kapitale;

1.3 Udhézuesi pér menaxhimin dhe ekzekutimin e projekteve pér Subvencione (Grante pér

biznese);
1.4 Udhézuesi pér procedurat e ekzekutimit t& pagesave pér kategoring ekonomike Mallra

dhe Shérbime dhe kategoring Shpenzimet Komunale;

Obligohen t& gjitha njésité administrative t& MZHR-s& pér zbatimin e kétij Vendimi dhe raportim
bazuar né detyrat dhe pérgjegjésité e pércaktuara me dokumentin né fjalé.

N& rast t& mospérputhjes sé pérmbledhjés s¢ udhézuesve pér menaxhimin e brendshém financiar
né MZHR me legjislacionin e zbatueshém, mbizotérojné dispozitat ligjore né fugi.

Pérmbledhja e udhézuesve pér menaxhimin e brendshém financiar t& Ministrisé sé Zhvillimit
Rajonal, zbatohet nga dita e hyrjes né fuqi té kétij vendimi.

Kétij vendimi i bashkangjitet dokumenti “Peérmbledhja udhézuesve t& Ministris¢ sé¢ Zhvillimit
Rajonal.

Ky vendim hyn né fugi ditén e nénshkrimit dhe shfugizon Vendimin nr. 179 té dt. 18.02.2019.
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Besim Kamberaj
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Zv. Sekretar i Pérgjithshém

Kopje:
- Kabineti i Ministrit
Anétaréve té Grupit Punues
Té gjitha njésive organizative né MZHR
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I nderuari zv. Sekretar,

Duke u bazuar né Vendimin me nr. 105 té datés 18.02.2022 pér formimin e Grupit Punues pér plotésimin
dhe ndryshimin e Udhézuesve té brendshém pér ciklin e pagesave te Ministrisé sé Zhvillimit Rajonal,
pérmes késaj shkrese Ju drejtohemi pér miratim t&: Udhézuesve t& Ministris€ sé Zhvillimit Rajonal.

Ky dokument do t'i shérbej Ministrisé sé Zhvillimit Rajonal pér njé funksionim te miréfillté té
procedurave né ciklin e pagesave, menaxhimin dhe ekzekutimin e projekteve Kapitale, menaxhimin
dhe ekzekutimin e projekteve pér Subvencione (grante pér biznese dhe OSHC-t€) si dhe pér procedurén
e ekzekutimit t& pagesés pér kategoring e Mallrave dhe Shérbimeve dhe kategoriné Shpenzime

Komunale.

Pas miratimit tuaj, luteni qé t& nxjerni Vendim mbi aprovimin e Pérmbledhjés sé Udhézuesve té MZHR-
sé, t& hartuar nga Grupi Punues i caktuar me Vendimin nr. 105 t¢ dt. 18.02.2022 dhe té shfugizoni
vendimin Nr. 179 t& dt. 01/03 /2019, me té cilin ka gené i aprovuar pérmbledhja e udhésuesve t€ hartuar

né vitin 2019.

Bashkéngjitur késaj shkrese gjeni:

- Dokumentin - Pérmbledhja e Udhézuesve t& Ministrisé s¢ Zhvillimit Rajonal;
- Vendimin e Grupit Punues nr. 305 t& datés 18.02.2022.

Me respekt,
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Lista e shkurtesave

MZHR Ministria e Zhvillimit Rajonal

DBF Divizioni pér Buxhet dhe Financa

DZHR Departamenti pér Zhvillim Rajonal

DMZHP Divizioni pér Menaxhimin dhe Zhvillimin e Projekteve
Dp Divizioni i Prokurimit

UDTL Udhéheqés i Divizionit p&r Teknologji Informative dhe Logjistike
LLVTH Llogaria e Vetme e Thesarit

SIMFK  Sistemi Elektronik pér Menaxhimin e Financave t€ Kosovés
MP Menaxheri i Projektit

MK Menaxher i Kontratés

MPV  Monitorues i Projektit me Vendim

OE Operatori Ekonomik

ZKA  Zyrtari Kryesor Administrativ

ZKF  Zyrtari Kryesor Financiar

ZAK  Zyrtari Autorizues

zprr Zyrtari Pérgjegjés i Prokurimit '

V4E Zyrtari Certifikues

ZB Zyrtari Zotues

ZPM  Zyrtari i Pranimit t& Mallit

ZSH  Zyrtari Shpenzues

KPMSH Komisioni i Pranimit t& Mallit/Shérbimit

DNPDF Deklarata e Nevojave dhe Disponushmérisé sé Fondeve
AK Autoriteti Kontraktues

MM Marréveshje e Mirékuptimit



Pérmbledhje ekzekutive
Zyra e Sekretarit pérmes vendimit nr. 105 té datés 18.02.2022 me anétarét e grupit punues,
pérmes kétij dokumenti ka pérmbledhur t& gjithé udhézuesit si né vijim:

N& kété pérmbledhje jané paraqitur katér (4) udhézuesit e pérgatitur:

» Udhézuesi pér ciklin e procedurave té prokurimit;

» Udhézuesi pér menaxhimin dhe ekzekutimin e projekteve né kategoriné

Investime Kapitale;

» Udhézuesi pér menaxhimin dhe ekzekutimin e projekteve pér Subvencione

(grante pér biznese dhe OSHC-té);

» Udhézuesi i procedurés sé ekzekutimit té pagesés pér kategoriné ekonomike
Mallra dhe Shérbimeve dhe kategoriné Shpenzime Komunale;



Hyrje
Fushéveprimi i Ministrisé sé¢ Zhvillimit Rajonal ésht& i pércaktuar né shtojcén 15 té
Rregullores (QRK) Nr. 02/2021 pér Fushat e Pérgjegjésisé Administrative té€ Zyrés sé
Kryeministrit dhe Ministrive. .
MZHR ka njé pjesé t& pérgjegjésive pér zhvillimin e politikave té caktuara, t& cilat
kontribuojné né mbéshtetjen e komunave né fushén e infrastrukturés, me qéllim té krijimit
té kushteve pér ofrim té shérbimeve mé t&€ mira pér qytetarét.
MZHR, pér ¢do vit buxhetor financon njé numér relativisht t&¢ madh t& projekteve nga
fondet e saja dhe né bashkéfinancim me Komunat pérfituese, si dhe pérmes mbéshtetjes
financiare nga fondet e donatoréve.
Né pajtim me Ligjin Nr. 03/L-048 pér Menaxhimin Financave Publike dhe Pérgjegjésive, si
dhe te gjitha rregulloret dhe udhézimet, udhézuesit, qarkoret qé jané derivat i kétij ligji si
dhe Librin e Proceseve, Ligjin Nr. 04/1-042 pér Prokurimin Publik, MZHR ka hartuar
Udhézuesit t& cilét jané t& detajuar né vazhdim.

Qéllimi
Qéllimi i kétyre udhézuesve éshté té pérshkruajé proceset e punés né fushén e menaxhimit
té financave publike, listén e proceseve, pérshkrimin e aktiviteteve pérbrenda procesit si
dhe aktivitetet e kontrollit pér minimizimin e 1rezigeve.
Ky proces do t& ndihmoj organizatén né ngritjen e nivelit t& llogaridhénies, pér kontrolle
sistematike, performancé dhe geverisje mé t& miré.
Pérdorimi i kétyre procedurave do t& pérmirésojé sistemin e brendshém t& menaxhimit t&
parasé publike dhe projekteve né ményré g€ t€ sigurohemi qé resurset jané duke u
pérdorur me efigiencé dhe pér nevojat prioritare t€ qytetaréve teé Kosovés.

Fushéveprimi
Dispozitat e kétyre udhézuesve do te aplikohen nga i gjithé stafi i MZHR-sé dhe
pérfituesit qé do té jené pjesé e kétyre procedurave.
Pérveg kétyre procedurave ge ne kemi paragitur né kéta udhézues , nuk pérjashtohet
edhe ndonjé rregull qé éshté i paraparé me ligjet ne fuqi.



1. Udhézuesi pér ciklin e procedurave té Prokurimit

Qéllimi éshté qé duke u bazuar né Ligjin pér Prokurimin Publik, t& siguroj ményrén mé
efikase, mé transparente dhe mé t& drejté té shfrytézimit t& fondeve publike, burimeve
publike si dhe té gjitha fondeve dhe burimeve t& tjera t& autoritetit kontraktues.

Hapi i paré
Kérkesén inicuese bashké me specifikimin teknik e pérgatité Njésia Kérkuese
(Departamentet/Njésité e vecanta) ku e njéjta i drejtohet zyrés sé Sekretarit té
Pérgjithshém pér miratim. Njésia kérkuese po ashtu pérgatité edhe Deklaratén e
Nevojave dhe Disponueshmérisé sé Fondeve e cila fillimisht nénshkruhet nga ZKF
(nése ka mjete né dispozicion) dhe pastaj aprovohet nga ZKA.

Hapii dyté
Zyrtari Pérgjegjés i Prokurimit (tutje ZPP) pas pranimit t& dokumenteve t& aprovuara
té cekura né hapin e paré, kérkon zotimin e mjeteve nga ZKEF né vlerén e parashikuar
t& kontratés né DNPDF dhe pastaj fillon procedurat pér inicimin e aktivitetit né E-
Prokurim sipas Ligjit t& Prokurimit Publik.

Hapi i treté
Pas inicimit t& aktivitetit t& prokurimit béhet hapja e ofertave né afatin e caktuar
konform Ligjit té Prokurimit, me rekomandim té ZPP-sé ZKA cakton komisionin e
vlerésimit té tenderéve dhe pas pérfundimit t& vlerésimit béhet rishqyrtimi i DNPDF
dhe publikohet njoftimi pér vendimin e AK. N& rastet kur nuk kemi kérkesa pér ri-
shqyrtim, ZPP bén dhénien dhe nénshkrimin e kontratés me OE si dhe nxjerré
Urdhérblerjen né SIMFK pér OE fitues, né té kundértén, ndjeké hapat e tjeré komform
Ligjit t& Prokurimit Publik. '

Hapi i katér
Caktimi i MK dhe KPFSH nga ZKA, té cilét detyrat dhe pérgjegjésité i realizojné sipas
LPP-sé dhe Rregullave dhe Udhézuesit Operativ pér Prokurimin Publik.

Hapi i pesté
MK pérgatité dhe nénshkruan bashké me OE Planin pér Menaxhimin e Kontratés para

fillimit t& implementimit t& asaj kontratés



2. Udhézuesi pér menaxhimin dhe ekzekutimin e projekteve né kategoriné
Investime Kapitale

Ky dokument éshté udhézues i qarté pér procedurat qé duhet té zhvillohen me rastin e

ekzekutimit té pagesave pér projektet kapitale né bashkéfinancim me komunat.

2.1 Procedurat e pérgjithshme pér procedimin e pagesave pér Investimet Kapitale

Me rastin e investimeve kapitale pér komunat, procedimi i pagesave duhet té kalojé népér
disa hapa, sipas procedurave ligjore t&é pérmbledhura né kété dokument, respektimi i sé
cilave duhet té sigurohet né térési.

Cikli i ekzekutimit té pagesave pér projekte kapitale duhet t& bazohet né obligimet ligjore
me té cilat rregullohen céshtjet financiare, t& prokurimit, t¢ menaxhimit t& projekteve,
transparencés, monitorimit dhe raportimit. Ky cikél i ekzekutimit t& pagesave pér projekte
kapitale, synon vendosjen e kontrollit t& brendshém pér & pérmirésuar shfrytézimin e
fondeve publike.

Cdo fazé duhet té pérfundojé plotésisht para se t& mund té fillojé faza tjetér. N& fund té ¢do
faze, béhet njé rishikim pér té pércaktuar nése projekti éshté né rrugén e duhur dhe nése
jané plotésuar té gjitha kushtet pér té vazhduar apo pér té ndérpreré projektin.

2.1.1 Fillimi i procedurave pér implementimin e projekteve kapitale

o Pas aplikimit dhe pérzgjedhjes s&¢ komunave pérfituese nga MZHR, realizohet
nénshkrimi i Marréveshjeve té Mirékuptimit ndérmjet MZHR-sé dhe komunave;

e Dorézohen MM tek DBF pér zotimin e mjeteve sipas MM-s¢;

e DBF né MZHR bén zotimin e mjeteve né SIMFK dhe njé kopje e dérgon te
Divizioni i Prokurimit dhe te secila komuné pérfituese kurse komunat fillojné
procedurat e prokurimit;

o Pasnénshkrimit t& kontratave mes komunés dhe OE, DMZHP obligohet té siguroj
- i kérkoj komunés njé kopje té kontratés té lidhur me OE si dhe dokumentet e
nevojshme pér nxjerrjen e Urdhérblerjes né SIMFK (urdhérblerja duhet t€ nxjerret

para se té pranohet fatura né MZHR).

2.1.2 Pranimi i dosjes nga Komuna
o Verifikimi i léndés nga ana DZHR;
e N& rastet kur dokumentacioni nuk éshté i kompletuar, DZHR njofton menjéheré
komunat pér kompletim t& dokumentacionit;
o Kompania Mbikéqyrése e projektit/Ekipi Monitorues i caktuar me vendim nga
ZKA pasi t& pranoj léndén, duhet té verifikoj punét né terren, pérkatésisht té
sigurohet nése kérkesa pérputhet me nivelin e punéve t& kryera né terren;



o TPasi té kompletohet lénda nga komuna dhe pas léshimit té certifikatés pér pagesé
té situacionit nga Kompania Mbikéqyrése e projektit/ Ekipi Monitorues i caktuar
me vendim nga ZKA, Zyrtari pér Menaxhimin e Projekteve dérgon faturén e OE
pér pranim né DBF dhe né momentin e pranimit/ protokolimit t& faturés, harton
raportin pér procedimin e [éndés pér pagesé e cila kontrollohet dhe nénshkruhet
nga Udhéeheqési i Divizionit pér Menaxhimin dhe Zhvillimin e
projekteve/Drejtori i DZHR-s& dhe procedohet pér aprovim tek ZA i kategorise
dhe nga ZKF);

Shih formatin e shkresés s¢ brendshme pér pagesé:

Pér; Zyrtarin Kryesor Financiar

Pérmes: Drejtorit t¢ Departamentit, Autorizuesi i Buxhetit; Udh&heqési i
Divizionit pér MZHP né DZHR;

Nga: Zyrtari pér Menaxhim té Projekteve né DZHR

Lénda apo subjekti: Kérkesé pér pagesé pér Investime kapitale

Data: xx. XX. XXXX

e Pas aprovimit/nénshkrimit, lénda dérgohet tek DBF pér bashkéngjitjen e zotimit.

2.1.3 Evidentimi i faturés né zyrén e Divizionit pér Buxhet dhe Financa

o Faturat do t& pranohen né DBF nga zyrtari pér pranim te faturave, do t¢ behet
evidentimi né nj¢ nga programet ekzistuese (Excel) dhe do t& kemi njé data bazé
té obligimeve té pranuara;

o Nga zyrtari i pranimit t& faturave pas protokolimit ato do t& shpérndahen tek MK
apo zyrtarét pérgjegjés;

e Divizioni pér Buxhet dhe Financa/ ZKF pasi t& pranoj léndén, bashkangjet zotimin
dhe léndén e kompletuar e dorézon te Divizioni i Prokurimit pér bashkéngjitjen e
Urdhérblerjes dhe Jénda kthehet pérséri né DBF.

2.1.4 Aprovimi i léndés nga Zyrtari Pranues i Mallit/Shérbimit dhe aprovimi nga ZKF
¢ ZPMSH, pasi t& pranoj léndén nga DBF, e bén regjistrimin e léndés né SIMFK dhe
lénda dérgohet tek ZKF pér aprovim né SIMFK, pastaj gjenerohet raporti nga
SIMFK dhe nénshkruhet nga ZPMSH dhe ZA i kategorisé;
2.1.5 Certifikimi i dokumentacionit né dosje fizike
o Zyrtari Certifikues, pasi té pranoj léndén nga DBF, e kontrollon léndén né aspektin
ligior dhe financiar. Nése lénda éshté né rregull, até e dérgon tek Zyrtari

Shpenzues pér regjistrim né SIMFK;




o Nése lénda nuk éshté e kompletuar, Zyrtari Certifikues e kthen léndén pér
kompletim tek DZHR.
2.1.6 Certifikimi final i dokumentacionit pér regjistrim né SIMFK
e Zyrtari Certifikues, pasi té pranoj léndén e kompletuar nga DZHR, e kontrollon
léndén né aspektin ligjor dhe financiar. Nése lénda éshté né rregull, até e dérgon
tek zyrtari shpenzues pér regjistrim né SIMFK.
2.1.7 Regjistrimi i shpenzimit né SIMFK
o  Zyrtari Shpenzues, pasi té pranoj léndén nga certifikuesi, e regjistron até né
SIMFK si shpenzim. M& pas, e nénshkruan né kopje fizike dhe té njgjtén e
pércjell tek Zyrtari Certifikues pér aprovim final.
2.1.8 Aprovimi i pagesés né SIMFK nga Zyrtari Certifikues
o Zyrtari certifikues, pasi t& pranon léndén nga zyrtari shpenzues, e verifikon
léndén né SIMFK dhe té njgjtén e aprovon né SIMFK, si dhe e nénshkruan né kopje
fizike;
e Pas certifikimit, Zyrtari Certifikues skanon léndén dhe e dorézon né DBF tek
zyrtari pér arkivim;
o Zyrtari pér arkivim, pas pranimit t&¢ léndéve nga zyrtari certifikues, léndét
financiare do t'i arkivojé menjéheré né folder dhe do t& mbahen shénime né njé

data bazé né ményré elektronike sipas kategorive ekonomike.

Né fund béhet procedimi i pagesés nga Thesari pérmes LLVTH-sé.

3. Udhézuesi pér menaxhimin dhe ekzekutimin e projekteve pér Subvencione

(grante pér biznese dhe OSHC-t&)
Ky dokument &shté udhézues i qarté pér procedurat qé duhet t& zhvillohen me rastin e
ekzekutimit t& pagesave pér kategoriné e subvencioneve (granteve pér biznese dhe OSHC-

t&).

3.1 Procedurat e pérgjithshme pér procedimin e pagesave
Me rastin e shpérndarjes sé subvencioneve (granteve pér biznese dhe OSHC-t&), procedimi

i pagesave duhet t& kalojé népér disa hapa si né vijim:



3.1.1 Fillimi i procedurave pér implementimin e projekteve Subvencione (Grante pér
biznese dhe OSHC-té)
e Pas aplikimit dhe pérzgjedhjes nga MZHR, realizohet nénshkrimi i kontratave me
pérfituesit;
e Dorézohen kontratat tek DBF pér zotimin e mjeteve sipas kontratés;
o Pas realizimit t& zotimeve fillon procesi i ekzekutimit t& pagesés sipas kontratés.

3.1.2 Pranimi i dosjes nga Monitoruesi i Projektit (i caktuar me vendim nga ZKA)

e Verifikimi i 1éndés nga monitoruesi;

e Ng rastet kur dokumentacioni nuk &shté i kompletuar, lénda duhet t& kthehet
menjéheré tek pérfituesi i grantit pér kompletim;

o Monitoruesi pasi té pranoj léndén e kompletuar, duhet té verifikoj aktivitetet e
realizuara sipas projektit t&¢ miratuar, pérkatésisht té sigurohet se kérkesa pér
monitorim pérputhet me aktivitetet e realizuara brenda afatit kohor sipas kontratés
(Monitorimi fillon pasi té ekzekutohet pagesa e paré).

3.1.3 Kompletimi i dosjes nga MP

o Pasi té kompletohet lénda, MP dorézon faturén né DBF pér pranim/ protokolim dhe
pastaj harton raportin e projektit duke u bazuar né raportin e monitorimit, i cili
aprovohet nga Monitoruesi i caktuar, Udhéheqési i Divizionit pé&r Menaxhimin e
Projekteve dhe Drejtori i DZHR-s€ ose ZA si dhe nga ZKF.

Shih formatin e shkresés sé brendshme pér pagesé:

Pér: Zyrtarin Kryesor Financiar

Pérmes: Drejtorit t& Departamentit; Autorizuesi i Buxhetit; Udhéheqési i
Divizionit pér MZHP né DZHR;

Nga: Zyrtari pér Monitorim té projekteve

Lénda apo subjekti: Kérkesé pér pagesé

Data: xX. XX. XXXX

o Pas aprovimit/nénshkrimit, lénda dérgohet tek DBF pér bashkéngjitjen e zotimit.

3.1.4 Evidentimi i faturés né zyrén e DBF
o Faturat do t& pranohen n& DBF nga Zyrtari pér Pranim té Faturave, do t& béhet
evidentimi né njé nga programet ekzistuese (Excel) dhe do t& kemi njé databazé t&
obligimeve té pranuara;
o Nga zyrtari i pranimit té faturave pas protokolimit ato do t& shpérndahen tek

zyrtarét pérgjegjés;



e Divizioni pér Buxhet dhe Financa/ZKF pasi t& pranoj léndén, bashkangjet zotimin
dhe léndén e kompletuar e dorézon tek Zyrtari Certifikues.

3.1.5 Certifikimi i dokumentacionit né dosje fizike
e Zyrtari Certifikues, pasi té pranoj léndén nga DBF, e kontrollon léndén né aspektin
ligjor dhe financiar. Nése 1énda éshté né rregull, até e dérgon tek Zyrtari Shpenzues
pér regjistrim né SIMFEK;
o Nése lénda nuk éshté e kompletuar, Zyrtari Certifikues e kthen léndén pér
kompletim te DZHR.

3.1.6 Kompletimi i dosjes nga DZHR pas rekomandimeve nga Zyrtari Certifikues
e DZHR léndén duhet gé ta kthej pérmes Monitoruesit tek pérfituesi pér kompletim;
o Lénda e kompletuar dérgohet te Certifikuesi.

3.1.7 Certifikimi final i dokumentacionit pér regjistrim né¢ SIMFK
o Zyrtari Certifikues, pasi té pranoj léndén e kompletuar nga Monitoruesi i
Projektit, e kontrollon léndén né aspektin ligjor dhe financiar. Nése 1énda éshté né
rregull, até e dérgon te zyrtari shpenzues pér regjistrim né SIMFK.
3.1.8 Regjistrimi i shpenzimit né SIMFK
e Zyrtari Shpenzues, pasi té pranoj léndén nga certifikuesi, e regjistron até né
SIMFK si shpenzim. Mé pas, e nénshkruan né kopje fizike dhe té njéjtén e pércjell
te Zyrtari Certifikues pér aprovim final.
3.1.9 Aprovimi i pagesés né SIMFK nga Zyrtari Certifikues
o Zyrtari Certifikues, pasi té pranojé léndén nga zyrtari shpenzues, e verifikon léndén
né SIMFK dhe té njgjtén e aprovon né SIMFK, si dhe e nénshkruan né kopje fizike;
e Pas certifikimit Zyrtari Certifikues e skanon léndén dhe e dorézon né DBF tek
zyrtari pér arkivim;
o Zyrtari pér arkivim, pas pranimit té léndéve nga zyrtari gertifikues, léndét
financiare do t'i arkivoj menjéheré né folder dhe do t&¢ mbahen shénime né njé data
bazé né ményré elektroniké sipas kategorive ekonomike.

Né fund béhet procedimi i pagesés nga Thesari pérmes LLVTH-sé.

4. Udhézues pér procedurat e ekzekutimit té pagesave pér kategoriné
ekonomike Mallra dhe Shérbime dhe kategoriné Shpenzime Komunale

Ky dokument éshté udhézues i qarté pér procedurat qé duhet té zhvillohen me rastin e
ekzekutimit t& pagesave pér kategoringé e mallrave dhe shérbimeve dhe kategoriné

shpenzime komunale.



4.1 Procedurat e pérgjithshme pér procedimin e pagesave
Neé kété kategori pagesat ekzekutohen pérmes dy procedurave te lejuara :
o Procedura me prokurimy;
s Procedura pa prokurim - vetém me aprovim;
Pas kompletimit té dosjes, 1énda procedohet pér pagesé pér té cilén duhet t& pércjellén
hapat si né vijim:
Evidentimi i faturés né zyrén e DBF:

e Faturat do té pranohen né DBF nga Zyrtari pér Pranim té Faturave, do té béhet
evidentimi né njé nga programet ekzistuese (Excel) dhe do t& kemi njé data bazé té
obligimeve té pranuara;

e Nga zyrtari i pranimit t& faturave pas protokolimit ato do té shpérndahen tek

zyrtarét pérgjegijés.

4.1.2 Ekzekutimi i pagesave pér kategoriné e mallrave dhe shérbimeve pa procedura té
prokurimit me aprovim:

e Pér ¢do shpenzim apo faturé té pranuar/protokoluar nga DBF duhet t& pérgatitet

raporti dhe nénshkruhet nga zyrtari pergjegjes per ate shpenzim.

o Pérgatitet shkresa pércellése sipas formatit té shkresés s¢ brendshme pér pagesé:

Pér: Zyrtarin Kryesor Financiar

Pérmes: Drejtorit té¢ DFSHP-sé, Autorizuesi i Buxhetit;

Nga: Zyrtari pérgjegjés
Lénda apo subjekti: Kérkesé pér pagesé

Data: xx. xx. Xxxx

o DBF e pranon léndén me té gjitha materialet pércjellése (raportin e zyrtarit, faturén
apo ndonjé dokument shtesé & varet nga lloji i pagesés) dhe fillon pérgatitjen e
UPO-sé pér zotimin e mjeteve né SIMFK;

e Zyrtari zotues verifikon llogaring né SIMFK nése éshté aktive, nése jo fillon me
pérgatitien e procedurave pér regjistrim té furnitoréve sipas Dokumentit pér
procedurat pér regjistrim (duke e kompletuar dosjen me té dhéna t& duhura dhe e
dérgon né Thesar né kopje fizike me aprovim t& ZKF);

o Zyrtari zotues bén pérgatitjen e léndés pér zotim sipas kérkesés dhe e dérgon pér
aprovim te ZA i kategorisé ekonomike;

o Zyrtari autorizues i kategorisé¢ e nénshkruan UPO-né dhe pastaj Zyrtari Zotues e
bén zotimin e mjeteve né SIMFK dhe e dérgon pér aprovim tek ZKF né SIMFK;

e Pas aprovimit te zotimit t& mjeteve dhe kompletimit té léndés, lénda i dorézohet
Zyrtarit Certifikues, i cili e kontrollon léndén né aspektin ligjor dhe financiar né



dosje fizike. Nése lénda éshté né rregull, até e dérgon te Zyrtari Shpenzues pér
regjistrim né SIMFK;

Nése lénda nuk &shté e kompletuar (ose me gabime), Zyrtari Certifikues e kthen
léndén pér kompletim (pérmirésim té gabimeve) tek DBF;

Lénda e kompletuar dérgohet prapé tek Certifikuesi dhe i njgjti e pércjellé te
Zyrtari Shpenzues;

Zyrtari Shpenzues, pasi t& pranoj léndén nga Certifikuesi, e regjistron até né
SIMFK si shpenzim, mé pas e nénshkruan né kopje fizike dhe té njgjtén e pérgjellé
te Zyrtari Certifikues pér aprovim né SIMFK;

Zyrtari Shpenzues gjaté shpenzimit duhet té verifikoj llogaring, pasi qé njé biznes
mund té keté mé shumé se njé llogari, por pagesa duhet té béhet né até llogari qé
8shté béré zotimi dhe gé figuron ajo llogari né faturg;

nénshkruan né kopje fizike;
Pas certifikimit, Zyrtari Certifikues e skanon Iéndén dhe dorézon né DBF te zyrtari

pér arkivim;

Zyrtari pér arkivim, pas pranimit té léndéve nga zyrtari gertifikues léndét financiare

do t'i arkivoje menjéheré né folder dhe do té mbahen shénime né njé data bazé né
ményré elektronike sipas kategorive ekonomike.

4.1.2.1 Procedura pér udhétime zyrtare dhe pagesat me Petty cash

Udhétimet zyrtare do té realizohen bazuar né udhézimin administrativ nr.2004 /07
pér udhétime zyrtare si dhe sipas vendimit nr.3012018 té datés 19.06.2018 Tarifat e
rishikuara pér udhétime jashté vendit dhe Vendimit nr.107/2020 t& datés 05.11.2020
pér caktimin e tarifave pér udhétime zyrtare brenda vendit;
Realizimi i kétyre udhétimeve do té béhet konform kétyre dokumenteve té
listuara mé larté duke pérdorur t& gjitha format ekzistuese (kérkesat pér méditje
pér udhétime zyrtare, format e llogaritjes, etj);
Procedura pér pagesat me Petty Cash do té realizohet sipas Ligjit pér Menaxhimin
e Financave Publike dhe Pérgjegjésité (pra vetém pér blerje té paparashikuara qé
dalin ad-hoc dhe né& vlerg deri né 99.90 €) duke pérdorur format adekuate t&

caktuara nga Thesati.

N& fund béhet procedimi i pagesés nga Thesari pérmes LLVTH-s&.



4.2. Ekzekutimi i pagesave pér kategoriné e mallrave dhe shérbimeve me procedura té

prokurimit

4.2,1 Kontratat pér furnizime

Pér ¢do nevojé té institucionit pér furnizim me mallra, zyrtarét i adresohen me
shkrim (email ose shkres#) Udhéheqésit t& Divizionit pér TI dhe Logjistiké (tutje
UDTL);

UDTL i adreson Menaxherit té Kontratés kérkesén pér furnizim me mallrat e
kérkuara, gjithmoné duke i pérfshiré né kopje té kérkesés DBF-né& dhe DP-ng;
MK e adreson tek OFE kérkesén pér furnizim, pasi té sigurohet nga DBF dhe DP
qé ka mjete té zotuara dhe ka urdhérblerje;

Pranimi i mallit nga komisioni pér pranim (i caktuar me vendim nga ZKA) béhet
né praniné e zyrtarit t& depos dhe t&€ MK-s¢;

Zyrtarii depos e regjistron mallin e pranuar né sistemin e-pasuria dhe e gjeneron
raportin e pranimit t& mallit i cili nénshkruhet nga anétaret e komisionit dhe
zyrtari i depos duke e bashkangjitur edhe vendimin nga ZKA me t& cilin jané
caktuar komision i pranimit;

Zyrtari i depos e kompleton léndén (fatura, fletédérgesa, raporti i gjeneruar nga
e-pasuria i nénshkruar nga antarét e komisonit) dhe e dérgon né DBF pér
pranim/ protokolim té faturés dhe ja dorézon Menaxherit té Kontratés léndén
pér ta pérgatitur raportin pér pagesé;

Menaxheri i Kontratés, ia bashkangjet léndés edhe: vendimin nga ZKA me té
cilin éshté caktuar Menaxher i Kontratés, Planin e Menaxhimit t& Kontratés si
dhe Kontratén me OE, faturén, fletdérgesén, raportin e komisionit dhe léndén
e dérgon pér aprovim te Drejtori i DFSHP-sé ~ ZA dhe pér aprovim tek ZKF.
Nga kjo pérjashtohet vetém procedura e blerjeve minimale (deri né 999.99 €);

Shih formatin e shkreses se brendshme pér pagese:

Pér: Zyrtarin Kryesor Financiar

Pérmes: Drejtorit té DFSHP, Autorizuesi i Buxhetit;

Nga: Zyrtari pérgjegjés/ Menaxheri i kontratés

Lénda apo subjekti: Kérkesé pér pagesé

Data: xx. XX. XXXX

Pas dorézimit té léndés né DBF, bashkéngjitet zotimi dhe pastaj lénda dérgohet
te DP pér bashkangjitjen e urdhérblerjes ku i njgjti e kthen 1éndén né DBF;




o DBF e dorézon léndén te zyrtari i pranimit t& mallit i cili e regjistron né sistemin

e SIMFK dhe kthehet pér aprovim né sistem nga ZKF. Formulari i printuar
nénshkruhet nga zyrtari 1 pranimit t¢ mallit dhe ZA né té gjitha nivelet e

pagesave,

e DPas nénshkrimit t& ZA, DBF léndén e dérgon te Zyrtari Certifikues i cili e

kontrollon léndén né aspektin ligjor dhe financiar né dosje fizike;

o Nése lénda éshté né rregull, certifikuesi até e dérgon te Zyrtari Shpenzues pér

regjistrim né SIMFK;

e Nése lénda nuk éshté e kompletuar (ose me gabime), Zyrtari Certifikues e kthen

léndén pér kompletim (pérmirésim té gabimeve) te MK dhe ky pasi e
kompleton e kthen prapé te Certifikuesi, i cili e pércjellé 1éndén te Zyrtari

Shpenzues;

e Zyrtari Shpenzues e regjistron léndén né SIMFK si shpenzim, mé pas e

nénshkruan né kopje fizike dhe t& njgjtén e pércjellé tek Zyrtari Certifikues pér

aprovim né SIMFK;

e Zyrtari Certifikues e verifikon léndén né SIMFK dhe té njéjtén e aprovon po

ashtu né SIMFK, si dhe e nénshkruan né kopje fizike;

e Pas certifikimit, Zyrtari Certifikues e skanon léndén dhe e dorézon né DBF tek

zyrtari pér arkivim;

o Zyrtari pér arkivim, pas pranimit té léndéve nga zyrtari certifikues léndét

financiare do ti arkivoj& menjéheré né folder dhe do t&é mbahen shénime né njé

data bazé né ményré elektronike sipas kategorive ekonomike.

NEé fund béhet procedimi i pagesés nga Thesari pérmes LLVTH-sé.

4.2.2 Kontratat pér shérbime

Pér ¢do nevojé té institucionit pér realizimin e shérbimeve, zyrtarét i adresohen me
shkrim (email ose shkresé¢) MK-s¢;

MK e merr aprovim nga DBF dhe DP qé ka mjete t& zotuara dhe ka urdhérblerje;
MK adreson tek OE kérkesén pér shérbime, gjithmoné duke i pérfshiré né kopje t&
kérkesés DBF-ng, DP-né dhe komisionin e caktuar pér pranimin e shérbimeve;
Pranimi i shérbimeve béhet nga komisioni pér pranim (i caktuar me vendim nga
ZKA) duke i'u referuar kérkesave nga MK dhe dorézon raport lidhur me realizimin
e shérbimeve te MK duke e bashkangjitur edhe vendimin nga ZKA me té cilin jané
caktuar komision i pranimit;

Pas pranimit té raportit t& komisionit, MK pérgatité raportin pér pagesé dhe i njgjti
bashkéngjité né léndé: faturén, fletdérgesén - nése ka, raportin e komisionit té
pranimit, vendimin nga ZKA me té cilin éshté caktuar Menaxher i Kontratés, Planin
e Menaxhimit t& Kontratés si dhe Kontratén me OE dhe i dérgon pér procedim



pérmes Drejtorit t& DFSHP-sé - ZA dhe aprovim te ZKF. Nga kjo pérjashtohet
vetém procedura e blerjeve minimale (deri né 999.99 €);

Shih formatin e shkreses se brendshme per pagese:

Pér: Zyrtarin Kryesor Financiar
Pérmes: Drejtorit té DFSHP, Autorizuesi i Buxhetit;

Nga: Zyrtari pérgjegjés/Menaxheri i kontratés

Lénda apo subjekti: Kérkesé pér pagesé

Data: xx. xx. Xxxx

e DPas dorézimit t& léndés né DBF, bashkangjitet zotimi dhe pastaj lénda dérgohet

te DP pér bashkangjitjen e urdhérblerjes ku i njéjti e kthen 1éndén né DBF;

e DBF léndén e dérgon te Zyrtari Certifikues i cili e kontrollon léndén né aspektin

ligjor dhe financiar né dosje fizike;

e Nése lénda éshté né rregull, gertifikuesi até e dérgon te Zyrtari Shpenzues pér

regjistrim né SIMEK;

e Nése lénda nuk &shté e kompletuar (ose me gabime), Zyrtari Certifikues e kthen

léndén pér kompletim (pérmirésim té gabimeve) te MK dhe ky pasi e kompleton
e kthen prapé te gertifikuesi, i cili e pércjell te Zyrtari Shpenzues;

e Zyrtari Shpenzues e regjistron até né SIMFK si shpenzim, mé pas e nénshkruan

né kopje fizike dhe té njéjtén e pércjellé te Zyrtari Certifikues pér aprovim né
SIMFK;

o Zyrtari Certifikues e verifikon léndén né SIMFK dhe té njgjtén e aprovon po

ashtu né SIMFK, si dhe e nénshkruan né kopje fizike;

e DPas certifikimit, Zyrtari Certifikues e skanon léndén dhe e dorézon né DBF te

zyrtari pér arkivim;

o Zyrtari pér arkivim, pas pranimit té léndéve nga zyrtari gertifikues léndét

financiare do t'i arkivojé menjéheré né folder dhe do t& mbahen shénime né njé
data bazé né ményré elektronike sipas kategorive ekonomike.

Né fund béhet procedimi i pagesés nga Thesari pérmes LLVTH-sé.

5. Afatet kohore pér realizimin e té gjitha pagesave

Tridhjeté (30) dité kalendarike pér pagesé nga data e pranimit té faturés;

Pesé (5) dité pune pér dorézimin e kérkesés pér udhétime zyrtare para udhétimit;
Pes¢émbédhjeté (15) dité kalendarike pér mbylljen e avanseve pér udhétime jashté
vendit si dhe pér sjelljen e raporteve nga udhétimet zyrtare pér mbylljen e
avanseve pér udhétimet zyrtare;

Tre (3) dité pune afat pér gertifikim nga dita e shpenzimit té léndés.



