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«pER PERDORIMIN E ARKIVES ELEKTRONIKE Nii PROCESIN E EKZEKUTIMIT TE
BUXHETIT TE SHTETIT NGA NJESITE E QEVERISJES SE PERGJITHSHME”

Né mbéshtetje t& nenit 104, pika 4 i Kushtetutés s€ Republikés sé Shqipérise, né zbatim t& VKM nr.
527, daté 25.07.2019 “Pér krijimin e bazés shtetérore t& sistemit informatik té menaxhimit financiar”,
Udhézimit t& Ministrit t& Financave dhe Ekonomisé nr. 9, daté 20.03.2018 “Pér procedurat standarte té
zbatimit t& buxhetit”, Urdhérit t& Ministrit té Financave nr. 89, daté 12.11.2014 “Pér zbatimin e manualit
t& menaxhimit t& pérdoruesve dhe té zhvillimeve té reja funksionale té Sistemit Informatik Financiar t&
Qeverisé”, Ministri i Financave dhe Ekonomisé:

UDHEZON

I. TE PERGJITHSHME

1. Qéllimi i kétij udhézimi éshté pércaktimi i rregullave, procedurave, dhe afateve qé duhet t&
ndigen pér pérdorimin e arkivés elektronike gjaté procesit té ekzekutimit t€ buxhetit t€ shtetit
nga njésité e qeverisjes s¢ pérgjithshme duke mundésuar dérgimin dhe arkivimin né formé
elektronike t& dokumentacionit mbéshtetés pér ekzekutim té transaksioneve buxhetore né
Sistemin Informatik Financiar t€ Qeverisé (SIFQ).

IL. PALET PERFSHIRESE NE KETE PROCES

1. Drejtoria e Pérgjthshme e Thesarit (DPTH)

2. Njésité e Qeverisjes s€ Pérgjithshme (NJQP)

3. Drejtoria ¢ Teknologjise sé Informacionit pér Ministrin€ e Financave dhe Ekonomisé,
Drejtoria e Menaxhimit TIK pér Ministriné e Linjes, AKSHI.



IIL. SISTEMET INFORMATIKE TE NEVOJSHME PER REALIZIMIN E PROCESIT

L
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Sistemi Informatik Financiar i Qeverisé (SIFQ) pér kontabilizimin, ekzekutimin e
transaksioneve financiare té NJQP dhe raportimin financiar té Qeverisé.

Web Portali pér dérgimin elektronik té dokumentacionit mbéshtetés té transaksioneve
buxhetore pér ekzekutim né STFQ

Arkiva Elektronike pér arkivimin e dokumentacionit mbéshtetés t€ transaksioneve
buxhetore.

IV. PROCEDURA E PUNES

a- Njésité e Qeverisjes sé Pérgjithshme (NJQP)

. NJQP bén skanimin e té gjithé dokumentacionit mbéshtetés t& nevojshém pér ekzekutimin

e cdo transaksioni buxhetor népérmjet Sistemit Informatik Financiar t&€ Qeveris€. Lloji 1
dokumentacionit mbéshtetés pér ¢do tip transaksioni financiar (kérkesé blerje, kontraté,
urdhér shpenzimi, detajim dhe rishikim buxhetor) pércaktohet né paragrafin V t& kétij
udhézimi.

NJQP qé& nuk kané akses té drejtpérdrejté né SIFQ do té dérgojné né€ thesar
dokumentacionin mbéshtetés t& skanuar sipas pikés 1 mé sipér, népérmjet Web Portal.
Specialisti pérgjegjés pér financén né NJQP kryen ngarkimin dhe dérgimin pér miratim té
kétij dokumentacioni tek népunesi zbatues i NJQP.

Népunési Zbatues (NZ) i NJQP bén kontrollin e dokumentacionit né Web Portal duke
verifikuar vlefshmériné e tyre sipas natyrés sé transaksionit buxhetor. Pas kétij verifikimi
NZ bén miratimin ose refuzimin e kérkesés pér ekzekutim nése vérehen mospérputhje me
rregullat e pércaktuara né kété udhezim ose paqartési té leximit t& dokumentave t& skanuara.

Pas miratimit nga NZ sipas pikés 3 mé sipér, Népunési Autorizues (NA) i NJQP bén
kontrollin e dokumentacionit né Web Portal duke verifikuar vlefshmérin€ e tyre sipas
natyrés sé transaksionit buxhetor. Pas kétij verifikimi NA bén miratimin ose refuzimin e
kérkesés pér ekzekutim nése vérehen mospérputhje me rregullat e pércaktuara né kéte
udhézim ose paqartési t& leximit té dokumentave t€ skanuara.

Pas miratimit nga NA sipas pikés 4 mé sipér, specialisti i degés sé thesarit bén kontrollin €
dokumentacionit né Web Portal duke verifikuar vlefshmérine e tyre sipas natyrés sé
transaksionit buxhetor. Pas kétij verifikimi specialisti i degés sé thesarit bén miratimin ose
refuzimin e kérkesés pér ekzekutim nése vérehen mospérputhje me rregullat e pércaktuara
né kété udhézim ose paqartési té leximit té dokumentave t€ skanuara.



NJQP qé kané akses té drejtpérdrejté né SIFQ (online) skanojné dokumentacionin
mbéshtetés sipas pikés 1 mé sipér. Specialisti i financés regjistron transaksionin financiar
né SIFQ sipas procedurés ekzistuese, duke i atashuar dokumentacionin mbéshtetés t&
skanuar paraprakisht. M& pas transaksioni dérgohet pér miratim tek népunési zbatues dhe
népunési autorizues i NJQP. Miratimi ose refuzimi i transaksionit financiar sé bashku me
dokumentacionin mbéshtetés té skanuar dhe atashuar, nga Népunési Zbatues dhe Népunési
Autorizues 1 NJQP béhet né SIFQ.

NJQP qé kané akses t& drejtpérdrejté né SIFQ (online) né dokumentin e urdhér shpenzimit
do t& vendosin numrin e kuponit né SIFQ. NJQP qé nuk kan€ akses té drejtpérdrejté né
SIFQ (ofline) né dokumentin e urdhér shpenzimit do t&é vendosin numrin e transaksionit né
Web Portal.

NEé rast ndryshimi té pérdoruesve n€ Web Portal pér institucionet qé nuk kané akses té
drejtpérdrejté né SIFQ (specialist i financés, Népunés Zbatues ose Népunés Autorizues),
NJQP njofton zyrtarisht degén e thesarit respektive lidhur me referencat e pérdoruesit gé
largohet/zévendésohet (emér, mbiemér, pozicioni i punés).

Dokumentacioni mbéshtetés i skanuar dhe qé mé pas ngarkohet né web portal dhe né SIFQ
(referuar pikés 2 dhe 6 mé sipér) nénshkruhet elektronikisht népérmjet firmés dixhitale.
Zhatimi i nénshkrimit elektronik t& kétij dokumentacioni do té kryhet menjéheré sapo té
jeté béré i vlefshém pér pérdorim nga institucioni i AKSHI-t, né pérputhje té€ plot€ me
rregullat respektive lidhur me kété proces t& miratuar nga ky institucion.

Dega e Thesarit

Pas miratimit t& kérkesés né Web Portal sipas pikés 5, sesioni a) mé sipér, specialisti i degés
s& thesarit bén regjistrimin e transaksionit financiar né SIFQ dhe bashkélidh teknikisht
dokumentat mbéshtetés té transaksionit dérguar népermjet Web Portal né SIFQ. Gjithashtu,
numri unik i transaksionit né SIFQ kopjohet né web portal né fushén respektive te tij, duke
siguruar késhtu hetimin né Web Portal n€ koh¢ reale nga veté NJQP té hapave té
ckzekutimit té transaksionit financiar né SIFQ (regjistrim, miratim, refuzim, ekzekutim
pagesé€ etj).

Pas regjistrimit dhe vleftésimit t& transaksionit financiar sipas pikés 1 sesioni b) dhe pikeés
S, sesioni a) dhe pas miratimit nga NZ dhe NA sipas pikés 6 sesioni a) mé sipér, pérgjegjési
i degés sé thesarit, kryen miratimin ose refuzimin e transaksionit né¢ SIFQ nése vérehen
mospérputhje me rregullat e kontrollit té brendshém financiar ose paqartési t€ leximit té
dokumentave t& skanuara.

Pas miratimit té transaksionit financiar né nivelin e thesarit, dokumentacioni mbéshtetés
ruhet automatikisht né Arkivén Elektronike.

Mbéshtetur né kérkesén e NJQP sipas pikés 7, sesioni a) mé sipér, dega e thesarit dérgon
me posté elektronike (email) kété kérkesé né DPTH pér zbatim. Pas konfirmimit nga DPTH



t& realizimit t& ndryshimeve né Web Portal, dega e thesarit njofton zyrtarisht ose népérmjet
postés elektronike NJQP respektive.

5. Dega e thesarit siguron trajnimin e nevojshém t& pérdoruesve t€ NJQP-ve té juridiksionit
t& saj para dhe, sipas nevojave, pas dhénies sé aksesit t& NJQP né Web Portal pér qéllim té
kétij udhézimi.

c- Drejtoria e Pérgjithshme e Thesarit

1. DPTH bazuar né kérkesén sipas pikés 3, sesioni b) me sipér dhe né bashképunim me
Drejtoriné e Teknologjis€ sé Informacionit pér Ministrin€ e Financave dhe Ekonomisg,
Drejtoria ¢ Menaxhimit TIK pér Ministriné e Linjés, AKSHI, siguron mirémbajtjen e
pérdoruesve né Web Portal dhe njofton me posté elektronike degén respektive t& thesarit
pér ndryshimet e kryera.

2. DPTH né bashképunim me Drejtoriné ¢ Teknologjisé sé Informacionit pér Ministrin€ e
Financave dhe Ekonomisé, Drejtoria e Menaxhimit TIK pér Ministriné e Linjés, AKSHI,
siguron mbarévajtjen e procesit t€ punés né Web Portal n€ rastin ¢ problematikave t&
mundshme té konstatuara nga pérdoruesit e sistemit.

3. DPTH pérgatit dhe dérgon pér pérdorim manualet e pérdorimit t&¢ Web Portal n€ degét e
thesareve, té cilat mé pas i dérgojné tek NJQP respektive.

4. DPTH siguron trajnimin e nevojshém té stafit t& degéve té thesareve pér pérdorimin e Web
Portal dhe i asiston ata sipas nevojave gjaté procesit té trajnimit dhe dhénies sé aksesit né
Web Portal t€ NJQP.

d. Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit pér Ministriné e Financave dhe Ekonomisé,
Drejtoria e Menaxhimit TIK pér Ministriné e Linjés, AKSHI (DTI-MFE)

1. DTI-MFE garanton siguriné dhe zbatimin ¢ pajtueshmérisé pér qasje né sistem

2. DTI-MFE siguron paisjen ¢ stafit t&¢ NJQP me teknikén e nevojshme pér ushtrimin e
funksionit t& nénshkrimit dixhital t& dokumentave t€ skanuar sipas pikés 1 dhe 2 t&

paragrafit IV, sesionit a) t& kétij udhézimi, né zbatim te progedurave t& institucionit té
AKSH pér kété géllim.

DTI-MFE siguron mbarévajtjen e procesit t&€ punés né Web Portal né rastin e problematikave t€
mundshme teknike té konstatuara nga pérdoruesit e sistemit.

V. DOKUMENTACIONI MBESHTETES I NEVOJSHEM SIPAS NATYRES SE
TRANSAKSIONIT FINANCIAR

1. Dokumentacioni pér regjistrimin e urdhér prokurimit:



» Urdhér Kérkesé Blerje sipas formatit n€ aneksin 1

» Urdhéri i prokurimit nénshkruar nga Népunési Autorizues
> Regjistri i prokurimeve

» Fondin limit

2. Dokumentacioni pér regjistrimin e kontratés:
» Urdhér- Blerje sipas formatit né aneksin 2
> Njoftimi i shpalljes sé fituesit
> Kontrata (skanohen faget e kontratés q& pérmbajné informacionin e méposhtém):
v Data dhe numri i protokollit t€ kontratés
Objekti i kontratés
Kohézgjatja e kontrates

Vlera totale e kontratés

Skeduli i pagesave t€ kontratés

SRR

Néshkrimin e kontratés nga palét respektive.

3. Dokumentacioni pér detajimin e buxhetit (pushtetin vendor):
» Shkresa e Vendimit té Késhillit Bashkiak
> Shkresa e konfirmimit nga prefektura
> Ekselin e detajimit t€ buxhetit

4. Dokumentacioni pér rishikimin e buxhetit (pushtetin vendor):

» Shkresa e institucionit pér rishikimin e buxhetit

5. Dokumentacioni pér regjistrimin e numrit té punonjésve:

> Shkresé e protokolluar firmosur nga NA

6. Dokumentacioni pér regjistrimin e balancave kontabél té tjera né LM:
» Bilanci

» Pasqyra e lévizjes sé llogaris€

N& pérputhje me natyrén e shpenzimeve, Urdhér-Shpenzimit i bashkangjiten kéto dokumenta
justifikues:



7. Shpenzime té faturave q€1i pérkasin té njejtés natyré shpenzimi (uji, posté, telefon, energji)
dhe daté brenda muajit:

>  Pérmbledhése e faturave tatimore/ jo tatimore ku pérfshihet:
v" Numri dhe data e faturés tatimore
v' Seria
v/ Shuma

» Kontrata

Shénim: Pérmbledhésja e faturés tatimore duhet té nénshkruhet nga NZ.

8. Shpenzime pér shérbime mbi 800.000 leké pa tvsh:

> Situacion i punimeve (skanohen faget q€ pérmbajné informacionin e méposhtém):
v' Objekti i projektit
v/ Numri dhe data e situacionit t€ punimeve
v" Vlera e situacionit
v Llogaritja e garancisé sé punimeve

> Vula dhe firma e institucionit, kontraktorit dhe supervizorit

» Fatura

> Proces verbali. i marrjes né dorézim

» Amedim kontrate (né rast se ka).

Shénim: Pér shpenzimet pér shérbime mbi 800.000 leké pa tvsh nuk éshté e nevojshme té
bashkangjiten urdhér prokurim, njoftimi fituesi nga sistemi i APP, dhe kontrata pasi jané té
pérfshira njé heré si né pikén I dhe 2 mé sipér.

9. Shpenzimeve pér shérbime nén 800.000 leké pa tvsh:
» Urdhér prokurimi
> Njoftim fituesi nga sistemi 1 APP-sé
» Situacion i punimeve (skanohen faget qé pérmbajné informacionin ¢ méposhtém):
v/ Objekti i projektit
v Numri dhe data e situacionit t€ punimeve

v' Vlera e situacionit



10.

11.

12.

»

v Llogaritja e garancisé€ s€ punimeve
v Vula dhe firma e institucionit, kontraktorit dhe supervizorit.

Fatura

Shpenzime pér blerje nén 800.000 leké pa tvsh:

YV V V VV VY

Urdhér prokurimi

Ftesé pér oferté
Njoftim fituesi nga sistemi i APP-s€

Fatura
Fleté hyrje

Proces Verbali i marrjes né dorézim

Shpenzime pér blerje mbi 800.000 leké pa tvsh:

>
>

v V V V VY

Fatura
Situacion i punimeve nése ka (skanohen faget qé pérmbajné informacionin e méposhtém):
v/ Objekti i projektit
v Numri dhe data e situacionit t€ punimeve
v' Vlera e situacionit
v Llogaritja e garancisé s€ punimeve
Vula dhe firma e instiutcionit, kontraktorit dhe supervizorit
Fleté hyrje
Proces Verbal i martjes né dorézim
Akt Kolaudim

Certifikaté e pérkohshme e marrjes né dorézim ( pér punimet e ndértimit)

Shénim: Pér shpenzimet pér blerje mbi 800.000 leké pa tvsh nuk éshté e nevojshme té
bashkéngjiten urdhér prokurim, njoftimi fituesi nga sistemi i APP, kontrata pasi jané té
pérfshira njé heré si né pikén 1 dhe 2 mé sipér.

Shpenzime pér dieta me jashte:

>
»

Autorizim

Listpagese e bankés (qé ka nr e llogarisé dhe shumén)



13. Shpenzime pér paradhénie dieta
» Urdhéri i titullarit
> Listé pagesa e bankés (qé kanr ¢ llo garisé dhe shumén)

14. Shpenzimet pér pritje pércjellje:
» Programi
» Fatura

15. Shpenzime pér kuotat e anétarésimit
» Marréveshja
» Shkresé pér likujdim

16. Transaksione té brendshme gé lidhen me ekzekutimin e shpenzimeve/pagesave pér
blerjen e shérbimeve midis institucioneve buxhetore (pa lévizje monetare ) :

» Fatura pér arkétim

17. Dokumentat pér trasfertat e brendshme (pa lévizje monetare ) :
» Vendim i Késhillit t& Ministrave
» Vendim i Késhillit Bashkiak

18. Transaksione lidhur me detyrimet e insitucioneve buxhetore ndaj sistemit tatimor pér té
gjitha llojet e detyrimeve tatimore (pa lévizje monetare):

» Deklarata tatimore

19. Shpenzime pér honorare, borde, komisione:
» Ligj
» VKM
» Urdhér i brendshém i institucionit

> Listépagesé e bankés (qé ka nr e llogaris€ dhe shumén)

20. Shpenzime pér paga:
> Listépagesé e bankés (qé ka nr e llogarisé dhe shumén)
» Bordero



21. Shpenzime pér shpérblime personeli:

22.

233

24.

25:

26.

27.

» Urdhér i brendshém i institucionit
> Listépagesé e bankés (q€ kanr e llogarisé dhe shumén)
» Bordero

Shpenzime pér oré jashté kohés normale t&€ punés:
% Urdhér miratim nga Minsitri i Financés dhe Ekonomisé

> Listépagesa ¢ bankés (q€ ka nr ¢ llogarisé dhe shumén)

Shpenzime pér rimbursim t& TVSH:
» Keérkesa,

> Miratimi pér rimbursim

Dokumentat pér letér kredi:
> Miratim nga Ministria e Financave dhe Ekonomisé

> Kontrata

Shpenzime pér pagesé subvencioni (Nxitje punésimi):
Urdhér

Kontraté

Y V

Bordero

Y

Listé pagesé pér banké (q€ kanre llogarisé dhe shumén)

YV VY

Deklarata tatimore

Shpenzime pé cilésité artistike:
> Urdhér i bréndshém i institucionit

» Kontrata

Shpenzime pér likujdimin e vendimeve gjyqésore:
» Urdhér i brendshém i institucionit
™~

»> Vendim gjykate

> Faturé pér shpenzim pérmbarimor



28. Shpronésime:
» Vendimi Késhillit t& Ministrave
» Vendim i Késhillit Bashkiak

> Listépagesé e bankés (q€ ka nr e llogarisé dhe shumén)

29. Shpenzime pér pagesén e garancive:
» Kontrata
» Proces—verbali i marrjes né dorézim
» Akt —kolaudimi
>

Certifikaté e pérhershme € martjes né dorézim

30. Shpenzime né valuté:
> Autorizimi i titullarit pér térheqje valute

» Shkresa e titullarit ku cilésohet emri dhe referencat identifikuese t& personit pér térheqje
valute

31. Shpenzime me ¢ek (pér shérbimet nén 10.000 leké):
» Urdhér titullari
» Fatura
» Tleté-hyrje né rast se &shté blerje
>

Shkresa e titullarit ku cilésohet emri dhe referencat identifikuese té personit per térheqje
¢ shumés né€ cash

Shénim: Pér pagesat né cash dhe valuté institucioni pasi vulos urdhér—shpenzimin né degén e
thesarit e dérgon fizikisht até edhe né banke.

32. Shpenzime pér ndihmén ekonomike dhe paaftésiné:
> Listépagesa dhe urdhér i titullarit
» Vendimi i Késhillit Bashkiak
» Konfirmim i prefekturés

» Miratim nga Ministria € Shéndetésisé dhe Céshtjeve Sociale.

33. Shpenzime pér blerje (pér blerje nén 10.000 leké) jané:



» Urdhér prokurimi
» Procerverbali i ofertave

» Fleté hyrje

V1. TE TJERA PERCAKTIME

1. Gjithé proceset e pércaktuara né paragrafin [V- “procedurat ¢ Punés” t& kétij udhézimi, do
t&¢ kryhen né Web Portal dhe SIFQ sipas manualeve respektive té pérdorimit dhe
administrimit pér ¢do sistem.

2. Pérdorimi i Arkivés Elektronike pér procesin € ckzekutimit t& buxhetit do t€ fillojé
menjéher€ pas nénshkrimit té kétij udhézimi né katér institucione pilot né degén e thesarit
Tirané dhe mé pas do té shtrihet né té gjithé vendin pér te gjitha NJQP duke siguruar
pérfundimin e kétij procesi brenda njé periudhe njé vjegare nga momenti i nénshkrimit t&
kétij udhézimi.

3. Cdo degé thesari, menjéher€ pas nénshkrimit t& kétij udhézimi, do t& paraqesé prané DPTH

planin ¢ dhénies sé aksesit né Web Portal pér t& gjitha NJQP t€ juridiksionit t€ saj duke
pércaktuar garté: kodin dhe péshkrimin e emrit t& NJQP, datén e dhénies s€ aksesit né Web
Portal, periudhé n e trajnimit t¢ pérdoruesve t€ NJQP nga dega e thesarit, emrat ¢

pérdoruesve t&€ NJQP respektive né Web Portal.

4. Deri né njé udhézim t&€ dyté institucionet buxhetore do vazhdojné te dérgojné né degén e
thesarit dokumentacionin justifikues per kontroll dhe vulén e thesarit.

5. Ky udhézimi hyn né fuqi menjéher€ pas nénshkrimit t€ tij.




stitucioni L
IPT - i
od Institucioni

ntiteti i Qeverisjes
istrikti (TDO) Nr. i Urdhér Blerjes STFQ[

URDHER - BLERJA

~R[ | DATE[ |

Struktura e llogarive SHUMA
Nr. Ge. | Kap: Kod Llogaria Nen Kod ne Objekti i kontrates
Program | Ekonomike LlogarialProjekti Leke
1
2
3
4
5
6
il
8
9
10
TOTALI ME SHIFRA
TOTALI ME FJALE
IBAN
Te dhena per kreditorin perfitues : Dokumentat ngjitur Urdher Blerjes :
Emri i perfituesit EmertimiNr. G_U»ao Dokumenti
Kontrata




[PT - i
r.llog.bank Te tjera
mri Bankes (Emertim:
dresa e Bankes date)
PER INSTITUCIONIN
URDHERUESI KONTABILISTI
Vula

Shenim: Qelizat per "Nr. i urdher blerjes SIFQ" plotesohet nga institucioni buxhetor




1stitucioni

|

IPT -i

“od Institucioni

‘ntiteti i Qeverisjes

yistrikti (TDO) Nr. i Kérkesé Blerjes mﬁmo_‘
URDHER KERKESE - BLERJA
R[] pate[ ]
Struktura e llogarive SHUMA
Nr. Kod Llogaria Nen Kod ne Objekti i prokurimit
Gr.| Kap.
: WZ.VWQ Ekonomike| Llogaria Projekti Leke
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

TOTALI ME SHIFRA

TOTALI ME FJALE

Dokumentat ngjitur Kérkesé Blerjes : \_




% Nr. Dokumenti Date Dokumenti

-okurimi

2§

i

1te

PER INSTITUCIONIN
URDHERUESI KONTABILISTI
Vula

Shenim: Qeliza per "Nr. | urdher kerkese blerjes SIFQ" plotesohet nga institucioni buxhetor




