HANDIKES

SHOQATA E PERSONAVE ME AFTESI TE KUFIZUARA - HANDIKOS FERIZA]J
ASSOCIATION OF PERSONS WITH DISABILITY - HANDIKOS FERIZA]

RREGULLORE FINANCIARE

POLITIKAT DHE PROCEDURAT FINACIARE DHE KONTABILITETIT

1. Procedurat Financiare

Pika 1 -

Qasja e pérgjithshme

11

1.2
1.3

14

15

Procedurat standarde operative té finacave jané pérpiluar me qéllim gé té mundésojné
efektivitetin e menaxhimit té financave, té pérmisojné llogaridhénjen, transparencén e
transaksioneve financiare, mbrojtjen e aseteve si dhe pérforcimin e politikave té Handikos
Ferizaj qé té pérmbush kérkesat e donatoréve si dhe té jeté né pérputhshméri me legjislaturén e
Republikés té Kosovés. Procedurat e kontabilitetit pérshkruajné transaksionet financiare si té
kompletuara, té pérshtashme, té besueshme dhe té krahasueshme népér periudha raportuese.
Komplete: té gjitha transaksionet regjistrohen né pérputhje me procedurat e kontabilitetit.

Té pérshtatshme: transaksionet e kontabilitetit regjistrohen dhe raportohen né kohé. Kjo ju
ndihmon marrésve té vendimeve qé té vlerésojné, té kaluarén, té tashmen dhe té ardhmeén si
dhe dhénia e informacionit né mes té shpenzimeve té planifikuara dhe ato té shpenzuara.

Té besueshme: transaksionet financiare nuk kané gabime dhe keqinterpretime, jané té
paragitura né formén mé reale.

Té krahasueshme: pérdoruesit e kétyre informatave do té munden té krahasojné, vlersojné si
dhe identifikojné trendet e transaksioneve financiare.

Valuta

Pika 2 -

2.1

2.2

Pika 3 -

Handikos Ferizaj i realizon tranasaksionet finanacare né Euro. Raportet financiare paragiten né
euro apo dollaré varésisht nga kérkesat specifike té donatoréve.

Dollarét kur éshté nevoja shkémbehen né bazé té kursit zyrtar té kémbimit. KEmbimi béhet né
banké&, Menaxheri i Administratés dhe Financave merr kursin zyrar té publikuar nga banka.
Diferencat e kémbimit t&€ monedhés regjistrohen né Excel né llogariné e caktuar dhe raportohen
tek donatorét si fitim apo humbje e valutes.

Regjistrimi i Inventarit.

3.1

3.2

33

3.4

Té gjitha pajisjet gé jané né pronési té Handikos Ferizaj duhet té jené té regjistruara né Listén e
Inventarit. Lista e Inventarit do té mirémbahet rregullisht dhe do té azhurnohet ¢do vit. Ajo
duhet t'i bashkéngjitet dosjes sé raportit té rregullt financiar, sipas Statutit té Handikos Ferizaj.
Menaxheri i Administratés dhe Financave éshté pérgjegjés pér regjistrimin dhe mirémbajtjen e
inventarit.

Asetet e Handikos Ferizaj konsiderohet ¢cdo mjet gé tejkalon vlerén prej 10 eurove. Regjistrimi i
aseteve dhe plani i zhvlersimit mirémbahet né baza vjetore. Té gjitha asetet duhet té jéné té
regjistruara né regjistrin e asetve bashké me dokumentacionin origjinal té blerjes.

Menaxheri i Administratés dhe Financave dorézon kété listé tek Drejtori/e Ekzekutiv/e pér
aprovim. Mbas aprovimit Menaxheri i Administratés dhe Financave i regjistron asetet né
databasé.



3.5

Assetet e Handikos Ferizaj jané: Kompjuterét, printerét, fotokopjet, projektorét, fotoaparati,
telefonat, karrikat, tavolinat dhe raftet.

Pika 4 - Kontabiliteti

4.1

4.2

4.3

Handikos Ferizaj pérdor njé sistem té kontabilitetit dhe llogarive bankare né pérputhje me
Standardet e Kontabilitetit né Kosové, si dhe me kérkesat e donatoréve. Handikos Ferizaj pérdor
database-én né Excel né té cilin regjistron, organizon si dhe menaxhon transaksionet financiare.
Ky lloj software gjeneron raporte financare pér nevojat e brendshme dhe té jashtme té
organizatés. Menaxheri i Administratés dhe Financave éshté pérgjegjés pér regjistrimit,
kontrollin dhe gjenerimin e raporteve né kété software.

Kjo databasé mundéson regjistrimin, kontrollin e shpenzimeve, gjeneron raporte dhe analizon
transaksionet financare.

Raportet qé i gjeneron kjo database jané: raporte ditore, mujore, vjetore, raporte pér kérkesa té
donatoréve, raporte té transaksioneve bankare dhe raportet e keshit

Pika 5 - Viti fiskal

5.1

5.2

53

Viti fiskal pér Handikos Ferizaj éshté né pérputhje me vitin kalendarik (1 janar — 31 dhjetor), né
pérputhshméri me Standardet e Kontabilitetit né Kosové.

Né Excel sistemi i kontabilitetit mbyllet né fund té vitit financiar dhe hapet né fillim té vitit tjetér.
Cdo lloj pérshtatje gé kérkohet procesohet né perudhén vijuese. Nése njé perudhé mbyllet nuk
mund té béhén ndryshime apo modifikime.

Menaxheri i Administratés dhe Financave éshté pérgjegjése gé té gjitha transaksionet e njé
perudhé té jené té regjisturara para se té mbyllet viti financiar si dhe té mos kryhen ndyshime
apo modifikime.

Pika 6 - Té hyrat

6.1

6.2

6.3

Té hyrat (nga donatorét dhe nga burime té tjera), pérmes transferit bankar, do té regjistrohen
né sistemin e kontabilitetit né bazé té dités sé depozitimit né llogariné bankare té Handikos
Ferizaj. Té ardhurat deri né 500 Euro mund té mbahen né arkén pér para té gatshme jo mé gjaté
se tri dité pas marrjes. Té ardhurat duhet té depozitohen né llogariné bankare té Handikos
Ferizaj brenda 3 ditéve té punés. Té ardhurat qé tejkalojné shumén prej 500 Eurosh do té
pranohen vetém pérmes transferit bankar.

Té gjitha té ardhurat do té klasifikohen dhe té regjistrohen né sistemin e kontabilitetit, sipas
donatorit dhe sipas kategorive dhe nén-kategorive té sistemit té kontabilitetit té Handikos
Ferizaj.

Té gjitha fondet gé merren nga donatorét do té klasifikohen né sistemin e kontabilitetit té
Handikos Ferizaj. Pér secilin fond té marré nga njé donatoré i caktuar do té béhet klasifikimi
sipas kategorive dhe nén-kategorive té sistemit té kontabilitetit t&€ Handikos Ferizaj, si¢ jané:
kostot administrative, kostot e programit, stafi, udhétimet, etj.

Pika 7 — Shpenzimet

7.1

7.2

Shpenzimet do té regjistrohen sipas datés. Né kushte normale shpenzimet do té regjistrohen né
ditén kur jané béré. Né rast se kjo éshté e pamundur, pér shkak té ngarkesés sé madhe né puné,
shpenzimet do té regjistrohen brenda dités sé fundit té javés sé punés kur jané béré.

Té gjitha shpenzimet do té klasifikohen dhe té regjistrohen né sistemin e kontabilitetit sipas
donatorit dhe sipas kategorive dhe nén-kategorive té sistemit té kontabilitetit t&€ Handikos
Ferizaj.



Pagesat ne shumé me te larté se 500 rekomandohet te behet me transferim bankar. Né rastet
kur donatorét kané rregullat e tyre pér kufizimet e pagesés kesh, atéheré Handikos Ferizaj do ta

Né fund té ¢do muaji kalendarik Menaxheri i Administratés dhe Financave do té pérgatisé

Pasqyrén e gjendjes financiare (bilancin)

Pasqyrén e aktiviteteve (pasqyrén e té hyrave dhe shpenzimeve)

Pasqyrén e veté-financimeve (té hyrat dhe shpenzimet).

Raportet mujore financiare do té hartohen né pérputhje me kérkesat e donatoréve dhe té

Pérveg raporteve financiare mujore, Menaxheri i Administratés dhe Financave do té pérgatisé
raporte tremujore, gjashtémujore dhe vjetore, si dhe c¢do raport tjetér gé kérkohet nga

Menaxheri i Administratés dhe Financave pérgatit raporte financiare periodike ¢do gjashté muaj
pér téré veprimtariné e Handikos Ferizaj. Kéto duhet t'i paragiten pér shqyrtim dhe miratim
Drejtoreshes Ekzekutive. Ajo/ai pastaj i dérgon ato tek Bordi i Drejtoréve té Handikos Ferizaj

Raportet vjetore financiare, té cilat i paragiten Kuvendit té Anétaréve té Handikos Ferizaj i
pérgatit Menaxheri i Administratés dhe Financave, i verifikon Menaxherja e Programeve kurse i

Dokumentet origjinale financiare do té€ mbahen né zyrat e Handikos Ferizaj né njé vend té
sigurté. Dokumentet financiare do té ruhen pér 6 vite, né rast té auditimit nga donatorét apo

Raportet financiare dhe dokumentet déshmuese (faturat) mbahen né dosje, té cilat pérgatiten
né baza mujore né kordoné té vecanté. Cdo kordon duhet té keté etiketé gé tregon pérmbaijtjen

Sistemimi i dokumenteve financiare duhet té jeté i menaxhuar nga Menaxheri i Administratés
dhe Financave dhe i verifikuar nga Drejtoresha Ekzekutive.

10.1  Menaxheri Administrativ dhe i Financave éshté pérgjegjés pér: Mirémbajtjen e
dokumenteve financiare pér té gjithé donatorét, pérfshiré kontratat dhe marréveshjet;
Vendosjen dhe respektimin e orarit pér pérgatitien dhe dorézimin e raporteve

10.2  Kuvendi i Anétaréve dhe Drejtoresha Ekzekutive jané pérgjegjés pér shqyrtimin dhe
miratimin e raporteve vjetore financiare. Bordi i Drejtoréve jep pélgimin dhe komenton
né raporte para se ato té dérgohen te Kuvendi i Anétaréve pér aprovim final.

7.3
respektojé até rregull.
Pika 8 - Raportet financiare
8.1
raportin financiar, i cili pérfshiné:
a.
b.
C.
8.2
rregullave té autoritetit fiskal.
8.3
donatorét.
8.4
pér shqyrtim dhe aprovim.
8.5
aprovon Drejtoresha Ekzekutive.
Pika 9 - Dokumentet financiare
9.1
autoritetet fiskale.
9.2
e tyre.
9.3
Pika 10 - Pérgjegjésité pér raportim
financiare.
Pika 11 - Kérkimi i paradhénies

11.1  Menaxheri i Administratés dhe Financave pérgatit kérkesén pér paradhénie nga
donatorét dhe ia paraget pér miratim Drejtoreshes Ekzekutive. Kjo kérkesé hartohet né
pérputhje me kriteret dhe udhézimet e donatoréve dhe me nevojat e programit pér
periudhén pér té cilén kérkohet paradhénia.



11.2  Té punésuarit né Handikos Ferizaj gjithashtu mund té kérkojné paradhénie nga pagat e
tyre. Kérkesa pér kété do t'i dorézohet Menaxherit té Administratés dhe Financave dhe
do té miratohet nga Drejtoresha Ekzekutive.

Pika 12 - Autoriteti i nénshkrimit

12.1  Shpenzimet deri né 100.00 Euro mund té miratohen nga Menaxheri i Administratés dhe
Financave ose nga Menaxherja e Programeve. Shpenzimet té cilat tejkalojné shumén
prej 100.00 Eurosh do té miratohen nga Menaxheri i Administratés dhe Financave dhe
nga Drejtori/e Ekzekutiv/e.

12.2  Drejtori/e Ekzekutiv/e miraton kérkesat pér udhétime dhe paradhéniet pérkatése.

12.3  Raportet financiare pérgatiten nga Menaxheri i Administratés dhe Financave,
verifikohen nga Menaxherja e Programeve dhe nénshkruhen nga Drejtoresha
Ekzekutive.

12.4 Té gjitha raportet pér shpenzime lidhur me paraté e gatshme pérgatiten dhe
nénshkruhen nga Menaxheri i Administratés dhe Financave, verifikohen nga Menaxherja
e Programeve dhe aprovohen nga Drejtoresha Ekzekutive.

Pika 13 - Llogarité bankare

13.1  Handikos Ferizaj mirémban njé llogari té sajén bankare né Ferizaj. Handikos Ferizaj
mund té hap llogari té tjera bankare, sipas kérkesés sé donatoréve ose sipas nevojave té
organizatés.

13.2  Drejtoresha Ekzekutive ka autoritetin qé té hapé dhe mbyllé llogarité bankare. Kérkesa
pér té hapur njé llogari bankare duhet té nénshkruhet nga mé sé paku tre anétaré té
Bordit.

13.3  Drejtoresha Ekzekutive éshté e autorizuar té nénshkruajé ceget, té béjé depozité dhe
transfere né dhe nga llogarité bankare té Handikos Ferizaj. Drejtoresha Ekzekutive mund
té autorizojé Menaxherin Administrativ dhe té Financave té kryejé transaksionet e
pérmendura mé lart, sipas nevojave té organizatés.

13.4  Barazimet me gjendjet bankare, database Excel si dhe librit té keshit béhen nga
Menaxheri i Administratés dhe Financave. Menaxheri i Administratés dhe Financave ka
gasje né futjen dhe nxerjen e té dhénave né Excel pér barazim me gjendjet bankare.

Pika 14 — Ebanking

14.1  Handikos Ferizaj ka qasje né llogrité bankare né online banking. Drejtori/e Ekzekutiv/e
dhe Menaxheri i Administratés dhe Financave kané qgasjen né e-banking.

Pika 15 — Transfertét bankaré

15.1  Té gjitha transaksionet ekzekutohen me transferé bankar. Procedura pér kété éshté si
vijon: Menaxheri i Administratés dhe Financave pranon faturén té cilén duhet té
paguajé. Né kété fazé konfirmohet: fatura dhe aprovimi pér urdhéresén pér blerje nga
stafi respektiv.

15.2  Menaxheri i Administratés dhe Financave pérgadit vausherin pér ekzekutimin e pagesés.
Nése pagsa béhet pér shérbime té konsulencés atéheré konfirmohen té kushtet né
kontratén e lidhur pér kéto shérbime, agjenda e trajnimit et;.

15.3  Vausheri apo kérkesa pér pagesé i dérgohet Drejtorit/es Ekzekutiv/e pér aprovim. Kjo
kérkesé pér pagesé mund t'i dérgohet Drejtorit/es Ekzekutiv/e me emali. Ajo aprovon
kérkesén pér pagesé dhe nénshkruan até duke e dérguar tek Menaxheri i Administratés
dhe Financave me email apo pércjell vausherin e nénshkruar.




15.4

15.5

15.6

Menaxheri i Administratés dhe Financave e ekzekuton kété pagesé me e-banking. Nése
ka ndonjé problem apo pamundési qé kjo pagesé té béhet pérmes e-banking, atéheré
transferi dérgohet dhe ekzekutohet né degén e bankés.

Menaxheri i Administratés dhe Financave arkivon dokumentin e ekzekutimit té
transaksionit, vausherin, aporvimin me shkrim nga Drejtoresha Ekzekutive, faturén,
kontratén dhe té gjitha dokumetet e tjera pércjellése té nevojshme.

Menaxheri i Administratés dhe Financave bén barazimin e transaksioneve bankare dhe
raporteve bankare né baza mujore, né fund té ¢cdo muaji.

Pika 16 - Procedura e pagesés me para té gatshme

16.1

16.2

16.3

Té gjitha paraté e gatshme do té mbahen né njé arké té mbyllur, ku mund té kené qasje
Drejtoresha Ekzekutive, Menaxheri i Administratés dhe Financave dhe Menaxherja e
Programeve. Né arké duhet té mbahet njé shumé e caktuar e parave gé éshté e
nevojshme pér mbulimin e shpenzimeve té pérditshme.

Menaxheri i Administratés dhe Financave, nén mbikéqyrjen e Drejtoreshes Ekzekutive,
éshté pérgjegjése pér mirémbajtjen e parave té gatshme. Pér shpenzime té vogla (deri
né 100.00 Euro) té béra nga pagesat me para té gatshme, Menaxheri i Administratés
dhe Financave éshté e obliguar té€ marré miratim verbal nga Drejtoresha Ekzekutive.
Menaxheri i Administratés dhe Financave merr para té gatshme pér shpenzime dhe i
regjistron ato né ditarin e shpenzimeve ditore. Pasi té jeté béré blerja, Menaxheri i
Administratés dhe Financave sjell faturén origjinale. Menaxheri i Administratés dhe
Financave regjistron té gjitha shpenzimet e béra nga paraté e gatshme né sistemin e
kontabilitetit.

Pagesat pér kompani gé pranojné vetém para té gatshme (PTK, KEK dhe disa shpenzime
té tjera komunale), si dhe pagesat pér pastrimin e zyrés béhen me para té gatshme.
Kéto pagesa do té kené faturat origjinale pér té& mbéshtetur kéto shpenzime. Nénshkrimi
i Drejtoreshes Ekzekutive kérkohet pér té gjitha kérkesat pér té béré kéto pagesa.

Pika 17 - Dokumentet Financiare

171

Arkivimi - Dokumentet origjinale financiare duhet té mbahen né zyrén e organizatés né
njé vend té sigurt. Dokumentet financiare duhet té& mbahen pér 5 vite, né rast té
auditimit nga donatorét apo autoritetet fiskale gjaté 5 viteve té ardhshme.

Pika 18 - Automjeti dhe politika lidhur me udhétim

18.1

Kur pérdoren automjetet zyrtare (ose private pér géllime té projekteve) duhet té mbahen
llogarité e automjetet KM té regjistrit. Ndarja e shpenzimeve té karburantit bazuar né
projekte do té tregohet né Librin e Regjistrimit t& Automjeteve, i cili duhet té plotésohet sa
heré qé automjeti pérdoret pér géllime té projektit. Kjo formé pérmban detaje, si: numri i
kilometrave, data dhe ora e nisjes, destinacioni, emri i projektit, géllimi i udhétimit, emri i
shoferit, udhétarét e tjeré té pranishém né automjet, data e kthimit. Né fund té muajit, ky
formular i dorézohet Zyrtarit té financave dhe béhet krahasimi me faturat e karburanteve
pér muajin.

18.2 Handikos Ferizaj do t'i kompensoj punétorét pér shfrytézimin e automjeteve té tyre private

pér nevoja té organizatés. Kompensimi éshté 0.16 Euro pér kilometér. Kompensimi pér
koston e ndérrimit e filtrave té vajit /ajrit, do té béhet pas 5,000 km. Cdo udhétim zyrtar do
té miratohet paraprakisht nga Drejtori ekzekutiv dhe do té shénohet né regjistér. Ky
regjistér do té mirémbahet nga Menaxheri i financave dhe do té miratohet né fund té ¢do
muaji nga Drejtori ekzekutiv.

18.3 Faturat origjinale té transportit duhet té dorézohen (faturat e karburantit dhe faturat tjera

té udhétimit né kupon té ndaré). Nése ka tepricé prej 300 euro (kur ka té béjé me transport



me autobus) atéheré tri oferta duhet té prezantohen tek departamenti i financave té 0JQ
Handikos Ferizaj.

18.4Kur pérdoret taksi pér géllime afariste, duhet té dorézohet fatura e taksit. Nése ekziston
kontraté me kompaniné pér shérbime taksi, fatura duhet té pérmbaj datén, orén,
destinacionin dhe emrin e personit i cili ka shfrytézuar taksiné. Nése nuk ka kontraté, por
punonjési duhet té kompensohet pér koston, pérvec faturés sé taksisé, punonjési duhet té
dorézoj njé formé pér kérkesén e shpenzimeve nga arka e parasé sé gatshme, qé pérmban:
Numrin e faturés, Shumén, Pérshkrimin e shpenzimeve, pérfshiré géllimin e udhétimit,
kohén dhe destinacionin, Datén kur éshté béré kérkesa, Faturén e taksisé. Forma duhet té
miratohet nga Menaxheri Financave. Kjo formé duhet té pérdoret edhe pér shpenzimet
tjera té vogla.

18.5Handikos Ferizaj rimburson shpenzimet e transportit dhe furnizimet e nevojshme pér
aktivitete, té cilat paraprakisht duhet té aprovohen. Pér udhétimet zyrtare me fjetje brenda
Kosovés, Handikos Ferizaj i siguron punétorit/es shpenzimet pér ushgim dhe fjetje, né bazé
té buxhetit té aprovuar nga donatori. Kurse, pér udhétime zyrtare jashté Kosovés, Handikos
Ferizaj i siguron punétorit/es njé méditje prej 20% té shpenzimeve standarde ditore, bazuar
né ligjet dhe rregulloret e Kosovés.

18.6 Shpenzimet gé nuk rimbursohen jané shpenzimet e pijeve alkoolike si dhe gjobat dhe
dénimet e shkaktuara nga punétorét pavarésisht nése qé jané béré gjaté orarit té punés.

Pika 19 - Auditimi

19.1

19.2

Handikos Ferizaj do t'i nénshtrohet auditimit né pérfundim té ¢do viti fiskal, i cila kryhet nga njé
kompani e cgertifikuar pér auditim, dhe e téré procedura do té kryhet né pérputhje me
Standardet e Kontabilitetit né Kosové dhe kérkesat e donatoréve. Auditimi do té béhet me
kérkesé té donatorit dhe kur projekti tejkalon shumén 100,000 euro.

Té gjeturat nga auditimi i adresohen Drejtoreshés Ekzekutive. Ajo shqyrton komentet dhe
rekomandimet e kétij raporti. Drejtoresha Ekzekutive e ka té drejtén té miraton ndrsyhimet né
proceduat finaciare né lidhur me sygjerimin e gjetjeve té auditoréve.

Politikat e prokurimit

Pika 20 - Qéllimi

20.1

20.2

20.3

Qéllimi i kétij dokumenti éshté qé té pércaktoj rregullat dhe procedurat e prokurimit né
Handikos Ferizaj, si dhe té ofroj udhézime pér ndjekjen e procedurave té prokurimit. Té gjithé
punonjésit e Handikos Ferizaj, kané gasje né rregulloren e prokurimit ku i kané té pérshkruara se
cilat procedura ata duhet t'i zbatojné sa heré qé ndérmarrin aktivitete té prokurimit. Kjo
rregullore duhet té sigurojé qé té mirat dhe shérbimet e blera nga organizata me qgéllim té
pérmbushjes se géllimeve dhe objektivave té saj, té jané kost-efektive dhe né pérputhje me
rregullat dhe ligjet né fuqi. Handikos Ferizaj né baza té rregullta do té rishikoj kété rregullore,
me géllim qé té sigurohet se politikat e prokurimit jané aktuale, té sigurojné kontrollé efektive
dhe rezultojné me rezultate té suksesshme né raportet e auditorit.

Prokurimi éshté proces i sigurimit dhe menaxhimit té burimeve té jashtme (mallrave,
shérbimeve dhe punéve), né pérgjithési prej furnizuesve té organizatés. Kétu pérfshihen té
gjitha blerjet pa marr parasysh vlerén e tyre. Cdo prokurim pérfshin kontratén apo marréveshjen
né mes té blerésit dhe shitésit, ndonése transaksionet né vlera mé té vogla me para té gatshme
mund té regjistrohen vetém pérmes njé fletépagese.

Interpretimi i késaj rregullore béhet nga ana e stafit té organizatés Handikos Ferizaj. Né situatat
e caktuara kur kérkohen pérjashtime né procesin e prokurimit, nga kjo rregullore atéheré duhet
té merret aprovimi i Drejtoreshés Ekzekutive apo Bordit té Drejtoréve. Pérjashtimet mund té
jéné té natyrave té ndryshme:



o

c.
d.
e.

Kur ofertuesit kané ofruar kushte té njéjta pér furnizimin e mallrave apo shérbimeve;
Mallrat apo shérbimet jané specifike né treg dhe nuk mund té sigurohen tre oferta té
pércaktuara né procesin e prokurimit;

-Kérkesat urgjente;

-Né raste té partnershipit mé ndonjé entitet té dyté;

-Kur kérkesa éshté e pérséritshme.

Pika 21 - Parimet e procesit té prokurimit
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Shprehimisht ose té nénkuptuara kéto parime duhet qé gjithnjé té shfrytézohen si
udhérréfyes gjaté procesit té prokurimit:

Sigurimi i vlerés mé té miré pér prokurimet gé financohen;

Konkurrenca pér té arritur rezultatet mé té mira gé jané né dispozicion nga tregu;

Mos diskriminimi;

-Transparenca e rregullave, mundésive, proceseve, shénimeve dhe rezultateve;
Marréveshjet e ndershme, té drejta dhe té paanshme, né ményré gé té shmangen
konflikti i interesit dhe korrupsioni;

Pérgjegjésia, né ményré gé zyrtarét té jené pérgjegjés pér vendimet dhe veprimet e
tyre;

Kontrollimi i shpenzimeve té procesit té prokurimit;

Punonijésit e Handikos Ferizaj duhet té pajtohen dhe té nénshkruajné formén e Kodit té
Mirésjelljes pér prokurim.

Pika 22 - Pérgjegjésité dhe autorizimet

22.1

22.2

22.3

oo oo

oo

22.4

22.5

Autoriteti kontraktues gé pércjell kété proceduré standard éshté organizata Handikos
Ferizaj. Brenda organizatés pérgjegjés né procesin e prokurimit jané pozitat si:
Drejtoresha Ekzekutive, Menaxheri i Administratés dhe Financave si dhe stafi i
organizatés.

Detyrat dhe pérgjegjsité e Drejtoreshés Ekzekutive gjaté procesit té prokurimit jané:

Té siguron qé stafi ka pranuar dhe njeh rregulloren e prokurimit;

Nénshkruan té gjitha kontratat e Handikos Ferizaj mbi vlerén 100 euro;

Té aporvojné kérkesat pér mallrat dhe shérbime té kufizuara si dhe mundésiné pér té
huazuar apo marrje me gira e mallrave apo shérbimeve

Cakton komisionet pér shqyrtimin e ofertave;

Cakton mbikqyrésit e kontratave;

Aprovon inicimin e aktiviteteve té prokurimit né kontratat me vleré mbi 100 euro.
Detyrat e pérgjegjsité e Menaxherit t&€ Administratés dhe Financave gjaté procesit té
prokurimit jané:

Konfirmimi i disponushmérisé té fondeve

Inicimi i procesit té prokurimit

Pércjellja e procesit té prokurimit

Rapotimi tek Drejtoreshés Ekzekutive pér mbarvajtjen e procesit té prokurimit

Stafi i organizatés ka pér detyré té béjé kérkesén pér mallrat, mjetet apo shérbimet tek
departamenti i administratés dhe financave, né qofté se kjo shihet si nevojshme pér
mbarévajtjen e punéve té organizatés.

Formularét e Kontratés dhe formularét tjeré té prokurimit do té pércaktohen nga njésia
pér administrim dhe financa né Handikos Ferizaj.

Pika 23 - Procesi i Prokurimit

23.1

Procesi i prokurimit mund té ndahet né gjashté faza:



Planifikimi i prokurimit. Né kété fazé béhet konfirmimi i fondeve té cilat duhet té jéné né
dispozicion pér blerjen e caktuar.

Ftesa pér oferta apo kuotime. Né kété fazé béhet shpallja pér ftesat dhe kuotimet pér
furnizim me shérbime dhe mallra.

Vlerésimi i ofertave. Né kété fazé béhét pérzgjedhja e ofertés mé té pérshtatshme.
Aporvimi dhe dhénia e kontratés. Né kété fazé béhet aporvimi i kontratés dhe
nénshkrimi mes organizatés dhe furnitorit.

Menaxhimi i kontratés deri né pérmbushjen e saj. Né kété fazé béhet aporvimi i
pagesés.

Raportimi. Né kété fazé té fundit béhet aporvimi i raportit té procesit té prokurimit.

Pika 24 — Faza 1: Planifikimi i prokurimit
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24.2

24.3

24.4

Planifikimi éshté faza ku mund té shtohet vlera e prokurim. Kjo fazé pérfshin definimin
se ¢ka éshté e nevojshme, mundésisht né kushte funksionale dhe e efektshme, né
ményré gé té lejohen ofertuesit gé me mundési maksimale té konkurrojné pér t'i
pérmbushur nevojat e projekteve té Handikos Ferizaj.

Hulumtimin e tregut béhet nga stafi i Handikos Ferizaj. Né kété proces stafi i njésisé té
administrimit dhe financave ka pér detyré té mbledh informacione provizore pér ofertén
né treg né lidhur me mallrat dhe shérbimet e kérkuara. Mbledhja e informatave té
tregut mund té béhén pérmes telefonit, fages té internetit té furnitorit apo vizitave.
Kéto informata mbélidhen dhe plotésohet njé raport rreth disponushmérisg¢, ¢mimit dhe
kualitetit té mallrave apo shérbimeve té kérkuara

Arsyetimin e shpenzimeve dhe sigurimin e aprovimit pér prokurim. Autorizimi i fondeve
né dispozicion béhet nga njésia pér administrim dhe financa para se té filloj procesin e
prokurimit. Ky autorizim do té sigurohet duke u plotésuar njé formular i caktuar.
Realizimi i investimeve béhet né bazé té prioriteteve té pércaktuara paraprakisht né
panifikimet vjetore apo projektet e propozuara. Zgjedhja apo pércaktimi i metodés sé
prokurimit gé zbatohet né prokurimin né fjalé.

Tabela vijuese pérmban metodat e aprovuara té prokurimit:

Cmimi i vlerésuar i prokurimit |Metoda e prokurimit |Kérkesa e procesit té prokurimit

Deri 799.00 €

Pagesat me para té imtaQasje me vetém njé konsulent, furnizues apo
né para té gatshme ofrues té shérbimeve

mund té shfrytézohet
(né vleré deri mé 100€).

Né mes té 800.00 € dhe 1,000 € Blerje Konkurruese Blerja Konkurruese me zarfe té mbyllura ose

pérmes postés elektronike. Kérkesa pér
oferta duhet t'i dorézohet né minimum prej
tre ofertuesve. Afati pér parashtrimin e
ofertave te zgjaté pesé (5) dité kalendarike.

Né mes té

1,000 € dhe 4.999,00 € pérmes postés elektronike.

Blerje Ofertuese Blerja Ofertuese me zarf té mbyllur ose

Shpallja publike té paktén né njé gazeté
ditore ose portal né internet né njérén nga
gjuhet zyrtare té publikuara né Republikés e
Kosovés.

Afati pér parashtrimin e ofertave éshté pesé
(5) dité kalendarike.




Mbi 5,000.00 € Shpallje Publike ITé iniciohet procesi i prokurimit pas

aprovimit paraprak nga Drejtori Ekzekutiv.
Shpallja publike té paktén né njé gazeté
ditore ose portal né internet né njérén nga
gjuhet zyrtare té publikuara né Republikés e
Kosovés.

Duke pas parasysh natyrén specifike té
veprimtarisé mediale pér disa pajisje mund
té kérkohen edhe oferta pérmes portaleve
kombétare ose ndérkombétare.

Afati pér parashtrimin e ofertave éshté
dhjeté (10) dité kalendarik.

24.5

24.6

Nuk éshté gjithnjé praktiké e miré qé té ftohen njé numér minimal i ofertave dhe
kuotimeve. Eshtéd me réndési qé té keté oferta té pavarura dhe konkurrente nga
ofertuesit, sa do qé éshté e mundur. Eshté e ndaluar gé té ndahen kérkesat né ményré
gé t'i shmanget metodave té prokurimit té cilat pérndryshe do té kérkoheshin. Ekziston
njé dispozité né kété rregullore né lidhje me prokurimet e pa planifikuara kur nevojat
jané emergjente.

Né rast se kriteret e donatoreve jané me limite me té ultét sa qé jané paragitur né
tabelén: “Tabela vijuese pérmban metodat e aprovuara té prokurimit” dhe nése kané
kritere tjera specifike atéheré duhet té merren parasysh ato kritere specifike té
donatorit.

Pika 25 — Faza 2: Ftesa pér oferta dhe kuotime

25.1

25.2

a0 oo

25.3

25.4

Njésia e administratés dhe financave publikon kérkesén e vet apo kérkon nga ofertuesit
gé direkt t'i sjellin kuotimet apo ofertat varésisht prej kufizimeve buxhetore té
pércaktuara né kéto procedura. Ftesa pér oferta pérfshin ¢do ftesé pér oferta, njoftimin
apo publikimin e informatave gé kérkohen nga kéto procedura té prokurimit.

Té sigurohet gé Ftesa pér Oferta dhe njoftime té ngjashme té publikohen né té paktén
né njé gazeté ditore ose portal né internet né njérén nga gjuhet zyrtare té pérdorura
zyrtarisht né Republikés e Kosovés, né raste té jashtézakonshme, edhe né gjuhén
angleze. Ofertuesve duhet dérguar dokumentacionin e ploté dhe né rast té ofertimit
duhet pérfshiré:

Udhézimet pér ofertuesit, duke pérfshiré afatin e mbylljes sé ofertés

Formularét e ofertés

Kushtet e pérgjithshme té kontratés

“Specifikimet teknike” ose “detyrat dhe pérgjegjésité” (té shkruara, aq sa éshté e
mundur né kushte funksionale apo té realizueshme me géllim té nxitjes sé konkurrencés
dhe pér t’ju treguar furnizuesve se cka duhet té béhet e jo si duhet té béhet.)

Kriteret e matshme pér vlerésimin e ofertés

Pérgjigiet ndaj pyetjeve me shkrim té ofertuesve duhet té trajtohen me kujdes, me
géllim té shmangies sé c¢farédo rreziku té shpérdorimit. Ofertat e dorézuara nga
ofertuesit duhet té mbahen né vend té sigurté. Ofertat e dorézuara pas afatit duhet té
kthehen té pahapura.

Pér rastet e kontratave kornizé (furnizime té vazhdueshme brenda vitit), kohézgjatja e
kétyre kontratave mund té jeté 1 (njé) vit me mundési té vazhdimit mé sé shumti edhe 1
(njé) vit tjetér.



Pika 26 — Faza 3: Vlersimi i ofertave

26.1 Njé Komision pér Vlerésim i pérbéré prej tre anétaréve do té krijohet nga Drejtori/e
Ekzekutiv/e.
Eshté me réndési gé:

a.

26.2

26.3

26.4

T oT@m 0 o0 T

Té sigurohet se vlerésuesi dhe paneli i vlerésuesve té kené shkathtési dhe njohuri té
nevojshme pér kété proces;

Té vlerésohen ofertat sipas kritereve té njoftuara té zgjedhjes;

Té eliminohen ofertat joformale dhe té papérshtatshme si dhe ofertat e paragitura nga
ofertuesit e pakualifikuar pér detyrat e kérkuara (pérfshira);

Té refuzohet ¢do plotésim i vonshém i ofertave;

Té rekomandohet oferta gé siguron vlerén mé té miré;

Té sigurohet raporti i ploté me shkrim pér Drejtorin/en Ekzekutiv/e dhe/ose Bordin e
Organizatés.

Njé pérfagésues i procesit té prokurimit dhe njé pérfagésues i njésisé sé kérkesés
brenda organizatés do té merr pjesé ¢do heré né Komisionin e Hapjes dhe até té
Vlerésimit té Ofertave.

Sé paku tri oferta duhet té jené té pérgjegjshme apo té vlefshme pér té vazhduar tutje
me nénshkrimin e kontratés. Né rast se Komisioni pér Vlerésimin e Ofertave konstaton
se vetém dy (2) oferta jané té pérgjegjshme, atéheré duhet té merret aprovimi i
Drejtorit/es Ekzekutiv/e pér té vazhduar tutje me nénshkrimin e kontratés.

Kriteret e vlersimit pér fituesin e kontratés jané:

Cmimi mé i volitshém

Cilésia e mallrave/shérbimeve. Argumenti duhet té jété i verifikueshém

Disponushméria e mallrave/shérbimeve brenda afatit té kérkuar pér dorézim

Shérbimet pas shitjes, ofertimi i servisimit

Referencat dhe pérvojat e méparshme té ofertuesve

Stabiliteti financiar i shitésit

Kushtet e pagesés

Garancia e ofruar

Mundésia pér té dhéné mostra

Pika 27 — Faza 4: Aprovimi dhe dhénia e kontratés

27.1

27.2

Kontratat e prokurimit do té jepen pas pérmbushjes sé kétyre procedurave té
prokurimit:

Pas vlerésimit té ofertave, Handikos Ferizaj duhet ta njoftoj me shkrim Ofertuesin e
Pérzgjedhur gé oferta apo kuotimi i tij éshté pranuar.

Kontrata nénshkruhet dhe Urdhér-Blerja i jepet kontraktuesit.

Kontratat e prokurimit do té nénshkruhen sipas autoritetit té pércaktuar né statutin e
Handikos Ferizaj.

Kontratat pér géllime specifike jané té nevojshme pér prokurimin e té gjitha mallrave
apo shérbimeve té tjera té caktuara, p.sh. kontratat pér gira e mallrave, ndértimit apo
renovimit té objektit, video/DVD, etj. Né varési té& shumave apo natyrén e marrédhénies
(gira, huazim, puné ndértimi) do té duhet té shqyrtohen dhe miratohen nga Drejtoresha
Ekzekutive.

Pika 28 — Faza 5: Menaxhimi i kontratés deri né pérfundimin e saj

28.1

Pér secilén kontraté, Drejtoresha Ekzekutive duhet té caktoj njé person qé té jeté
Mbikéqyrési i Kontratés. Mbikéqyrési i Kontratés éshté pérgjegjés pér menaxhimin e
marrédhénieve me kontraktuesin , pérfshiré kétu ¢éshtjet qé kané té béjné me:
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28.2

Propozimet pér ndryshimet dhe pérmirésimet e kontratés;

Sigurimin e monitorimit té dérgesés dhe té pranimit té nevojshém apo procedurat e
verifikimit pér mallra, shérbime dhe puné té tjera;

Rregullimin e inspektimit aty ku éshté e nevojshém,;

Sigurimin se a jané béré té gjitha pagesat kontraktuesit né datén e duhur, né pérputhje
me kushtet relevante té kontratés, dhe kushtet e kontratés gé i nénshtrohen dérgesés
dhe pranimit.

Mbikéqyrési i Kontratés ka pér detyré qé té béje mbikéqgyrjen e punéve né bazé té
projekt propozimit dhe specifikimit teknik.

Pranim-dorézimi teknik i punéve té kryera duhet té béhet nga Mbikéqyrési i Kontratés
se bashku me komisionin e punékryersit/shérbimdhénésit.

Pérfshihet né ményré té domosdoshme gé Urdhérpagesa éshté parashtruar né kohé té
duhur né departamentin pér administraté dhe financa me dokumentacionin mbéshtetés
(kontratén, urdhér-blerja, memorandumet, déftesén origjinale té aprovuar nga
komisioni mbikéqyrés i projektit etj).

Pika 29 — Faza 6: Raportimi

29.1

Pér ¢do prokurim gé Drejtoresha Ekzekutive ka dhéné aprovimin pérkatés, njésia e
prokurimit né departamentin e administratés dhe financave duhet té dorézoj raportin
pérfundimtar té projektit pérfshiré shpenzimet e realizuara.

Pika 30 — Prokurimi emergjent

30.1

30.2

L

30.3

30.4

Prokurimi emergjent mund té pérdoret vetém né raste té jashtézakonshme dhe kur
veprimi i shpejté éshté esencial pér mallrat, punét apo shérbimet nése:

Nevoja pér prokurim éshté urgjente (forca madhore, rrezikimi i sigurisé publike, nevoja
pér sanim té démtimit té ambientit)

Urgjenca nuk kané mundur té parashihet né ményré té mjaftueshme.

Raste té cilat jané esenciale pér mbarévajtjen e punés se organizatés dhe pérkojné me
natyrén e punés sé sajé.

Metoda e Prokurimit Emergjent nuk shfrytézohet:

Pér té shmangur konkurrencén né cilési dhe né kosto;

Pér té shmangur kérkesat normale té transparencés; dhe as

Pér té béré diskriminim kundér Furnizuesve té tjeré.

Nése prokurimi emergjent kérkohet, atéheré Drejtoresha Ekzekutive do té pérfshij né
shénimet e prokurimit njé memorandum i cili tregon, né detaje bindése, se njéra prej
kushteve té sipérpérmendura pér shfrytézimin e késaj metode éshté pérmbushur.

Gjaté shfrytézimit té metodés sé prokurimit emergjent, ofertat duhet t'iu dorézohen sé
paku tre ofertuesve dhe nuk ka nevojé pér shpallje publike. Afati pér dorézimin e
ofertave pércaktohet prej 1 (njé) deri né tre (3) dité kalendarike. Aprovimet pér
pérdorimin e prokurimit emergjent do té béhen nga Drejtoresha Ekzekutive.

Pika 31 - Prokurimi i Mallrave apo shérbimeve té kufizuara

31.1

Né rastet kur organisata Handikos Ferizaj e konsideron qé duhet té blehen mallra té
kufizuar atéheré para se té kalohet né procedurén e rregullt té prokurimit duhet té
merret aporvimi dhe arsyetimi nga Drejtoresha Ekzekutive e Handikos Ferizaj. Ky
aporvim duhet té jété mé shkrim apo me memorandum ku shénohet qartazi arsyetimi i
blerjes. Disa nga mallrat e kufizuar té cilat mund t’i blej organizata jané: veturat pér
organizatén, paisjet elektronike pér stafin (kompjuterat, tabletat apo telefonat mobil),
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blertja e paisjeve té vjetra apo té pérdorura apo ¢do lloj tjetér artikulli ose shérbimi qé
konsiderohet i kufizuar.

Pika 32 — Ankesat
321 Ankesat e ofertuesve dorézohen pér vémendjen e Drejtoreshés Ekzekutive t& me adresé
né Handikos Ferizaj, Ferizaj, Kosové. Afatet pér dorézimin e ankesave dhe shqyrtimin e
ankesave do té zbatohen konform dispozitave té pércaktuara né ligjin e prokurimit
publik né Republikén e Kosovés.
32.2  Bordii Drejtoreve do té caktoj njé Komision i cili do té merret me'shqyrtimin e ankesave

té ofertuesve
N 1&»\\&/%1/
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