&

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E FINANCAVE DHE EKONOMISE
DREJTORIA E PERGJITHSHME E THESARIT
DREJTORIA E PROCESIMIT Tk BIZNESIT
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UDHEZIM
N3 dats 3 ! 2020
PER

“ZBATIMIN E OPERACIONEVE DITORE NE SISTEMIN INFORMATIK
FINANCIAR TE QEVERISE”.

Né vijim t& zbatimit t&€ Ligji Nr. 9936, daté 26.6.2008, “Pér Menaxhimin e Sistemit Buxhetor né
Republikén e Shqipérisé”, té ndryshuar me Ligjin Nr. 57/2016, Ligji nr. 10296, daté 08.07.2010
1 ndryshuar me Ligjin nr. 110/2015, daté 15.10.2015 “Pé&r Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin”,
Udhézimit té€ Ministrit t€ Financave dhe Ekonomisé Nr. 9, daté 20.03.2018 “Pér Procedurat
Standarte t& Zbatimit t& Buxhetit”, Udhézimi nr. 9/1, daté 20.03.2018 “Pér Procedurat e Zbatimit
t&€ Buxhetit pér Njésité e Qeverisjes s¢ Pérgjithshme qé Pérdorin Sistemin Informatik Financiar té
Qeveris¢”, Udhézimi Nr. 30, daté 27.12.2011 “Pér Menaxhimin e Aktiveve né Njésité e Sektorit
Publik” 1 ndryshuar me Udhé&zimin Nr. 24, daté 07.12.2016, Nr. 11, daté 06.05.2016 dhe Nr.20,
daté 17.11.2014 “Pér Disa Shtesa dhe Ndryshime né Udhézimin Nr. 30, daté 27.12.2011 “Pér
Menaxhimin e Aktiveve n€ Njésité e Sektorit Publik™:

UDHEZOJ

Zbatimin nga pérdoruesit e Sistemit Informatik Financiar t& Qeverisg t&€ operacioneve ditore t&
pércaktuara sipas késaj pérmbajtjeje pér ¢do modul t€ sistemit.
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Palét e pérfshira
Palét e pérfshira né kété proces jané:

Drejtoria e Pérgjithshme e Thesarit
Drejtoria e Pérgjithshme e Buxhetit
Drejtoria e Pérgjithshme e Borxhit Publik

Drejtoria Teknologjisé s& Informacionit dhe Komunikimit e Ministrisé¢ sé& Financave dhe
Ekonomisé

Degét e thesarit né rrethe
Njesité e Qeverisjes s¢ Pérgjithshme me dhe pa akses t&€ drejtpérdrejté né SIFQ

TE PERGJITHSHME

Objektivi 1 Udhézimit pér punén operacionale né Sistemin Informatik Financiar t& Qeverisé
(SIFQ) &éshté t& siguroj€ nj€ instruksion t&€ garté pérsa i pérket aktiviteteve dhe kontrolleve q&
duhet t€ kryhen né bazé ditore nga pérdoruesit e sistemit lidhur me transaksionet financiare qé
regjistrohen, ekzekutohen dhe kontabilizohen né sistem. Zbatimi i kétij udhézimi &shté i njé
réndésie t€ lart€ pér sigurimin e cilésisg, saktésisé dhe n€ kohén e duhur té procesit té ekzekutimit
té buxhetit t& shtetit dhe informacionit financiar t&€ Qeverisé€ qé€ gjeneron sistemi.

Ky udhézim paraqget proceset kryesore té cilat kryhen né€ SIFQ si edhe kontrollet e nevojshme qé
duhet t€ kryhen pér realizimin me saktési t&€ ¢do procesi.

Proceset e punés né SIFQ, t& cilat kryhen nga pérdoruesit e sistemit dhe gjejné zbatueshméri né
pérmbajtje t€ kétij udhézimi, bazohen né:

-Manulet e pérdorimit pér ¢do modul t& SIFQ, referuar Aneksit 1, bashkélidhur kétij udhézimi.

-Listén e pérgjegjésive té pércaktuara pér ¢do pozicion pune, referuar Aneksit 2, bashkélidhur
kétij udhé&zimi.
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1.

Manaxhimi i buxhetit né modulin e buxhetit

1.1 Pérmbledhje e proceseve té punés:

Regjistrimi i Ligjit Vjetor t& Buxhetit dhe t&€ Buxhetit Afatmesém (PBA)
Detajimi i Ligjit Vjetor t€ Buxhetit dhe t& Buxhetit Afatmesém (PBA)
Regjistrimi 1 Planit t& Thesarit né nivel mujor pér ¢do institucion buxhetor
Rishikimet e buxhetit n€ nivel vjetor

Rishikimet e planit t& thesarit né nivel mujor

1.2 Kontrollet gjaté regjistrimit té buxhetit:

NE rastin e regjistrimit né SIFQ té ligjit vjetor t€ buxhetit, para postimit né Librin e Madh t& ditarit
té ligjit vjetor t&€ buxhetit béhet kontrolli paraprak i shifrave pér ¢do strukturé buxhetore té
miratuar né ligj.

Gjaté detajimit t€ buxhetit, formulat e 1¢shimit n€ masé ekzekutohen gjithmoné pasi &shté siguruar
qé né t&€ njé&jtén kohé nuk procedohet me regjistrim t& ditaréve t& rezervimit pér detajimin e
buxhetit nga pérdoruesit e tjeré t& sistemit.

NE rastin e problematikave gjaté ekzekutimit t€ formulave t& l&shimit n&é masé té buxhetit, pérpara
riekzekutimit t& kétyre formulave, pérdoruesi duhet t& sigurohet qé ditarét e krijuar nga
ekzekutimi paraardhés i formulés respektive &shté fshiré (nése nuk éshté postuar ende) ose
stornuar (nése &shté postuar mé paré). Gjithashtu né fund t& dités s& punés pérdoruesi i cili ka
ekzekutuar kéto formula gjaté dité€s bén kontrollet e nevojshme nése ka ditaré t& léshimit né masé
ende t&€ papostuara, t& cilat, né varési t¢ statusit t& tyre, duhet t& postohen ose fshihen.

1.3 Rishikimi i buxhetit

1.3.1 Proceset e Punés:

Regjistrimi i transaksionit t& rishikimit dhe kontrolli i fondeve té vlefshme buxhetore
Paragqitja pér aprovim

Veprimi i aprovimit

Postimi i rishikimit t& buxhetit né Librin e Madh t& Kontabilitetit

Stornimi 1 Transaksionit té rishikimit t& buxhetit

1.3.2  Kontrollet e nevojshme mbi transaksionet e rishikimeve té buxhetit dhe planit té thesarit:

Pér ¢do rishikim t& kryer gjaté dit€s s&é punés kontrollohet statusi i transaksionit nése &shté
aprovuar ose jo dhe ndérmerren hapat pér pérfundimin e procesit t&€ aprovimit ose, nése nuk duhet
té procedohet mé tej me transaksionin, béhet fshirja e tij népérmjet programit pérkatés (referuar
manualit t&€ pé€rdorimit pér kété proces).
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1.4 Raportet gé mund té ekzekutohen nga moduli i buxhetit:
Raporti 1 transaksionit té rishikimit t&€ buxhetit — Shfaq detajet e rishikimit t& buxhetit.

Raporti pérmbledhés i rishikimit t&€ buxhetit — Shfaq informacionin e pérmbledhur mbi rishikimin
e buxhetit.

Menaxhimi i Angazhimeve

Prokurimi 1 mallrave/shérbimeve nga institucionet buxhetore pérfshin njé cikél fazash gé fillon
nga identifikimi i nevojés pér njé mall/shérbim, buxhetimi i kétyre nevojave, pérzgjedhja e
furnitorit e deri tek marrja né dorézim i tyre. N& fillim t& procesit t& prokurimit, ku dihet vetém
1oji i mallit/shérbimit (artikulli) q& duhet bler€ si dhe vlera e prokurimit, do t& béhet regjistrimi
1 kérkes€ blerjes n€ sistem nga institucionet me akses t& drejtperdrejté né SIFQ dhe marja e
konfirmimit t€ vlefshméris¢ s¢ fondeve buxhetore nga struktura e thesarit respektive pér
institucionet qé nuk kané akses t& drejtpérdrejté né SIFQ. Pas kontraktimit té furnitorit pér
kryerjen e shérbimit apo blerjen e mallit do t& regjistrohet né sistem urdhéri i blerjes (kontrata).

2.1 Menaxhimi i Kékresé Blerjeve

Pér mallrat dhe shérbimet qé iu nénshtrohen procesit t& prokurimit, Moduli i Urdhérave té Blerjes
(PO) té Sistemit Informatik Financiar t&¢ Qeverisé¢ &shté moduli né t& cilin do té regjistrohen
Kérkesé Blerjet (PR), Urdhérat e Blerjes (PO) dhe Léshimet/skedulimet e kétyre té fundit.

2.1.1 Pérmbledhje e proceseve té punés:

Hetimi i1 disponueshmeérisé sé fondeve né SIFQ

Regjistro kérkesg blerje

Kontrollo /rezervo fondet

Paragite pér aprovim

Aprovimi né t€ gjitha nivelet hierarkike

2.1.2 Kontrollet qé duhet té kryhen gjaté regjistrimit té kérkesé blerjes:

Gjaté regjistrimit t& kérkesé blerjes €shté shumé e réndésishme t& béhet ndarja e vlerave né vite
si¢ &shté pércaktuar né urdhérin e prokurimit (né rastin e njé prokurimi shumévjegar).

Gjaté regjistrimit t& kérkesé blerjes duhet t€ kihet parasysh qé té béhet ndarja né rreshta sipas
objektit t& shpenzimit pércaktuar né urdhérin e prokurimit (vlera e investimit, vlera e
mirémbajtjes, ose ndarja né lote nése ka té tilla).
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NE rastin e anullimit t& kérkesé blerjeve té institucioneve buxhetore me akses té drejtpérdrejté né
SIFQ, regjistruesi 1 institucionit paraget kérkesén pér anullimin e kérkesé blerjes duke vendosur
edhe arsyen e anullimit. Kérkesa pér anullim miratohet né tre nivele hierarkike, népunés zbatues,
népunés autorizues, pérgjegjési i shpenzimeve né degén e thesarit.

Nése kérkesé blerja ka probleme teknike dhe duhet t& anullohet, konfirmimi pér anullimin e saj
béhet nga struktura e mbéshtetjes funksionale t& SIFQ népérmjet njoftimit elektronik tek
specialisti dhe NZ e institucionit respektiv duke bére me dije pérgjegjésin e degés sé thesarit.
Vetém pas kétij konfirmimi procedohet me anullimin e kérkesé blerjes né sistem.

2.2 Menaxhimi i Urdhérave té Blerjes

Pas kalimit t& t& gjitha fazave ligjore t&€ prokurimit, kontrata e nénshkruar nga institucioni me
furnitorin do t& regjistrohet né sistem.

2.2.1 Pérmbledhje e proceseve té punés:

Hetimi i1 disponueshmeérisé sé fondeve né SIFQ
Rregjistro /modifiko kontratat

Kontrollo /rezervo fondet

Paraqite pér aprovim

Aprovimi

Léshimi i skeduluar

Mbartja manuale e urdhér blerjeve shumé vjecare
2.2.2 Kontrollet gé duhet té kryhen gjaté regjistrimit té urdhér blerjeve:

Gjaté regjistrimit t&€ udhérit t€ blerjes duhet t&€ mbahet parasysh ndarja e vlerave né vite sikurse
éshté pércaktuar skedulimi i pagesave né kontratén fizike.

NEé fund t&€ ¢do dite pune duhet t& jeté siguruar se t€ gjithé urdhér blerjet e regjistruar jané né status
té rregullt (Rezervuar-N¢ proces,Rezervuar-Aprovuar,Refuzuar)

Té¢ gjithé urdhérat e blerjes t¢ faturuar plotésisht do t&€ vendosen né statusin “Mbyllur”. Vendosja

e statusit “Mbyllur” do t& béhet vetém pasi té jeté marré konfirmimi g€ fatura e fundit e lidhur me
kété urdhér blerje &shté paguar.

NE rastin e anullimit t&€ urdhér blerjeve t€ institucioneve buxhetore me akses t& drejtpérdrejté né
SIFQ, regjistruesi i institucionit paraqet kérkesén pér anullimin e urdhér blerjes duke vendosur
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edhe arsyen e anullimit. Kérkesa pér anullim miratohet n& tre nivele hierarkike, népunés zbatues,
népunés autorizues, pérgjegjési i shpenzimeve né Degén e Thesarit.

Nése urdhér blerja ka probleme teknike dhe duhet t& anullohet, konfirmimi pér anullimin e saj
béhet nga struktura e mbéshtetjes funksionale t&€ SIFQ népérmjet njoftimit elektronik tek
specialisti dhe NZ e institucionit respektiv duke bére me dije pérgjegjésin e degés s€ thesarit.
Vetém pas kétij konfirmimi procedohet me anullimin e urdhér blerjes né sistem.

e NEé rast se gjykohet i nevojshém anullimi i urdhér blerjeve t€ regjistruar né sistem pér institucionet
té cilat nuk kané akses t& drejtpérdrejté né SIFQ, specialisti i shpenzimeve né degén e thesarit
njofton elektronikisht pérgjegjésin e degés sé thesarit mbi arsyen e anullimit dhe NZ e institucionit
respektiv. Vetém pas konfirmimit t& pérgjegjésit t€ degés sé thesarit, specialisti i shpenzimeve
procedon me anullimin. Nése institucioni buxhetor kérkon anullimin e nj&€ urdhér blerje, at€¢heré
ai i drejtohet me shkresé zyrtare degés respektive té thesarit.

Nése urdhér blerja ka probleme teknike dhe duhet t&€ anullohet, konfirmimi pér anullimin e
urdhérit t& blerjes béhet nga struktura e mbéshtetjes funksionale t&¢ SIFQ népérmjet njoftimit
elektronik tek specialisti i shpenzimeve né degén e thesarit dhe pérgjegjési i degés sé€ thesarit.
Vetém pas kétij konfirmimi procedohet me anullimin e urdhér blerjes né€ sistem. Edhe né€ kété rast
dega e thesarit njofton NZ e institucionit buxhetor té& cilit i pérket urdhéri 1 blerjes.

e Urdhérat e blerjes té cilét kang pérfunduar procesin e faturimit (kontrata €shté realizuar, kontrata
mbyllet me kérkesé t& furnitorit) por q¢ kané¢ ende fonde t€ papérdorura, do t&€ mbyllen
pérfundimisht duke ¢liruar fondet e mbetura t€ cilat mund t&€ pérdoren pér njé destinacion tjetér.
NE rast se njé urdhér blerje do t& mbyllet pérfundimiht, duhet mé paré t&€ jeté siguruar qé¢ t¢ gjitha

faturat e lidhura me kété urdhér blerje jané paguar dhe pagesat respektive jané konfirmuar dhe
rakorduar né€ SIFQ.

2.3. Léshimet e skeduluar

Pér té& vijuar me procesin e 1&shimit t&€ njé& urdhér blerje qé ka té béjé me skedulimin e ekzekutimit
t& pagesave t& njé urdhér blerjeje t& planifikuar, duhet q¢ mé paré shpérndarjet pér t& cilat do t&
béhet ky l1&shim t& jené regjistruar/mbartur pér vitin buxhetor korent.

2.3.1 Kontrollet qé duhet té kryhen gjaté regjistrimit té léshimeve:

e Lé&shimi i njé urdhér blerje do t& regjistrohet pasi t& jeté siguruar se shpérndarja e zgjedhur pér
léshim i pérket vitit buxhetor korent. Nése nuk plotésohet ky kusht sistemi shfaq njé mesazh
gabimi duke mos lejuar procesimin e métejshém té kétij veprimi.

2.4 Mbartja manuale e urdhér blerjeve

NE fillim t& ¢do viti buxhetor, pasi t& jeté regjistruar né sistem detajimi i buxhetit pér vitin aktual
si edhe detajimi pér buxhetin afatmesém, duhet t& kryhet mbartja e kontratave shumé vjegare
(procedura e mbartjes sé kontratave shumé vjecare shpjegohet né ményré t&€ detajuar n€ manualin
¢ menaxhimit t&€ kontratave).
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2.5 Kontrollet qé duhet té kryhen gjaté mbartjes sé kontratave shumé vjegare:

Vlera e angazhimit pér ¢do vit buxhetor duhet t& jeté brenda fondeve buxhetore t&€ alokuara né
strukturén e buxhetit pérkatés pér ¢do vit buxhetor.

Angazhimet e pa pérdorura/té pa faturuara t€ vitit t&€ kaluar duhet té transferohen/mbarten né& vitin
buxhetor korent, duke béré mbartjen manuale t€ urdhérit t€ blerjes respektiv.

NE rastin e angazhimeve té cilat i pérkasin viteve t€ ardhshme buxhetore, do t& béhet transferimi

i obligimit né& vitin korent vetém né rastet e fondeve té ¢elura né buxhet pér strukturén buxhetore
pérkatése né vitin korent.

Cdo pérdorues i modulit t& urdhérave t€ blerjes duhet t& ekzekutojé né ményre periodike raportet
financiare té krijuara né sistem pér t&€ monitoruar procesin e mbartjes s¢ angazhimeve.

2.6 Raportet pér té monitoruar procesin e mbartjes sé angazhimeve:
» Raportet financiare me burim Librin e Madh té Kontabilitetit:

Monitor Mbartjes MY Com.AV+00
Mon.Mbartje MY Co.AV+00 Operat
Monitor Mbartjes MY Com.Operat
Monitor Mbartjes MY Com.+Requi
Monit.Vler.Negative ne Obligim

» Raportet standarte qé mund té ekzekutohen nga moduli i urdhér blerjeve:

Raporti i detajuar mbi urdhérat e blerjes — Liston t&€ gjithé urdhérat e blerjes standarte dhe t&
planifikuar me statuset e procesimit t& tyre.

Raporti pérmbledhés i blerjeve sipas kategorisé —Pérdoret pér t&€ monitoruar blerjet duke pérfshiré
njé€ seri kategorish.

Raporti i urdhér blerjeve t& hapur— Ky raport mund t€ pérdoret pér t€ paré t& gjitha urdhérat e
blerjes me status “Hapur”.

Raporti i detajuar i obligimit - Raporti i detajuar i obligimit mund t& pérdoret pér té paré obligimet
e urdhérave té blerjes pér njé seri llogarish.

Raporti i urdhérave t& blerjes t€ planifikuar — Pérdoret pér t€ paré transaksionet e urdhérave té
blerjes pér kategorité e blerjeve q& pérdorin urdhérat e blerjes t€ planifikuar.

Raporti i detajuar i udhérave t€ blerjes dhe 1éshimeve — tregon infromacion té detajuar pér urdhérat
e blerjes t&€ planifikuar.

Raporti i urdhérave t& blerjes t& anulluar- tregon t€ gjitha urdhérat e blerjes me status “‘Anulluar”.
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2.6 Menaxhimi i faturave pér shpenzim né modulin e Té Pagueshmeve

Procesi 1 prokurimit dhe kontraktimit pasohet me doré€zimin e mallrave apo shérbimeve nga
furnitori t&€ shogéruara me faturé.

2.7.1 Pérmbledhje e proceseve té punés:

Hetimi i fondeve buxhetore pérpara se t€ kryhet regjistrimi i kérkesés pér shpenzim (fatura pér
shpenzim)

Regjistrimi i faturés
Vleftésimi i faturés
Aprovimi i faturés né t€ gjitha nivelet hierarkike

Anullimi i faturés né raste gabimesh

2.7.2 Kontrollet qé duhet té kryhen gjaté regjistrimit té faturave:

Né momentin e vleftésimit t€ faturés duhet té sigurohet se t& dhénat e furnitorit jané t&€ njéjta me
ato qé jané pércaktuar né urdhér shpenzim.

Pér ¢do faturé té regjistruar gjaté dit€s s¢ punés duhet t& kontrollohen statuset e tyre, né rast t&
konstatimit t& ndonjé problematike njoftohet struktura e mbéshtetjes funksionale t€ sistemit.

NE rastet kur njé faturé ka marré bllokimin “Kérkohet pérputhja me urdhér blerje”, ky bllokim
duhet t& higet manualisht nga pérdoruesi pér t€ mos penguar procesin e pageses.

Pasi njé faturé éshté aprovuar né t& gjitha nivelet nuk duhet t€ kryhet asnjé ndérhyrje né kété
faturé. Nése fatura e miratuar ka pasaktési qé nuk jané evidentuar deri n€ momentin e aprovimit
pérfundimtar t& saj, atéher€ ajo faturé duhet t& anullohet dhe té riregjistrohet.

NE& rastin e anullimit t& faturave t& institucioneve buxhetore me akses t& drejtpérdrejté né SIFQ,
regjistruesi i institucionit paraqget kérkesén pér anullimin e faturés duke vendosur edhe arsyen e
anullimit. Kérkesa pér anullim miratohet né€ tre nivele hierarkike, népunés zbatues, né€punés
autorizues, pérgjegjési i shpenzimeve né Degén e Thesarit. Pas miratimit t€ kérkesés pér anullim,
regjistruesi do té kryej veprimin e anullimit pérfundimtar t€ faturés.

Nése fatura ka probleme teknike dhe duhet t& anullohet, konfirmimi pér anullimin e saj béhet nga
struktura e mbéshtetjes funksionale té SIFQ népérmjet njoftimit elektronik tek specialisti dhe NZ
e institucionit respektiv duke bére me dije pérgjegjésin e degés s& thesarit. Vetém pas kétij
konfirmimi procedohet me anullimin e faturés né sistem.

NEé rast se gjykohet i nevojshém anullimi i faturés s& regjistruar né sistem pér institucionet té cilat
nuk kané akses t& drejtpérdrejté né SIFQ, specialisti i shpenzimeve né degén e thesarit njofton
elektronikisht pérgjegjésin e degés sé thesarit mbi arsyen e anullimit dhe NZ e institucionit
respektiv. Vetém pas konfirmimit t& pérgjegjésit t& degés sé thesarit, specialisti i shpenzimeve
procedon me anullimin e faturés. Nése institucioni buxhetor kérkon anullimin e njé fature t&
papaguar ende né sistem, atéheré ai i drejtohet me shkresé zyrtare degés respektive té thesarit.
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Nése fatura ka probleme teknike dhe duhet t&€ anullohet, konfirmimi pér anullimin e saj b&het nga
struktura e mbéshtetjes funksionale t& SIFQ népérmjet njoftimit elektronik tek specialisti i
shpenzimeve né degén e thesarit dhe pérgjegjési i degés sé thesarit. Vetém pas kétij konfirmimi
procedohet me anullimin e faturés né sistem. Edhe né kété rast dega e thesarit njofton NZ e
institucionit buxhetor té cilit i pérket fatura.

NE rastin e regjistrimit t&€ njé memo kredie pér njé pagesé t& kthyer nga sistemi bankar, specialisti
1 shpenzimeve né degén e thesarit duhet t€ sigurojé qé korrigjimi t& béhet pér faturén/urdhérin e
blerjes t& sakté pér té cilén &shté kthyer pagesa.

NE rastin e regjistrimit t& njé memo kredie pér njé pagesé t& kthyer nga sistemi bankar, specialisti
i shpenzimeve né degén e thesarit duhet t&€ zbatojé procedurén e sakté né varési té faktit nése kjo
memo kredi lidhet me njé faturé standarte apo me urdhér blerje.

Pas rregjistrimit t€¢ memo kredis¢ n& sistem, dega respektive e thesarit njofton né formé
elektronike institucionin buxhetor t& cilit i pérket fatura pér shpenzim pagesa e sé cilés &shté
kthyer nga sistemi bankar.

» Raportet qé mund té ekzekutohen né modulin e té pagueshmeve pér monitorimin e punés:
Regjistri i faturés — Pérdoret pér t€ paré informacionin e detajuar né lidhje me faturat.

Raporti 1 faturave t€ bllokuara — Pérdoret pér t& identifikuar faturat e bllokuara. Raporti siguron
numrin dhe shumén totale t& faturave t& bllokuara sipas arsyes sé bllokimit t& tyre.

Raporti i transaksioneve t& likujduara

Raporti i faturave t&€ anulluara

» Raportet financiare pér monitorimin e shpenzimeve qé mund té ekzekutohen né modulin e

Librit t¢ Madh té Kontabilitetit:

Raporti GoA TRE-08 (B/A/C)
466-T¢ dala

4662104 -5% e garancive

GoA Rimbursimi i TVSH

Raporti i llogarisé ekonomike 5800
GoA Elimination Control YTOT-a
GoA Elimination Control YTOT-b
GoA Elimination Control YTOT-c
GoA Elimination Control YTOT-d

Manaxhimi i pagesave

Té gjitha faturat qé regjistrohen né modulin e t€ pagueshmeve t€ cilat jané t& vleftésuara dhe
aprovuar né té gjitha nivelet do t& vijojné me procesin e pagesés.
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3.1 Pérmbledhje e proceseve té punés:

Krijimi i grupimit t€ pagesave
Regjistrimi i pagesave mé vete (Manuale)
Pagesat Rifinancim

Anullimi 1 pagesave

Nxjerrjet e Llogarive dhe Menaxhimi i Postés s€ Bankés
3.2 Kontrollet gé duhet té kryhen gjaté procesit té ekzekutimit té pagesave:

Té gjitha faturat e miratuara dhe té vleftésuara me sukses do t&€ vendosen né bllokim “GoA:

Rezervimi i kérkuar i planit t€ thesarit ". Pérdoruesit nuk do t€ mund ta l&shojn€¢ manualisht kété
bllokim.

Bllokimi cilésuar né pikén mé sipér do t&€ léshohet automatikisht nga ekzekutimi i programit
“GoA: Rezervimi i fondeve t€ planit t& thesarit". T€ gjitha faturat q€ do t€ kalojné me sukses
rezervimin e fondeve né plan thesari, do t’u 1&€shohet bllokimi pér planin e thesarit dhe do t& jené
gati pér pagesé.

Té gjitha faturat e papaguara né€ fund t& dit€s do t& rivendosen né bllokimin e planit t& thesarit
népérmjet ekzekutimit t€ programit "GoA: C’rezervimi i fondeve té planit t& thesarit".

Té gjitha faturat qé regjistrohen né modulin e t& pagueshmeve té cilat jané t€ vleftésuara dhe té
aprovuara do t&€ vendosen né bllokimin e limitit ditor “GoA Daily Limits Hold”.

Bllokimi i faturés “GoA Daily Limits Hold” nuk mund t&€ higet manualisht, por vetém népérmjet
ekzekutimit té kérkesés s€ 1&€shimit t& limitit ditor.

Kérkesa e ekzekutimit té limitit ditor do t& procesojé vetém ato fatura t€ cilat e kané t& 1&€shuar
bllokimin e planit t& thesarit.

Té gjitha faturat té cilat i kang t& léshuar bllokimet e planit t& thesarit dhe limitit ditor, do té
pérfshihen né grupimin e pagesave népérmjet ekzekutimit t& kérkesés s¢ krijimit t€ pagesave.

N& rast se, né grupimin e pagesave ndodh t& refuzohen fatura, duhet t& kontrollohet ¢do rast pér
t& paré asryen e gabimit dhe t& béhen korrigjimet pérkatése lidhur me faturén respektive.

Té gjitha grupimet e pagesave (batche-et e pagesave) duhet t€ marrin statusin “Konfirmuar” benda
orés 14.00 t& ¢cdo dite pune. N& rast se, grupimi i pagesave konfirmohet pas orarit té& pércaktuar
pagesat nuk procesohen dhe marrin statusin “Ka nisur Stop”, duke mundésuar rifillimin e procesit
té pagesave t€ tyre ditén e nesérme t€ punés.

Adresa: Bulevardi “Déshmorét e Kombit”, Nr. 3, Tirang, Shqipéri Web: www.[inanca.gov.al




NE rastet e pagesave t€ refuzuara nga Banka e Shqipérisé, struktura pérgjegjése né Drejtoring e
Pérgjithshme t€ Thesarit njofton degén pérkatése t& thesarit mbi referncat e pagesés sé refuzuar
dhe arsyen e refuzimit.

3.3. Nxjerrjet e Llogarive dhe Menaxhimi i Postés sé Bankés

Posta e bankés rakordohet nga degét e thesarit n€ rrethe (pér pagesat e njésive t& qeverisjes sé
pérgjithshme), dhe nga strukturat pérgjegjése né Ministring pérgjegjése pér financat (pér pagesat
e borxhit t&€ jashtém dhe transaksionet géndrore).

3.4. Kontrollet qé duhet té kryhen gjaté menaxhimit té postés sé bankés:

Té gjithé rreshtat e postés s€ bankés duhet té jené t€ rakorduar né fund t&€ ¢do dite pune dhe posta
e bankés té jeté e shénuar me statusin “Pérfundo”.

NE rastin e postés s€¢ bankés pér pagesat e kthyera nga Bankat e Nivelit t&¢ Dyté do t& vijohet me
procesin e regjistrimit t&€ memo kredisé¢ dhe rifinancimit e mé pas t€ rakordohet rreshti i postés sé
bankés qé 1 pérket pagesés s€ kthyer.

NEé rastet e postés s€ bankés me gabime (error-E) pér pagesat e refuzuara nga Banka e Shqipérisé,
duhet t& jeté siguruar se &shté béré anullimi 1 pagesés e mé pas t&€ rakordohet posta e bankés.

4. Menaxhimi i té Ardhurave

Raportimi mbi transaksionet e arkétimeve e t€ ardhurave sigurohet ¢do dité nga Bankat e Nivelit
t& Dyté népérmjet dokumentit elektronik t&€ Nxjerrjes s¢ Llogarisé (posta e banké&s). Pér ¢do llogari
bankare ka njé dokument t&€ nxjerrjes sé€ llogaris€. Nxjerrja e llogarisé s& t& ardhurave pérmban
informacion t& detajuar mbi ¢do transaksion té& t&€ ardhurave t& Buxhetit t& Shtetit t€ arkétuara né
njé daté t& caktuar. Nxjerrjet e llogaris€ ngarkohen né sistem nga Drejtoria e Pérgjithshme e
Thesarit dhe rakordohen nga Degét e Thesarit.

4.1 Pérmbledhja e proceseve té punés:

Menaxhimi i Nxjerrjes s€ Llogarive té t&€ Ardhurave
Arkétimet e Ndryshme
Sistemimi 1 Arkétimeve

Shpérndarja dhe Alokimi i t& Ardhurave
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4.2 Kontrollet qé duhet té kryhen gjaté punés né modulin e té ardhurave:

Té gjitha rreshtat e postés s€¢ bankés (nxjerrjes s€ llogarisé) pér arkétimet duhet té jené t&
rakorduara né fund t& dités s€ punés.

Informacioni kontabél lidhur me arkétimet duhet t& jeté i sakté. Arkétimet me pérjashtime

(kontabilizim t& pa sakt&, arkétime t&€ paspecifikuara etj) jané rregullisht t& monitoruara népérmjet
ekzekutimit t& raporteve.

NE rastet e vendosjes gabim nga Banka e Nivelit t& Dyté t& kodit t€ institucionit ose llogarisé

ekonomike, dega respektive e thesarit kryen sistemimin sipas faturés pér arkétim né batch-in
respektiv t& t€ arkétueshmeve.

NE rastin e njé sistemimi t& gabuar béhet stornimi i sistemimit.

Té& ardhurat e arké&tuara dhe t€ pércaktuara pér pérdorim, béhen efektive né plan thesari me géllim
realizimin e shpenzimeve me burim kéto t€ ardhura. Pér kété qéllim kryhet shpérndarja dhe
alokimi i t€ ardhurave. Pérpara regjistrimit t& ditarit t€ shpérndarjes sé t& ardhurave, dega e thesarit
kontrollon vlerén sipas kérkesés s¢ institucionit ku jané& arkétuar kéto t& ardhura me fondet e
arkétuara disponibél pér t€ ardhurén dhe institucionin respektiv né sistem.

Shpérndarja dhe alokimi i t€ ardhurave kryhet n& strukturén buxhetore né pérputhje me kérkesén
e njésis€ dhe bazés ligjore pér pérdorimin e kétyre t€ ardhurave.

4.3 Raportet gé mund té ekzekutohen né sistem pér monitorimin e té ardhurave:

> Né modulin e té arkétueshmeve:

Raporti Pérmbledhés 1 Nxjerrjes sé€ Llogarise — Tregon informacionin pérmbledhés t&€ nxjerrjes sé
llogarisé pér nj€ llogari bankare.

Raporti i Detajuar i Nxjerrjes s¢ Llogaris¢ — Tregon nformacionin e transaksionit dhe nxjerrjen e
llogarisé pér njé llogari bankare specifike, pérfshiré informacionin kryesor t€ nxjerrjes sé
llogarisé, detajet e rreshtave t€ nxjerrjes dhe detajet e rakordimit t& transaksionit.

» Raportet qgé mund té ekzekutohen né modulin e Librit t¢ Madh pér monitorimin e té
ardhurave:

GoA té ardhura sipas institucioneve
RCMO2 Raporti i t&€ ardhurave sipas bankave

XX Own- Revenues
5. Menaxhimi i Aktiveve Fikse

Institucionet Buxhetore q& aksesojné direkt SIFQ menaxhojné informacionin financiar t€ aktiveve
t& tyre fikse né modulin e Aktiveve Fikse (AF) né kété sistem. Kjo veprimtari pérfshin
ekzekutimin e té gjitha transaksioneve financiare pér aktivet sipas proceseve t&€ méposhtme:
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5.1 Pérmbledhja e proceseve té punés:

e Krijimi i aktiveve

e Kapitalizimi i Aktiveve né proces

e Transferimi i Aktiveve

e Térhegjet — Térheqgje e Pjesshme dhe e Ploté

e Riklasifikimi

e Rivlerésimi

e Amortizimi dhe Mbyllja e Periudhés né Modulin e AF
e Regjistrimet Kontabél

e Raportet Standarte dhe FSG

5.2 Kontrollet para krijimit té aktiveve:

Né ményré qé té realizohet me sukses ekzekutimi 1 programit specifik i cili krijon rreshta né
modulin e aktiveve duhet t& kontrollohet nése faturat e regjistuara né¢ Modulin e t€ Pagueshmeve
mbajné t& caktuar markimin si aktiv. N& t& kundért regjistrimi i aktivit do t€ kryhet me ané té
shtesave t& shpejta ose népérmjet ngarkimit t&€ t&€ dhénave me format excel (ADI).

5.3 Kontrolli pérsa i pérket transferimit té aktiveve:

Nése transferohet njé aktiv brenda t& njé&jtés periudhé né té cilén éshté béré hyrje atéheré data e
transferimit caktohet automatikisht e njéjté me datén e vendosjes s¢ aktivit né shérbim e cila nuk
mund té ndryshohet. Nése transferohet aktivi n€ nj€ institucion tjetér nuk duhet t& ndryshohet
llogaria e shpenzimit, por vetém vendndodhja.

5.4 Kontrolli pérsa i pérket térheqjes té aktiveve:

Transaksioni i térhegjes nga pérdorimi té njé aktivi duhet t& kryhet pasi &€shté kontrolluar periudha
né té cilén &shté regjistruar aktivi, pasi nuk mund té térhiget né t€ nj&jtén periudhé né t& cilén
éshté regjistruar.

5.5 Kontrolli pérsa i pérket riklasifikimit té aktiveve:

Riklasifikimi i aktivit béhet pér t& ndryshuar informacionin, korrigjimin e t€ dhénave t&€ gabuara
apo kur kemi ndryshime né pércaktimin e kategorive. Para se t& kryhet riklasifikimi duhet t& jeni
né dijeni se mund ta kryeni kété transaksion vetém né periudhén aktuale. Para se t&€ kryhet
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riklasifikimi duhet t&€ kontrollohet statusi i aktivit né SIFQ, pasi nuk mund t& riklasifikohet nj&
aktiv i amortizuar plotésisht.

5.6 Kontrolli pérsa i pérket rivlerésimit té aktiveve:

Para se t&€ ekzekutohet programi i rivlerésimit t& aktiveve, duhet t€ rishikohen efektet paraprake
té rivlerésimit. Ekzekutimi si proces mund t€ realizohet mé tepér se nj& heré brenda nj&€ periudhé

por duhet t& kihet parasysh se llogaritjet e rivleré€simit do t&€ bazohen né€ pérllogaritjet e fundit q&
jang kryer nga sistemi.

5.7 Kontrolli pérsa i pérket amortizimit té aktiveve dhe mbylljes sé periudhés kontabél:

Eshté e réndésishme t& kontrollohet nése jané regjistruar té gjitha transaksionet e nevojshme pér
periudhén para se t&€ ekzekutohet amortizimi, pasi nése mbyllet periudha, nuk mund te rihapet.
Kur ekzekutohet amortizimi nuk duhet t& klikohet kutiza “Mbyll periudhén”.

5.8 Kontrolli pérsa i pérket amortizimit té aktiveve dhe mbylljes sé periudhés.

Numri i kérkesés sé krijimit t& regjistrimeve kontabél qé ekzekutohet duhet t&€ ruhet, pasi do t’ju

shérbejé pér té kérkuar ditarét e krijuar nga kjo kérkesé¢ dhe pasi t€ jené krijuar saktésisht duhet
t& postohen.

» Raportet qé mund té ekzekutohen né modulin e Aktiveve Fikse:

e Raportet Kontab&l FSG ‘AQ — Asete Qéndrueshme’
e Raporti: Analiza e Llogarisé pér t& kontrolluar kontabilizimin e rreshtave t& aktiveve fikse.

6. Libri i Madh i Kontabilitetit

Libri 1 Madh i Kontabilitetit &sht¢ moduli né t& cilin béhen t& gjitha kontabilizimet e
transaksioneve financiare né sistem, ekzekutimi i transaksioneve té brendshme, konsolidimi dhe
raportimi financiar i Qeverisé.

Kontabilizimi i transaksioneve né Librin e Madh me burim modulet e tjera t& sistemit kryhet né
formé automatike né fund té& dités s& punés. Ky proces pérfshin gjenerimin dhe postimin e
ditaréve né Librin e Madh pér transaksione t& procesuara n¢ modulet e Buxhetit, Urdhérave té
Blerjes, t& Pagueshmeve, t& Arkétueshmeve, Aseteve Fikse.

Ekzekutimi 1 shlyerjes sé detyrimeve dhe i transfertave ndérmjet njésive t& qeverisjes sé
pérgjithshme q& operojné népérmjet thesarit kryhet pa lévizje monetare, né€pé&rmjet
funksionalitetit t& transaksioneve t& brendshme. Ky funksionalitet konsiston né regjistrimin e
shpenzimit dhe t& t& ardhurés népérmjet ditaréve manual kontabél né Librin e Madh.
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6.1 Pérmbledhja e Proceseve té Punés.

Kontabilizimi i transaksioneve né Librin e Madh té Kontabilitetit

Transaksionet e brendshme lidhur me marrédhéniet financiare mes njésive t€ qeverisjes s&
pérgjithshme

Transaksionet e brendshme lidhur me detyrimet e institucioneve buxhetore ndaj sistemit tatimor
Sistemime kontabilizimi né Librin e Madh t&€ Kontabilitetit

Konsolidimi dhe raportimi financiar
6.2 Kontrollet qé duhet té kryhen gjaté regjistrimeve né modulin e Librit t¢ Madh:

Pérpara regjistrimit t€ nj€ ditari manual né modulin e Librit t¢ Madh duhet t€ kryhet paraprakisht
hetimi 1 fondeve t& vlefshme n& nivel vjetor dhe né€ nivel plan thesari. N& rast se déshton
rezervimi i fondeve nuk duhet t€ veproni pérséri me rezervimin e tyre, por t&€ hetohet rezultati
pér t€ kuptuar né cilén strukturé buxhetore déshtojné fondet. Pasi t€ sigurohen fondet e
nevojshme mund t& procedohet me rezervimin e fondeve né ditarin manual dhe postimin e tij.

Pas regjistrimit t& ditaréve né Librin e Madh duhet t& jeté siguruar g€ statuset e ditaréve t€ jené
té rregullt. T& kryhen kontrollet pas ¢do regjistrimi nése mund t& keté ditaré pér t€ cilin ka
déshtuar rezervimi i fondeve, ditaré t&€ pabalancuar né nivel entiteti geverisjeje apo ndonjé gabim
tjetér né statuset e ditaréve.

Ne rastin e ditaréve té sistemimeve/korrigjimeve kontabél lidhur me faturat e paguara apo té
ditaréve té regjistrimit me kategori t& ndryshme, duhet t&€ pércaktohet sakté transakioni me té
cilin lidhet sistemimi/korrigjimi kontabél (fatura apo ditari manual).

Né fund té ¢do periudhe kontabél (mujore dhe vjetore) béhet ekzekutimi i formulave pér
konsolidimin financiar nga struktura pérkatése e operacioneve t& thesarit. Duhet t&€ sigurohet q&,
para ekzekutimit té kétyre formulave t& jen& mbyllur periudhat respektive né modulet e sistemit:
Urdhérat e Blerjes, Té Pagueshmet, Té arkétueshmet, Asetet Fikse si dhe rakordimi i t& dhénave
financiare ndérmjet strukturave té thesarit dhe paléve t& treta (njésité e qeverisjes sé
pérgjithshme, sistemit bankar, administratés tatimore, doganore, fondeve speciale etj). Pas

ekzekutimit té procesit t& konsolidimit béhet mbyllja e periudhés né modulin e Librit t&¢ Madh té
Kontabilitetit.

Né fund té ¢do periudhe kontabél béhet monitorimi i t& ardhurave dhe shpenzimeve t&€ degéve té
thesarit népérmjet ekzekutimit t& raporteve FSG, analiza 180 karaktere, raporteve t€ xhirimeve
dhe transaksioneve té brendshme, ditarét ITC pér mbylljen e periudhés kontabél.

Ekzekutimi i raporteve t& pagesave té bankés pér llogarité bankare t& tipit “Mofal” dhe “Stanal”
pér rakordimin e shpenzimeve t& ekzekutuara népérmjet sistemit bankar pér periudhén mujore.

Menaxhimi i periudhave kontabél (hapja/mbyllja e tyre) né t& gjitha modulet e SIFQ béhet nga
struktura e operacioneve té thesarit.
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e Skedulimi i programeve pér ekzekutimin e operacioneve t¢ caktuara funksionale né¢ modulet e
sistemit kryhet nga struktura e mbéshtetjes dhe zhvillimit funksional t&¢ SIFQ nén p&rdoruesin
teknik FADMIN. Kredencialet pér aksesimin e SIFQ nga pérdoruesi teknik FADMIN si edhe
veprimet e kryera nén kété pérdorues, jané nén pérgjegjésing e stafit t&¢ mbéshtetjes dhe zhvillimit
funksional t& SIFQ, sikurse edhe ¢do pérgjegjési q€ zotéron secili punonjés i késaj strukture.

e Me kérkesé té strukturave operuese né SIFQ ose pér géllime monitorimi, struktura e mbéshtetjes
funksionale t& SIFQ realizon krijimin e raporteve finaciare me burim Librin e Madh t&
Kontabilitetit ose bashképunon me stafin e mbéshtetjes teknike t€ SIFQ prané€ Drejtorisé TIK pér
realizimin e raporteve me informacion transaksional me burim bazén e t€ dhénave t€ SIFQ.

7. Arkiva Elektronike

7.1 Pérdorimi i arkivés elektronike gjaté procesit t& ekzekutimit t€ buxhetit t& shtetit nga njésité
e geverisjes s& pérgjithshme qé nuk kané akses té drejtpérdrejté né SIFQ mundéson dérgimin
dhe arkivimin né formé elektronike t&¢ dokumentacionit mbéshtetés pér ekzekutim té
transaksioneve buxhetore né Sistemin Informatik Financiar t&¢ Qeveris¢ (SIFQ). Ky proces
realizohet népérmjet aksesimit t&€ NJQP-ve né Web Portal.

72NJQP qé kané akses t& drejtpérdrejté né SIFQ (online) skanojné dokumentacionin
mbéshtetés dhe e ngarkojné drejtpérdrejté né SIFQ pa gené e nevojshme aksesimi népérmjet
Web Portalit. Specialisti i financés regjistron transaksionin financiar né¢ SIFQ sipas
procedurés ekzistuese, duke i atashuar dokumentacionin mbéshtetés té skanuar paraprakisht.
ME& pas transaksioni dérgohet pér miratim tek népunési zbatues dhe népunési autorizues i
NJQP. Pas miratimit t& tyre, transaksioni miratohet pérfundimisht né nivelin e degés sé&
thesarit respektive.

7.3 DPTH né bashképunim me strukturén e mbéshtetjes teknike t& sistemit prané€ Drejtorisé s&
Menaxhimit TIK pér Ministriné pérgjegjése pér financat siguron mbarévajtjen e procesit t&
punés né Web Portal dhe SIFQ né rastin e problematikave t€ mundshme t& konstatuara gjaté
punéve operacionale, si dhe menaxhimin e pérdoruesve té sistemit.

8. Menaxhimi i Gabimeve

8.1 Pér ¢do problematiké qé shfaget gjaté ekzekutimit t& proceseve t&€ punés né SIFQ apo Web
Portal lidhur me arkivén elektronike, pérdoruesit duhet t& njoftojné menjéhere strukturén
pérgjegjése t&€ mbéshtetjes funksionale prané Drejtorisé s¢ Pérgjithshme t&€ Thesarit.

8.2 Stafi i strukturés pérgjegjése t& mbéshtetjes funksionale t& SIFQ shqyrton menjéheré
problemin dhe punon pér zgjidhjen sa mé shpejt & tij. Sipas rastit, kjo strukturé kérkon
bashképunimin ose ia delegon problematikén pér zgjidhje stafit t&¢ mbéshtetjes teknike t&
sistemit pran& Drejtoris¢ TIK.
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8.3 NE& raste t€ veganta, kur kérkohet ekspertizé e specializuar, problematika i drejtohet pér
zgjidhje mbéshtetjes sé jashtme funksionale (kur ka njé kontraté t& lidhur me nj& kompani
pér ofrimin e konsulencés/mirémbajtjes funksionale t& sistemit).

8.4 N& rastin e mungesés sé ekspertizés funksionale t& specializuar t& SIFQ, struktura e
mbéshtetjes funksionale t€ SIFQ né DPTH punon pér gjetien e njé zgjidhjeje té
pérkohshme t&€ problematikés, zgjidhje e cila duhet t& sigurojé mbarévajtjen e
funksionaliteteve ekzistuese me t& cilat lidhet problematika, si dhe t& sigurojé mos cénimin
e funksionaliteteve té€ tjera ekzistuese né sistem.

8.5 Pas gjetjes s& zgjidhjes sé problematikés s¢ paraqitur, struktura e mbéshtetjes funksionale
njofton raportuesin e problemit pér zgjidhjen e tij duke dhéné udhézimet pérkatése pér
procedim t& métejshém.

8.6 Rastet e gabimeve t& pérséritura nga pérdoruesit e sistemit do t& merren né konsideraté
gjaté procesit t& vlerésimit t& performancés sé secilit punonjés.

8.7 NE& rastin e gabimeve t& pérdoruesve t& cilat kané shkaktuar dém financiar, do t& mbahet
proces-verbal midis strukturés ku punon pononjési qé ka shkaktuar gabimin, strukturés
pérgjegjése pér mbéshtetjen funksionale t&€ SIFQ dhe sipas rastit, strukturés pérgjegjése
pér mbéshtetjen teknike t&¢ SIFQ né Drejtoring TIK. Mg pas, ky proces-verbal do té
adresohet pér mas¢ administrative né€ strukturat pérgjegjése.

8.8 Menaxhimi 1 problematikave t& shfaqura né€ sistem béhet nga struktura pérgjegjése e

mbéshtetjes funksionale né databazén e gabimeve, sipas Aneksit 3 bashkélidhur ketij
udhézimi.

9. Urdhéri Nr. 62, daté 31.08.2010 “Pér Zbatimin e Operacioneve Ditore né¢ Sistemin e
Thesarit AMoFTS”, shfugizohet.

10. Pjesé pérbérése e kétij udhézimi jané:
Aneksi 1- Manulet e pérdorimit pér ¢do modul t& SIFQ

Aneksi 2- Lista e pérgjegjésive t& pércaktuara pér ¢do pozicion pune
Aneksi3- Formati i menaxhimit t€ gabimeve/problematikave

Ky udhé&zim hyn né fuqi menjéheré.
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