UDH-PROC-01
UDHEZIMET PER PROKURIM DHE PRAKTIKAT ME TE MIRA

UDHEZIMET PER PROKURIM DHE PRAKTIKAT ME TE MIRA

.  Pérmbledhje e pérgjithshme

Blerja e mallrave, shérbimeve dhe punés éshté e domosdoshme pér funksionimin e
vazhdueshém té organizatés. Qéllimi i sistemit té kontrollit té brendshém pér furnizim me
mallra, shérbime dhe puné éshté té sigurojé gé porosité té trajtohen nga individét té cilét
zotérojné shkathtési pér té vlerésuar blerjet e nevojshme nga furnizuesit gé ofrojné ofertat meé
té mira, pér té siguruar qé blerjet e realizuara té mos e tejkalojné buxhetin e ofruar dhe gé kéto
blerje té jené transparente dhe t'i nénshtrohen procedurés sé paanshme té konkurrencés pér té
gjithé ofertuesit qé ofrojné mallra ose shérbime. Punonjésit e OJQ-ve gé angazhohen né
prokurim duhet t'i kryejné té gjitha punét me ndershméri, paanési, integritet dhe transparencé.

Njé sistem i miré i prokurimit éshté i réndésishém pér OJQ-né, sepse ndihmon pér té siguruar gé
mallrat dhe shérbimet e blera té pérfagésojné vlerén e parave. Gjithashtu, ky sistem ndihmon qé
té zvogélohen mundésité e shpérdorimit.

Rekomandohet gé té gjitha OJQ-té ta kené té shkruar politikén e tyre té prokurimit, ose té
pérvetésojné disa nga praktikat e mira nga OJQ-té tjera apo rregullat rigoroze té donatoréve.
Kéto ndihmojné gé té garantohet se kontraktuesit e kualifikuar té pérzgjedhen né ményré ta
paanshme dhe té sigurohet proporcioni ndérmjet ¢mimit mé té miré-cilésisé ose ¢mimi mé i
miré, me transparenceé té ploté dhe té pérshtatshme pér shfrytézimin e fondeve.

0JQ-ja duhet t'i zbatojé metodat e caktuara gjaté blerjes sé mallrave, pajisjeve dhe shérbimeve,
gé jané té nevojshme pér organizatén ose projektet e saj. Shfrytézimi i ofertave konkurruese
duhet té jeté njé praktiké prioritare.

Kriteri i paré né pérzgjedhjen e furnitorit duhet té jeté oferta mé e ulét. Megjithaté, nése njé
furnitor nuk e ofron nivelin e kérkuar té shérbimit ose garanciné adekuate, atéheré duhet té
merren parasysh edhe kriteret tjera.

Para fillimit té c¢farédo procesi té prokurimit, zotimi buxhetor duhet té pasqyrohet né
marréveshjen pasuese financiare.

Parimet kryesore té prokurimit jané:

e Shfrytézimiifondeve vetém pér géllimet e destinuara;

e Té genit ekonomik dhe efikas;

e Njoftimi parapraki té gjitha paléve;

e Pérzgjedhja konkurruese;

e Kriteret adekuate té vlerésimit;

e Specifikacionet teknike/termat e referencave qé jané adekuate;
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e Proceset e hapura dhe transparente;
e Standardet e larta té etikés — nuk duhet té keté mashtrime apo praktika korruptive.

Detyrat e personelit té angazhuar né procesin e prokurimit duhet t& ndahen né ményré té duhur
(p.sh. nése mund té aplikohet, pjesétaré té ndryshém té stafit duhet t'iu caktohet pérpilimi i
specifikacioneve, hulumtimi i furnitoréve, Iéshimi i urdhérblerjes, pranimi i mallrave dhe
vértetimi i faturave pér pagesé).

Duhet té keté nivele té pérshtatshme té autorizimit pér realizimin e prokurimit deri né kufijté e
caktuar financiaré.

Duhet té specifikohen rrethanat sipas té cilave mund té higet doré nga metodat e kérkuara té
prokurimit (p.sh. blerjet urgjente) dhe c¢farédo rasti i tillé duhet té miratohet ose vértetohet nga
menaxheri i larté qé zotéron autorizimet pérkatése.

Mé poshté paragiten udhézimet se né ¢'ményré mund té trajtohet ndarja e funksioneve né
prokurim:

1. Plani i prokurimit: Duhet té hartohet njé plan i prokurimit gé i klasifikon té gjitha
prokurimet dhe i cili duhet té pérditésohet/ndryshohet rregullisht.

2. Inicimi i procesit té prokurimit: Inicimi i procesit té prokurimit duhet té kryhet me ané té
njé formulari té vecanté pérmes caktimit té kornizés kohore, specifikimit té termave té
referencés dhe shpalljes sé thirrjes sé hapur ose té kufizuar, si dhe mund té inicohet nga
menaxheri i programit ose projektit, menaxheri i financave ose nga ndonjé anétar tjetér i
organizatés. Kérkesa duhet té miratohet me arsyetimet adekuate, mundésisht nga
drejtori ekzekutiv ose ndonjé menaxher i larté. Nése éshté e aplikueshme, kérkesa mund
té miratohet edhe nga donatori.

3. Hartimi i Termave té Referencés: Punonjésit duhet té jené té kujdesshém dhe té
shmangin blerjen e mallrave dhe shérbimeve té panevojshme pérmes hartimit té
dokumentacionit pér kérkesen e mallrave dhe shérbimeve, njoftimet pér tender, analizat
e ofertave dhe arsyetimet e pérzgjedhjes. Kérkesa pér ofertimin e mallrave dhe
shérbimeve pérfshiné:

e Pérshkrimin e qarté té kérkesave pér mallrat dhe shérbimet gé do té sigurohen
(pérshkrimi i pajisjeve, fushéveprimi i punés);

e Kérkesat pér ofertat, duke pérfshiré kriteret e pérzgjedhjes;

e Pérshkrimin e kérkesave teknike;

e Pérshkrimin apo karakteristikat specifike té pajisjes (dimensionet, pérmasat, sasia).

e Termat dhe kushtet e kontratés
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4. Komisioni vlerésues: Komisioni vlerésues pérbéhet nga tre persona. Personat qé
pérfshihen né hapjen dhe vlerésimin e procesit té prokurimit do té shqyrtojné dhe
rekomandojné dhénien e kontratés sé prokurimit. Vendimi pér dhénien e kontratés
duhet té nénshkruhet nga drejtori ekzekutiv ose menaxheri i larté.

Faza 1 Faza 2 Faza 3 Faza 4 Faza 5
Procesi i hapjes Kontrolli Vlerésimi i Pérgatitja e Njoftimi pér
sé ofertave dhe administrativ i ofertave pérmes raportit té dhénien dhe

raporti mbi tenderit dhe kritereve prokurimit nénshkrimin e
hapjen e raporti pérmes kontratés
ofertave tabelés sé

pajtueshmérisé

5. Njoftimi pér dhénien e kontratés: Té gjithé pjesémarrésit né prokurim duhet té njoftohen
nése jané apo s’jané pérzgjedhur pér dhénien e kontratés.

II.  Ményra e menaxhimit

Procedurat e prokurimit mund té ndryshojné pér projektet e financuara nga burimet/donatorét
e jashtém financiaré dhe do té duhet té ishin né pérputhje me aranzhimet e ndryshme midis
palés gé financon dhe pérfituesve té atyre fondeve.

lll.  Procedurat e prokurimit

Procedurat e aplikueshme standarde gé shpjegohen mé tej né kété udhézues praktik
pérmbledhen né tabelén e méposhtme. Ato ndahen ndérmjet shérbimeve (p.sh. asistenca
teknike dhe studimet), furnizimeve (p.sh. pajisjet dhe materialet) dhe punéve (gé do té thoté
infrastruktura dhe punét tjera inxhinierike). Pragjet e paraqgitura né tabelé bazohen né praktikat
mé té mira té OJQ-ve lokale mbi buxhetin maksimal pér kontratén né fjalé (pérfshiré cfarédo
bashké-financimi). Né rastin kur kontratat nénndahen né grupe (lote), gjaté llogaritjes sé pragut
té gjithémbarshém merret parasysh vlera e secilit grup (lot). Pragu né tabelén e méposhtme
mund té aplikohet né ményra té ndryshme dhe i nénshtrohet marréveshjes midis donatorit dhe
organizatés implementuese.

Duhet té respektohen té gjitha parimet themelore (duke pérfshiré kriteret e pranueshmeérisé,
pérjashtimit dhe pérzgjedhjes), pavarésisht nga procedura e aplikuar.

KONTRATAT E SHERBIMIT - Kontrata midis ofruesit té shérbimit dhe autoritetit kontraktues pér
ofrimin e shérbimeve, té tilla si asistenca teknike apo studimet (SER).
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KONTRATAT E FURNIZIMIT — Kontratat e furnizimit pérfshijné blerjen, giramarrjen, blerjen me
gira, me ose pa opsionin e blerjes sé produkteve. Kontratat pér furnizim me produkte, si dhe
kontratat pér montim dhe instalime do té konsiderohen si kontraté e furnizimit. Kjo mund té
pérfshijé: veturat, pajisjet elektronike té kompjuterave dhe programet kompjuterike, pajisjet pér
zyré, orendité dhe materialin pér zyré.

KONTRATAT E PUNES — “Puna” nénkupton rezultatin e punéve ndértimore ose té inxhinierisé sé
ndértimit, té vlerésuar si térési, gé éshté e mjaftueshme né vetvete pér té pérmbushur
funksionet ekonomike ose teknike.

IV.  Metodat e prokurimit

PROCEDURA E VETEM NIJE TENDERI — Kjo metodé do té aplikohet pér furnizimet ose shérbimet,
vlera e té cilave éshté mé e vogél ose e barabarté me 499€ dhe gé éshté e duhur pér prokurim té
njéhershém (gé nuk pérséritet).

PROCEDURA E THJESHTEZUAR — Kjo metodé do té aplikohet pér furnizimet ose shérbimet, vlera
e té cilave éshté mé e vogél se 2,499€ dhe gé éshté e duhur pér prokurim té njéhershém (gé nuk
pérséritet). Procedura e thjeshtézuar éshté njé metodé e prokurimit gé pérfshiné ftesén e
drejtpérdrejté té njé numri té kufizuar té ofertuesve dhe gé kérkon ofertim té thjeshté duke
specifikuar vetém sasiné dhe artikujt.

PROCEDURA E KUFIZUAR - Kjo éshté metodé e prokurimit gé nénkupton krahasimin e ofertave
gé vijné nga ofertuesit e pozicionuar né ményré té barabarté. Mund té ftohen disa nga
furnizuesit ose kontraktuesit pér t'i dorézuar ofertat me shkrim. Dokumentet e tenderit duhet té
pérgatiten né pérputhje me té gjitha kérkesat dhe duhet t'u dérgohen té gjithé ofertuesve
njékohésisht.

PROCEDURA E HAPUR — Kjo metodé ndryshe njihet edhe si tender. Kjo metodé e prokurimit
aplikohet pér prokurimet gé kané vlera relativisht té larta. Ofertimet konkurruese nénkuptojné
njoftimet publike ku pérfshihen thirrjet pér ofertim népér gazeta, ueb-fage, portale online dhe
kanale tjera té komunikimit. Sé paku 3 (tre) ofertues duhet t'i dorézojné ofertat e tyre. Kérkesa
mund té pércaktohet né térési, né meényré qé faktori kryesor konkurrues té jeté cmimi (p.sh.
dihen zgjidhjet, specifikacionet, standardet dhe kornizat kohore).

Pragu né vijim mund té aplikohet pér organizatén tuaj né pérputhje me praktikat themelore té
procedurave té prokurimit.

PROCEDURAE 2 5,000 KONTRATAT Ftesa pér Dosja e prokurimit
HAPUR euro E tender (FPT)

SHERBIMIT  Thirrja pér

KONTRATAT Ofertim (ThPO)
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E

FURNIZIMIT
KONTRATAT
E PUNES
PROCEDURAE 22,500 - KONTRATAT  Ftesa pér
KUFIZUAR 4,999 E tender (FPT)
SHERBIMIT  Thirrja pér
KONTRATAT  Ofertim Dosja e prokurimit
E (ThPO)
FURNIZIMIT  Kérkesa pér
Propozim
(KPP)
PROCEDURAE > 500 - KONTRATAT  Ftesa pér
THJESHTEZUAR 2,499 E tender (FPT) Kérkesa joformale pér ofertim
(mé paré e njohur si SHERBIMIT Thirrja pér me specifikacionet e sasisé
procedura KONTRATAT  Ofertim dhe artikujve.
konkurruese me E (ThPO)
negociata) FURNIZIMIT  Kérkesa pér
Propozim
(KPP)
PROCEDURAE 2499 KONTRATAT
VETEM NJE E Pagesa mund té kryhet
TENDERI SHERBIMIT pérmes faturés pa pranim té
KONTRATAT ofertés, nése shuma e
E shpenzimit éshté <499 euro
FURNIZIMIT

Thirrjet/Ftesat e prokurimit: (Shabllonet mund té shkarkohen)

Lloji i thirrjes/ftesés:

SHKRT. = Kuptimi

Thirrja pér Ofertim ThPO | E-mail, telefon pér procedurén e vetém njé tenderi
Nénkupton procesin gé aplikohet pér té kérkuar
oferta nga ofertuesit pér ofrimin e furnizimeve ose

Kérkesa pér Ofertim KPO  shérbimeve té pércaktuara qarté. Ofertat qé

KPO-sé vlerésohen

pranohen si pérgjigie ndaj
kryesisht sipas ¢cmimit;
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Ftesa pér Tender

Thirrja pér Propozime

Kérkesé pér Shprehje Interesi

FPT

ThPP

KShl

Nénkupton ftesén pér ofruesit e produktit ose
shérbimit gé ta ofertojné kété produkt ose
shérbim, né raste kur kérkesa pér furnizime ose
shérbime nuk mund té pércaktohet ose
specifikohet pérfundimisht ose kérkohen zgjidhje
apo oferta alternative. Propozimet vlerésohen
sipas kritereve té paracaktuara, ku pérzgjedhja e
furnitorit nuk mund té realizohet vetém né bazé té
¢cmimit mé té ulét;

Nénkupton procesin gé aplikohet pér té kérkuar
oferta nga ofertuesit pér ofrimin e shérbimeve té
ndértimit, ku specifikacionet, termat, kushtet dhe
detajet tjera pércaktohen né thirrje, teksa ofertat e
pérshtatshme vlerésohen kryesisht sipas ¢cmimit,
specifikacioneve teknike dhe faktoréve tjeré té
specifikuar pa negociata té métejshme;

Nénkupton se blerési éshté i interesuar té pranojé
informacion nga furnizuesit pér ndonjé produkt ose
shérbim né dispozicion, pér té arritur njé rezultat
té caktuar dhe mund té shpallé njé KPO, KPP ose
FPT, varésisht nga pérgjigja. KShl aplikohet né
hulumtimin e tregut pér firmat e interesuara gé t'i
pérgjigjen njé tenderi ose KPP-je nga blerési. KShl-
té nuk jané té hapura pér oferta;
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