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     AGJENCIA  qendrore E PROKURIMIT
centralna AGENCIA nabaVKe   

 central PROCUREMENT AGENCY 
Rregullore e brendshme e
Punës së Agjencisë Qendrore të Prokurimit
AGJENCIA QENDRORE E PROKURIMIT
Rregullat Procedurale
Në pajtim me Pjesën VII, të Ligjit mbi Prokurimin Publik në Republikën e Kosovës (Ligji Nr. 04/L042), një Agjenci Qendrore e Prokurimit (këtu e tutje AQP), është themeluar në kuadër të Ministrinë së Financave (këtu e tutje MF).
Referimet ndaj “Ligjit” janë referime ndaj Ligjit Nr. 04/L-042, mbi Prokurimin Publik në Republikën e Kosovës të aprovuar nga Kuvendi i Kosovës.
PJESA I

ÇËSHTJET E PËRGJITHSHME
AQP, është një agjenci ekzekutive e pavarur që funksionon në kuadër të Ministrisë së Financave.
AQP, është Autoritet Publik dhe Organizatë Buxhetore në kuadër të MF-it, dhe i nënshtrohet ligjeve dhe rregulloreve që rregullojnë çështjet administrative.
PJESA II
STUKTURAT DHE FUNKSIONET E AQP-së
Neni 1 
Funksionet
· AQP është përgjegjëse për kryerjen e funksioneve të parapara në Nenin 95 të Ligjit mbi Prokurimin Publik në Kosovë (Ligji Nr. 04/L-042), në lidhje me zhvillimin dhe implementimin e aktiviteteve te prokurimeve te centralizuara dhe atyre specifike ne Republikën e Kosovës, si në vijim:
· Kryen aktivitete specifike të prokurimit për dhe në emër të autoriteteve kontraktuese, të cilat nuk lejohen të kryejnë prokurimin në fjalë, pas një vendimi përkatës të Ministrit të MF.
· Kryen prokurime  te centralizuara për artikuj të përdorimit të përbashkët specifike, lista e të cilave do të miratohet në formë të një Udhëzimi Administrativ sipas propozimeve të MF dhe aprovimin përkatës nga qeveria.
· Kryen prokurimin për çfarëdo mallra, punë ose shërbime sipas kërkesës nga një autoritet kontraktues.
· Asiston autoritetet kontraktuese me kërkesën e tyre, gjatë implementimit të aktiviteteve të prokurimit që udhëhiqen nga vetë autoritetet kontraktuese në të gjitha fazat e aktiviteteve të prokurimit.
Neni 2 
Struktura e AQP-së
· Struktura e AQP-së është si në vijim:
· Agjencia drejtohet nga Drejtori Ekzekutiv.
· Drejtoratet,Sektoret dhe numri i stafit të sugjeruar janë përshkruar në vijim:
Drejtorati i Prokurimeve të Centralizuara
Sektori për prokurime të centralizuara
Sektori për nevojat e AQP-së
Drejtorati i Prokurimeve të Veçanta
Sektori për aktivitete të prokurimit për autoritetet kontraktuese
Sektori për prokurime nga donacionet
Zyre Administrative

Zyrtarë për Financa, Zyrtarë i Personelit, Përkthyes,Zyrtarë i Logjistikës, Asistente administrative, Arkivues.
Neni 3 
Funksionet e Drejtorit Ekzekutiv  të AQP-së
· Drejtori Ekzekutiv i AQP-së, përfaqëson, menaxhon dhe organizon detyrat e AQP-së në pajtim me Nenet 95 dhe 97 të Ligjit.
· Drejtori Ekzekutiv është përgjegjës për menaxhimin dhe mbikëqyrjen e punëve të përditshme të AQP-së.
· Të gjithë të punësuarit në AQP, janë shërbyes civil dhe të përzgjedhur sipas Ligjit të Shërbimit Civil të Kosovës.
· Nëse disa nga aktivitetet dhe funksionet e AQP-së, nuk i përcaktohen drejtorateve, atëherë përgjegjësia për kryerjen e funksioneve dhe aktiviteteve të tilla bie mbi Drejtorin Ekzekutiv. Ai mund të delegojë ekzekutimin e aktiviteteve dhe funksioneve të tilla te cilido anëtarë i stafit të AQP-së.
· Menaxhon organizimin e punës së AQP-së dhe nxjerrjen e procedurave    administrative për çfarëdo çështje që ka të bëjë me funksionet e AQP-së,
· Menaxhimin efektiv dhe efikas të burimeve njerëzore dhe financiare të AQP-së; 
·  Nëpërmjet ushtrimit të funksioneve dhe të bashkërendimit të punës së strukturave të institucionit, kujdeset dhe siguron qëndrueshmërinë dhe vazhdimësinë e veprimtarive që kërkojnë bashkëpunim me institucionet e tjera;
· Kryen detyra për bashkërendimin e strukturave të institucionit për zbatimin e politikave të miratuara në fushën e veprimtarisë së tij;

· Kryen detyra në përputhje me kërkesat e parashikuara në  ligj dhe akte të tjera nënligjore, si dhe me urdhrat apo detyrat e marra nga Ministri I Ministrisë së Financave,

· Merr masa për shfrytëzimin e frytshëm të burimeve njerëzore, të mjeteve financiare e burimeve materiale të institucionit;

· Ka për detyrë përmirësimin e standardeve në të gjitha shërbimet e ofruara nga Institucioni. Ai përgatit analiza dhe bën propozime për mbarëvajtjen e punës së institucionit;

· Me anë të strukturave që ka në varësi përgjigjet për sigurimin e kushteve të punës për veprimtarinë normale të Institucionit. 

· Drejtori Ekzekutiv i AQP-së, është përgjegjës që rekrutimi dhe pranimin në  institucionin e AQP-së të bëhet në pajtim me parimet e meritës, aftësive profesionale, paanshmërisë, mundësive të barabarta dhe në bazë të konkursit publik; 
· Zbatimin e politikave jo-diskriminuese ndaj personelit të AQP-së,  përfshirë përfaqësimin e drejtë gjinor në të gjitha nivelet dhe garantimin që përbërja e stafit të  AQP-së e reflekton karakterin shumetnik të Kosovës;
· Sigurimin e rekrutimit, gradimit dhe menaxhimit të nëpunësve civil të  AQP-së në bazë të parimit të meritës, respektivisht emërimi i kandidatit
· Aprovon listën e pozitave të punës së AQP-së dhe përshkrimet përkatëse të pozitave te punës;
· Përcakton personelin e AQP-së;
· Është përgjegjës për menaxhimin e fondeve financiare të AQP-së;

· Përcakton cilindo nga Drejtoret e Drejtorateve të AQP-së për të vepruar si zëvendës Drejtor i AQP-së nëse ai mungon;
· Nënshkruan të gjitha dokumentet në emër të AQP-së, dhe në këtë aspekt asnjë dokument nuk bën që të lëshohet nga AQP pa nënshkrimin e Drejtorit Ekzekutiv. Përjashtim bëhet për kontratat që sipas Ligjit ose ndonjë Ligji ose rregullore duhet te nënshkruhen nga anëtaret e stafit tjetër të AQP-së, sipas përgjegjësisë së tyre;
· Siguron që rregullat dhe procedurat aplikohen nga secili anëtarë i stafit brenda fushës së tyre të veprimit;

· Mbikëqyrë dhe kontrollon shpenzimet e AQP-së.
Neni 4 
Drejtoratet
· Drejtoratet përbëhen nga Drejtorët e Drejtorateve, Udhëheqësit e Sektorëve  dhe anëtarët e stafit.
· Drejtorët e Drejtorateve, Udhëheqësit e sektorëve dhe stafi tjetër përbërës, kryejnë punët e tyre sipas përshkrimit të pozitës përkatëse.
Neni 5 
Drejtorati për Prokurime të Centralizuara
· Drejtorati për Prokurime të Centralizuara përbëhet nga dy (2) Sektor :Sektori për prokurime të centralizuara dhe Sektori për prokurime të nevojave të AQP-së.
                       Sektori për Prokurime të Centralizuara do te:

· Duke u bazuar në planifikimet e prokurimit të autoriteteve kontraktuese te dorëzuara në AQP sipas neni 8 të LPP, Sektori për prokurime të centralizuara përgatite dhe AQP i dorëzon Ministrit të   Ministrisë së Financave një Liste te mallrave ose artikujve të përdorimit te përbashkët që do të prokurohen nga qendra (prokurimi të bëhet në mënyrë të centralizuar). Lista e lartcekur do të përcillet nga Ministri në Qeveri për miratim në formë të një Udhëzimi Administrativ.
· Kryen prokurime të centralizuar për mallrat ose artikujt e përdorimit të përbashkët specifike, lista e të cilave është miratuar nga Qeveria, të cilat prokurohen nëpërmes aktiviteteve të prokurimeve të centralizuara.
· Zhvillon dhe prezanton te Drejtori të gjitha rekomandimet për përmirësimin e punës së sektorit ne veçanti dhe AQP-së, në përgjithësi, sipas kompetencave të saj.
· Të zhvilloj procedurat  e  prokurimit sipas kërkesave te Drejtorit Ekzekutiv të AQP-së; 
                  Sektori për prokurime të nevojave të AQP-së
                Zhvillon dhe prezanton te Drejtori të gjitha rekomandimet për përmirësimin e punës së Sektorit në veçanti dhe AQP-së në përgjithësi , sipas kompetencave të saj.

· Organizon punën dhe aktivitetet e prokurimit në Zyrën e Prokurimit dhe siguron që të gjitha procedurat e prokurimit të zhvillohen ne harmoni me legjislacionin në fuqi që rregullon procedurat e prokurimit në Kosovë.

· Në bashkëpunim me Drejtorin e Drejtoratit dhe  përgjegjësit e Drejtorateve  bënë planifikimin dhe strategjinë e prokurimit për Agjencionin Qendror te Prokurimit dhe koordinon punën në mes të Drejtorateve dhe siguron se të gjitha kërkesat për prokurim për mallra, shërbime, punë  apo shërbime të konsulencës te jenë te nënshkruara nga personat e autorizuar dhe te jene ne harmoni me procedurat e prokurimit.

· Autoritet të nënshkruaj dokumentacionin zyrtar përveç të drejtave që i bartë në udhëheqësit e Sektorëve dhe siguron qe kjo e drejtë nuk është e kufizuar me ndonjë akt juridik zyrtar

· Organizon procedurat e kuotimit  te çmimeve dhe te tenderëve varësisht nga çmimi i vlerësuar dhe ne bazë të limiteve cakton edhe metodën e prokurimit.

· Shqyrton te gjitha çështjet që përfshijnë lëmin e prokurimit, jep këshilla dhe sugjerime për zbatimin e procedurave të prokurimit dhe në bashkëpunim te ngushtë me Drejtorin Ekzekutiv të AQP-së dhe personave tjerë përgjegjës, merr vendime lidhur më problemet që paraqiten me rastin e realizimit te kontratave nga kontraktues të ndryshëm;

· Harton raporte javore, mujore, tremujore dhe vjetore për te gjitha aktivitetet e prokurimit që janë zhvilluar  gjatë vitit përkatës  fiskal.
Zyrtarët e prokurimit për prokurime  të centralizuara

· Harton dosjen e tenderit dhe dokumentacionit tjetër të nevojshëm,për të gjitha procedurat e prokurimit për furnizim,shërbim,pune,shërbime të konsulences,konkurs projektimi etj,

· Bënë përgatitjen e hapjes publike të ofertave dhe përpilimin e raporteve për punë, mallra dhe shërbime ;
· Merr pjesë  në komisionet e hapjes dhe vlerësimit  te ofertave
· Klasifikon dokumente përkatëse dhe bënë mirëmbajtjen e librit teknik
· Siguron trajtim të barabartë dhe konkurrencë për të gjithë ofertuesit ;
· Siguron që të gjitha kërkesat për prokurim të punëve dhe shërbimeve janë nënshkruar nga personi i autorizuar
· Ndihmon Zyrtarin e lartë të prokurimit në organizimin  e procedurave të tenderimit
· Ndihmon në hartimin e planit vjetor të prokurimit

· Përgatitë raporte sipas kërkesës së eprorit

· Kryen  prokurime në emër të Autoriteteve Kontraktuese për prokurime te centralizuara
· Kryen edhe punë tjera sipas kërkesës së Drejtorit të Drejtoratit për Procedura të  Centralizuara
Neni 6 
Drejtorati për Prokurime të Veçanta
       Drejtorati për Prokurime të Veçanta, përbëhet nga dy (2) sektor: 
· Sektori për aktiviteteve të prokurimit për autoritetet kontraktuese dhe 
· Sektori për prokurime nga donacionet
           Sektori për aktivitetet   e  prokurimit për autoritete kontraktuese
· Duke u bazuar ne nenin 95 pika 1 e  LPP kryen te gjitha aktivitetet e prokurimit pas përcaktimit si Autoritet Kontraktues nga Ministri i financave.

· Ky Drejtorat për te gjitha qëllimet e ligjit aktual te prokurimit do te konsiderohet  “Autoritet Kontraktues”

· Kryen të gjitha aktivitetet e prokurimit për dhe në emër të autoriteteve kontraktuese, të cilat nuk lejohen të kryejnë prokurimin në fjalë, pas një vendimi përkatës të Ministrit të MF.
· Nëse Autoriteti Kontraktues është ndërmarrje Publike, aktivitetet e prokurimit ky Drejtorat i kryen vetëm pas nënshkrimit te marrëveshjes te Ministrit te Financave dhe Bordit Mbikëqyrës te Kompanisë Publike
· Duke u bazuar ne nenin 95 pika 4 kryen aktivitetet e prokurimit ne baze te Kërkesave te Autoriteteve Kontraktuese.
· Me kërkese te Autoriteteve Kontraktuese, ndihmon dhe këshillon  Autoritetet Kontraktuese ne kryerjen e aktiviteteve te prokurimit .

· Të zhvilloj procedurat  e  prokurimit sipas kërkesave te Drejtorit Ekzekutiv të AQP-së; 
                            Sektori  për prokurime  nga donacionet
· Në baze të një marrëveshje në mes Qeverise së Republikës së Kosovës dhe ndonjë institucioni/organizate financiare ndërkombëtare, ku mjetet financiare mund të jene dhe ne në formë të donacioni ose kredie, kryen aktivitetet e prokurimit për dhe në emër të Institucioneve te Qeverise se Kosovës.
· Zhvillon aktivitetet e prokurimit për projekte te veçanta e qe paraprakisht AQP-ja ka nënshkruar marrëveshje me donatorin. 
· Zhvillon të gjitha llojet e aktiviteteve të prokurimit për mallra , shërbime, shërbime konsulences,pune etj, e qe mjetet janë siguruar nga donatoret apo kreditë e marra nga Institucione Financiare Ndërkombëtare. 

  Zyrtarët e prokurimit për prokurime  të veçanta

· Harton dosjen e tenderit dhe dokumentacionit tjetër të nevojshëm,për të   gjitha aktivitetet e prokurimit për furnizim,shërbim,pune,shërbime të konsulences, konkurs projektimi , konform dispozitave  ligjore,
· Merr pjesë  në komisionet e hapjes dhe vlerësimit te ofertave,

     Ne rast nevoje komunikon me institucionet e prokurimit ne Kosove, 
     Autoritete Kontraktuese  dhe Operatoret Ekonomik për aktivitetet
     e prokurimit te cilat i zhvillon,

· Me kërkesën e Autoriteteve Kontraktuese ndihmon dhe këshillon 
                     lidhur me kryerjen e një  aktiviteti te veçantë te prokurimit,

· Me rast te kërkesave për kryerjen e aktiviteteve  te prokurimit për projektet e financuara nga donacionet,ndihmon dhe kryen aktivitetet e prokurimit,

· Te gjitha aktivitetet e prokurimit i kryen ne harmoni me  dispozitat te ligjore qe rregullojnë  çështjen e Prokurimit Publik ,
· Kryen aktivitetet te prokurimit për dhe në emër të autoriteteve kontraktuese te cilat   kane bere kërkese si dhe ne emër te  Autoritetet Kontraktuese , pas një vendimi përkatës të Ministrit të MF,

· Përgatitë raporte javore,mujore dhe vjetore  mbi aktivitetet e prokurimit te cilat i kryen,
· Merr pjese ne trajnime,seminare, etj,  qe kanë te bëjnë me prokurimin publik e te cilat   organizohen  brenda dhe jashtë vendit.

· Kryen edhe punë  dhe aktivitete tjera ne kuadër te  kompetencave dhe përgjegjësive qe ka  e te cilat kërkohen nga Udhëheqësi i Sektorit për Prokurime ne emër  te Autoriteteve Kontraktuese ,
                                                    PJESA III

RREGULLAT PROCEDURALE DHE VEPRIMET E AQP-së
Neni 7 
Rregullat Procedurale dhe Rregullat Operacionale të AQP-së
Aktivitetet e përditshme të AQP-së qeverisen nga Rregullat Procedurale aktuale.
Çdo aktivitet që nuk kryhet sipas rregullave të mësipërme apo udhëzime tjera, apo marrëveshjeve të përcaktuara për këtë qëllim do të konsiderohen si shkelje.
Neni 8 
Politikat e Kontabilitetit
Të gjitha politikat e kontabilitetit duhet të ushtrohen sipas rregullave     financiare të specifikuara nga Ministria e Financave dhe rregullat e nxjerra nga Auditori Gjeneral.
Parimet në vijim duhet të mbikëqyren nga Drejtori i AQP-së dhe stafi që ka të bëjë me procedurat financiare:
Në mënyrë që të mbrohet siguria e informatave që kanë të bëjnë me paratë e pagueshme nga AQP, apo paratë e pranuara nga AQP, kontrolli dhe regjistrimi i shumave të tilla duhet të jetë një detyre e ndarë nga alokimi dhe pagesa e tyre.
Nëpunësit të cilët janë përgjegjës për ekzaminimin dhe kontrollin e transaksioneve financiare nuk duhet të angazhohen në këto transaksione.
Neni 9 
Inventari, prona dhe aktivet
Çdo artikull në pronësi të AQP-së duhet të etiketohet me një numër të veçantë të identifikimit. Një inventar i përgjithshëm duhet të përmbajë informata të detajuara për secilin nga këta artikuj. Çdo zyrë në AQP duhet të ketë një listë me informata që identifikojnë të gjitha pajisjet dhe pronën e zyrës (informatat që gjenden në regjistrat e zyrës duhet të jenë të njëjta me ato të inventarit të përgjithshëm). Transferimi i pajisjeve nga një lokacion në tjetrin duhet të monitorohet dhe regjistrat dhe inventari duhet të mirëmbahen në përputhje me rrethanat.
Inventari i përgjithshëm duhet të përmblidhet, mirëmbahet dhe përtërihet nga Zyrtari i Logjistikës i Departamentit Administrativ. Inventari duhet të përfshijë, për çdo artikull, informata për datën e blerjes, çmimin, lokacionin, statusin aktual (1=shumë mirë, 2 = mirë, 3 = i/e përdorur, 4 = dobët, 5 = shumë dobët) dhe vlerën e tij/saj pas amortizimit, bazuar në sistemin e amortizimit të aplikuar nga AQP. Inventari duhet të mbahet në një databazë të kompjuterizuar (përfshirë edhe një kopje në letër).
Zyrtari i Logjistikës është përgjegjës për mirëmbajtjen e pronës të AQP-së dhe duhet ta mbikëqyrë atë. Në këtë aspekt ai duhet të bëjë një kontroll vjetorë të artikujve në inventarë me qëllim që të verifikojë lokacionin dhe gjendjen e tyre, duke përtërirë inventarin në këtë mënyrë. Në rast të mungesës së ndonjë artikulli ai duhet të marrë masat e nevojshme.
Artikujt e lëvizshëm siç janë kompjuterët, kamerat dhe regjistruesit audiovizual etj., në pronësi të AQP-së duhet të identifikohen me bar-kode.
I tërë stafi duhet të sigurojë që prona e AQP-së të mos lëvizet nga lokacioni i saj, përveç kur është e domosdoshme dhe gjithnjë pas një leje të veçantë të lëshuar nga Drejtori i AQP-së.
Neni 10 
Menaxhimi i Rezervave
Zyrtari i Logjistikës i Departamentit Administrativ është përgjegjës për menaxhimin e rezervave të AQP-së.
Kërkesa me shkrim dhe liferimit mundë të bëhen vetëm me përdorimin e formularëve adekuat të nënshkruar.
Zyrtari i Logjistikës duhet të sigurojë mirëmbajtjen e inventarit/rezervave në një nivel të arsyeshëm. Inventari duhet të kontrollohet një herë në muaj. Inventari/rezerva duhet ti nënshtrohet kontrollimit të pavarur.
Artikujt në inventar që janë dëmtuar apo shfrytëzuar shumë apo që duhet të konsiderohen si të dëmtuar për arsye tjera, mundë të shlyhen nga inventari vetëm pas vendimit përkatës të Drejtorit të AQP-së. Në këtë rast arsyeja për këtë vendim duhet të regjistrohet dhe të dhënat duhet të ruhen për raste të auditivit. Humbja e kalkuluar e parasë duhet të bazohet në çmimin e shitjes së artikullit duke përdorur bazën reale të kostos dhe jo çmimin e blerjes.
Procedura e shitjes së artikujve në inventarë dhe pajisjeve tjera duhet të bëhet sipas Kodit të shitjes së mallrave, materialeve të dëmtuara apo mallrave të përdorura jashtë mase. Nëse një artikull dëmtohet dhe riparimi i saj nuk është ekonomikisht e favorshme, ai mundë të vendoset në ankand. Nëse nuk ka oferta, çmimi mundë të zbritet apo artikulli mundë ti dhurohet një shoqate bamirësie apo një qendre të edukimit.
Neni 11 
Aranzhimi Bankarë 
Të gjitha aranzhimet bankare duhet të bëhen në pajtim me udhëzimet e Ministrisë së Financave.
Zyrtari për Financa është përgjegjës që të gjitha informatat relevante për një llogari bankare të jenë në pajtim me informatat dhe të dhënat e AQP-së. Fonde dhe llogari të paautorizuara nuk lejohen.
Të gjitha pagesat duhet të autorizohen dhe aprovohen nga Drejtori i AQP-së dhe Zyrtari për Financa.
Neni 12 
Prokurimet, Porositë dhe Pagesat
Drejtori i AQP-së emëron një zyrtarë përgjegjës të prokurimit për secilën procedurë të brendshme të prokurimit të AQP-së nga Zyrtarët e Prokurimit të Departamentit të Prokurimeve të Centralizuara.
Porosia zyrtare për blerje apo për tender duhet të lëshohet për të gjitha mallrat dhe shërbimet e nevojshme për funksionimin e AQP-së, duke përdorur një formularë të aprovuar.
Zyrtari përgjegjës i prokurimit është përgjegjës për menaxhimin efektiv dhe kontrollin e porosive zyrtare për blerje dhe për tender/kontrata.
Zyrtari përgjegjës i prokurimit duhet të sigurojnë që mallrat e pranuara dhe shërbimet të kontrollohen dhe të verifikohen sipas udhëzimeve të porosive/kontratave përkatëse. Kontrollet e tilla duhet të kryhen nga zyrtari i cili i kishte bërë porositë në fjalë. 
Zyrtari që bënë kontrollimin dhe verifikimin duhet të jetë Zyrtari i logjistikës i cili është përgjegjës të regjistrojë të gjithat informatat e nevojshme në inventarë dhe në depo.
Zyrtari përgjegjës i prokurimit, i cili nënshkruan porositë zyrtare, nuk duhet të certifikojë faturat përkatës për pagesa.
Të gjitha pagesat e faturave, në emër të AQP-së duhet të autorizohen nga Drejtori i AQP-së nen përgjegjësin e zyrtarit për financa.
Pagesa mund të bëhet vetëm kur fatura origjinale nga kredituesi arrin në AQP. Të gjitha dokumentet shtesë duhet të bashkëngjiten në faturë. Nëse fatura origjinale apo dokumente tjera të nevojshme humben, pagesa mundë të bëhet në pro-forma bazuar në një kopje të faturës apo dokumentit, e përcjellur me një shpjegim të detajuar dhe pas aprovimit nga Drejtori i AQP-së.
Pagesat për furnizime, shërbime dhe pune mundë të paguhet në avans, sipas Rregullave të lëshuara nga Ministria e Financave dhe pas aprovimit nga Drejtori Ekzekutiv i AQP-së.
Zyrtari për Financa duhet të sigurojë që para autorizimit (për pagese të një fature, një punëtorë duhet të autorizohet që të bëjë kontrollin në vijim:

AQP është e obliguar që të paguaj për punët, mallrat dhe shërbimet e porositura.
Punët, mallrat dhe shërbimet pranohen, ekzekutohen, kontrollohen dhe aprovohen në lidhje me cilësinë dhe sasinë e tyre.
Kalkulimet e çmimit, zbritjet, reduktimet tjera, krediti dhe taksat tjera, të gjitha janë në pajtim me kontratën, kuotimin apo porosinë origjinale.
Mallrat e pranuara regjistrohen në listën e inventarit, regjistrin e rezervave dhe librin e rezervave.
Nuk mungon ndonjë pjesë e pagesës apo që nuk është përfshirë për çfarëdo shume të autorizuar për pagesë të menjëhershme.
Shpenzimet regjistrohen sipas kodit përkatës ekonomik.
Shpenzimet janë brenda limiteve të buxhetit të aprovuar dhe në pajtim me rregullat e procedurave përkatëse.
Shumat e paguara përputhen me faturat përfshirë taksat.
Kalkulimet e taksave janë aplikuar në mënyrë të duhur.
Neni 13 
Mëditjet dhe Pensionet
Zyrtari i Personelit është përgjegjës për çështjet në vijim:

Përgatitja e dokumentacionit të saktë në lidhje me pagesat e mëditjeve, pagave, pensioneve, kompensimeve dhe pagesat e tjera aktuale apo të mëhershme të AQP-së, si dhe për përtëritjen e informatave të tilla.
Për të gjitha çështjet që mundë të ndikojnë në pagat e punëtorëve dhe sidomos për:

Emërimin për pozita të reja të punës, regjistrimeve, largimeve, suspendimeve, promovimeve dhe transferimeve.
Mungesa nga puna për arsye të sëmundjeve apo arsyeve tjera.
Ndryshimet në paga, përveç mëditjeve të zakonshme dhe pagave tjera.
Informatat e nevojshme të të dhënave për taksat në të hyra, pensionet dhe pagesa tjera përkatëse.
Përtërija e sistemit të kompjuterizuar të pagesave dhe personelit, e cila përfshinë emrat e të gjithë punëtorëve të AQP-së dhe të gjitha informatat për mëditjet e tyre.
Mirëmbajtja dhe përtërija e listës së emrave të punëtorëve të cilët janë të autorizuar për të nënshkruar. Të dhëna të tilla duhet të përtërihen së bashku me nënshkrimet (në origjinal). Udhëheqësi i Departamentit të Administratës duhet të përgatisë listën dhe të ofrojë informata për ndonjë ndryshim.
Asnjë punëtorë nuk lejohet që të autorizojë pagesa apo dokumente që mundë të rezultojnë me përfitime personale.
Emërimi i secilit punëtorë duhet të jetë në pajtim me Procedurat e Punës për Shërbyesit Civil.
Të gjitha informatat dhe të dhënat, përfshirë orët e punës, duhet të plotësohen në formularët e aprovuar nga Drejtori i AQP-së.
Informatat personale të stafit duhet të trajtohen si konfidenciale.
Neni 14 
Autorizimet financiare për udhëtim dhe akomodim
Të gjitha kërkesat për kompensim dhe autorizime financiare duhet të jenë në përputhje me ligjet dhe rregullat për autorizimet financiare për Shërbyesit Civil.
Pagesat e stafit të AQP-së, të cilët kanë të drejtë të kërkojnë autorizime për udhëtime apo pagesa tjera, do të bëhen pas dorëzimit të formularit specifik. Saktësia e informatave të përfshira në kërkesë është përgjegjësi e punëtorit që e bënë dorëzimin. Të gjitha kërkesat duhet të justifikojnë shumën e kërkuar dhe duhet të ekzaminohen dhe kontrollohen. Një dokument i nënshkruar duhet të ruhet .
Akomodimi, udhëtimi dhe shpenzimet e papritura duhet të dorëzohen dhe të verifikohen te Zyrtari për Financa, në pajtim me nivelin e aplikantit dhe shumës së kërkuar.
Verifikimi nga Zyrtari për Financa duhet të ketë vërtetim që udhëtimi është lejuar dhe në pajtim me punën e AQP-së, shpenzimet janë të domosdoshme dhe metoda e transportimit është me kosto efikase.
Neni 15 
Kompjuterët dhe Teknologjia Informative
Drejtori i AQP-së emëron zyrtarin përgjegjës për të siguruar funksionimin e Sistemit të Teknologjisë Informative dhe për zhvillimin, integrimin, përshtatjen dhe sigurinë e infrastrukturës së TI-së të AQP-së.
Dispozitat e sigurisë së TI-së në AQP duhet të aplikohen nga i tërë stafi i AQP-së, që përdorë sistemin e TI-së. Zyrtari përgjegjës për Teknologji Informative duhet të ofrojë këshilla të detajuara dhe udhëzime për tërë stafin që përdorë sistemin e TI-së.
Zyrtari përgjegjës për Teknologji Informative do të monitorojë implementimin e Procedurave dhe Politikave të Sigurisë të AQP-së. Tërë stafi duhet të informohet në lidhje me Legjislacionin mbi Mbrojtjen e Të Dhënave dhe Procedurave dhe Politikave të lartpërmendura, në lidhje me mbrojtjen e të dhënave dhe duhet ti aplikojnë ato.
Keq-aplikimi i resurseve kompjuterike seriozisht mundë të dëmtojë interesin e AQP-së dhe masa disiplinore duhet të merren në këtë rast.
Neni 16 
Mirëmbajtja e regjistrave/të dhënave
Kontratat e nënshkruara dhe marrëveshjet ruhen për një periudhë jo më pak se pas kompletimit të kontratës apo marrëveshjes dhe, në raste të mospajtimit, pas datës kur mospajtimet janë zgjedhur.
Evidenca, titujt, garancitë dhe dokumente tjera të cilat janë pronë e AQP-së, apo çdo dokument tjetër që përmban vulën e AQP-së apo dokumente tjera të ngjashme mundë të likuidohen (shkatërrohen) vetëm pas aprovimit nga Drejtori i AQP-së.
Të gjitha dokumentet duhet të ruhen në arkiv, sipas legjislacionit dhe rregulloreve në fuqi, që e rregullojnë këtë qeshje.
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