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RREGULLORE E BRENDSHME E FUNKSIONIMIT TE ADMINISTRATES SE AKEP

N& mbéshtetje té nenit 114 té ligjit nr. 9918, daté 19. 05. 2008 pér “Komunikimet elektronike né&
Republikén e Shqipéris&€” t& ndryshuar, dhe Rregullores s¢ Brendshme t&¢ AKEP miratuar me
Vendim nr.2506, daté 30.10.2014 t& Késhillit Drejtues t&¢ AKEP,

KESHILLI DREJTUES I AKEP
VENDOSI:

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i Rregullores &shté t& sigurojé njé funksionim sa mé efektiv, profesional, transparent dhe
t& bazuar ligjérisht, t& veprimtarisé s¢ Autoritetit t& Komunikimeve Elektronike dhe Postare, si
institucion i pavarur, jo buxhetor, i krijuar me ligj t€ vegantg.

Neni 2
Objekti

Kjo rregullore pércakton rregullat proceduriale pér organizmin dhe funksionimin € brendshém t&
administratés s& Autoritetit t8 Komunikimeve Elektronike dhe Postare (AKEP), n€ zbatim té
akteve ligjore dhe nénligiore né fuqi q& rregullojné kéto marrédh&nie n& Republikén ¢
Shqipérisé.

Neni 3
Pérkufizime

Pér efekt té késaj rregulloreje termat € méposhtme kané kupfimin ¢ dhéné né kété nen:

1. AKEP: Eshté akronimi i emrit t& institucionit Autoriteti i
Komunikimeve Elektronike dhe Postare”.

2. Késhilli Drejtues (KD): Eshté organi mé i larté drejtues i AKEP-it i cili ushtron
veprimtaring e tij vendimmarrése né ményré kolegjiale, té
pavarur dhe funksionon sipas ligjit 9918, daté 19.05.2008
“Pér komunikimet elektronike n& Republikén e
Shqipérisé”, t& ndryshuar (ligii nr. 9918) , akteve
nénligjore dhe késaj rregullore.




3. Kryetari i KD:

4. Anétar i KD:

5. Administraté:

6. Drejtoria e Administratés:

7. Népunés civil:

8. Funksionar ndihmés:

9. Punonjésit mbéshtetés:

10. Veprimtari administrative:

11. Juridiksion Administrativ

12. Funksione t€¢ AKEP:

13. Kompetencé Rregullatore:

Eshté drejtuesi ekzekutiv i institucionit, i zgjedhur nga
Kuvendi ndérmjet anétaréve t&€ Késhillit Drejtues.

Eshtg funksionari i lart¢ shtetéror i cili zgjidhet dhe
emérohet nga Kuvendi sipas ligjit nr. 9918.

Jané t€ gjitheé népunésit civilé t€ AKEP, funksionarét
ndihmés, dhe punonjésit mbéshtetés té punésuar sipas
Kodit t& Punés né Republikén e Shqipérise.

Esht& drejtoria qé sipas emértesés né strukturén dhe
organikén e AKEP mbulon dhe ¢&shtjet e administratés.

Jané punonjésit e AKEP té pungsuar dhe qé ushtrojné
funksionet né zbatim t& legjislacionit pé&r sh&rbimin civil né
Republikén e Shqipérisé.

Jané punonjésit ¢ Kabinetit t€ Kryetarit t&€ KD t€ AKEP.

Jané punonjésit ¢ AKEP té punésuar dhe q& kryejng detyra
mbéshtetése sipas Kodit t&¢ Pun&s né& Republikén e
Shqipérisé dhe akteve nénligjore né zbatim té tij.

Eshté térésia e akteve dhe veprimeve administrative, q&
pérbéjné dhe shprehin vullnetin e administratés publike, si
dhe ekzekutimin e vullnetit.

Fusha e wushtrimit t& veprimtaris¢é si dhe térésia e
kompetencave t€ AKEP, té rregulluara nga legjislacioni ngé
fuqi.

Jané funksionet e dhéna me ligj dhe akte nénligjore AKEP-
it, pér t& cilat ai &shté pérgjegjés pér realizimin, si dhe ka
lirin€ dhe pushtetin diskrecional t€ marr€ vendime e t€
pérdoré mjete pér realizimin e tyre, brenda hapésirés sé
normave, kritereve dhe standardeve t& pranuara ligjérisht,
duke zotéruar autoritet t& ploté administrativ, shérbimi,
investimi dhe rregullator.

Eshté e drejta dhe detyrimi i AKEP-it pér té ushtruar sipas
ligjit ose akteve nénligjore, veprimtaring e tij mbi njé lé€ndg
t& caktuar rregullatore e cila manifestohet me krijimin dhe
vendosjen e normave juridike duke respektuar standardet
dhe legjislacionin né fuqi.




14. Akti administrativ: Eshté ¢do urdhér, vendim, udhézim, rregullore, kontraté

administrative, apo ¢do rregullim apo veprim tjetér qé ka
efektin e t& sipérpérmendurave, i shqyrtuar dhe miratuar
nga KD apo nga Kryetari i KD, sipas progedurave,
normave, standardeve, kritereve té pércaktuara nga ligji,
aktet nénligjore si dhe aktet e tjera rregullatore.

15. Diskrecioni i AKEP: Eshté e drejta e AKEP si organ publik, pér t& ushtruar

autoritet publik pér t& p&rmbushur njé qéllim t& ligjshém,
n& rastet kur ligji parashikon pjesérisht modalitetet pér t&
arritur két€, duke i dhéng& hapsiré vlerésimi zgjedhjeve té
tij.

Neni 4
Baza Ligjore

Rregullat e pércaktuara né kété rregullore bazohen né:

10.

11.

12,
13.

. Ligj nr. 9918, daté& 19.05.2008 “Pér komunikimet elektronike né Republikén e Shqipérisé™, i

ndryshuar (figji nr. 9918);

Ligj nr. 46/2015 datg 07.05.2015 *‘Pér shérbimet postare né Republikén e Shqipérisé® (ligfi
nr.46/2015),

Ligj Nr.44/2015, dat& 30.4.2015 “Kodi i Progedurave Administrative i Republikés sé&
Shqipérise”, (ligji 44/2015);

Ligj nr. 9367, daté 07.04.2005 “ Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave n€ ushtrimin e
funksioneve publike”, i ndryshuar (ligji nr. 9367);

Ligj nr. 7961, datg 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés sé Shqipérisé€” i ndryshuar (KP);
Ligjin nr.152/2013, daté 30.05.2013 “Pér Népunésin Civil” i ndryshuar dhe aktet nénligjore
né zbatim t& tij (ligji nr.152/2013);

Ligj nr. 9584, daté 17.07.2006 “Pér pagat, shp&rblimet dhe strukturat e institucioneve té
pavarura kushtetuese dhe t€ institucioneve t€ tjera t€ pavarura t€ krijuara me ligj™ i ndryshuar
(ligji nr. 9584);

Ligj nr. 10 296, daté 08. 07. 2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin™ (ligji nr. 10
296);

Ligj nr. 9131, daté 8.09.2003, “Pér rregullat e etikés né administratén publike™ (ligji nr.
9131);

Ligj nr.138/2015 "Pér garantimin e integritetit t& personave qé zgjidhen, emérohen ose
ushtrojné funksione publike”(ligji nr. 138/2015);

Ligj nr, 9887, daté& 10.03.2008, “Pér mbrojtjen e té€ dhénave personale”, ndryshuar me ligjin
nr. 48/2012, ndryshuar me ligjin nr.120/2014 (ligji nr.9887);

Ligj 119/2014 “Pér t& drejten e informimit” (ligfi nr. 119/2014);

Ligj nr. 9049, daté 10.04.2003 "Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t& detyrimeve
financiare t& t& zgjedhurve dhe t€ disa népunésve civilé" (ligj nr. 9049);



14. Ligj nr. 9975, daté 28.7.2008, “Pér taksat kombétare™ t& ndryshuar (ligj nr.9975);

15. Ligj nr. 9154, dat& 6.11.2003 “Pér arkivat” (figji nr. 9154);

16. Ligj nr.9880, daté& 25.2.2008 “Pé&r nénshkrimin elektronik” (figj nr. 9880);

17. Vendimin e Kuvendit t& Republikés s& Shqipéris¢ nr.88/2015 daté 15.10.2015 *Pér miratimin
e strukturé€s, organikés dhe kategorizimit t€ pozicioneve t€ punés t€ Autoritetit té
Komunikimeve Elektronike dhe Postare (AKEP)” (VK nr. 88/2015) ‘

18. Vendim nr. 17/2016, t& Kuvendit t& Republikés s¢ Shqipérisé, “Pér pércaktimin e rregullave
té detajuara mbi zbatimin e ndalimeve t€ parashikuara né ligjin nr. 138/2015" (VK nr.
17/2016);

19. Vendim i Ké&shillit t&¢ Ministrave nr. 474, daté 10.07.2003 “Pér ményrén e pérdorimit té
stemés s€ Republikés si dhe raportin ¢ pérmasave t€ saj” (VKM nr. 474),

20. Vendim i Ké&shillit t€ Ministrave nr.511, daté 24.10.2002 “Pér kohézgjatjen e punés dhe
pushimit n& institucionet shtetérore” i ndryshuar (VKM nr. 511);

21. Vendimi Késhillit t€¢ Ministrave nr. 893, daté 17.12.2014 “Pér miratimin e rregullave té
organizimit dhe t&¢ funksionimit t€ kabineteve ndihmése, t€ organizimit t&¢ brendshém té
institucioneve  t¢ administratés shteté€rore, st dhe pér procedurat e hollésishme pér
pérgatitjen, propozimin, konsultimin dhe miratimin e organizimit t& brendshém” (VKM nr.
393);

22. Norzna Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike t€ Shérbimit Arkivor né Republikén ¢
Shqipérisé (NTP).

Neni 5
Parime té pérgjithshme

Ne& ushtrimin e veprimtarisé administrative AKEP zbaton parimet e pérgjithshme té€ sanksionuara
né ligjin nr. 44/2015.

KREU II
STATUSI, ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I AKEP

Neni 6
Personaliteti juridik

Autoriteti i Komunikimeve Elektronike dhe Postare (AKEP) &sht€ person juridik, publik,
jobuxhetor, i pavarur, i krijuar me ligj t€ ve¢antg.

Neni 7
Roli, Funksionet dhe Kompetencat

Roli, funksionet dhe kompetencat institucionale si autoriteti rregullator 1 fushé&s s&
komunikimeve elektronike dhe shérbimit postar pércaktohen né& legjislacionin material pér
komunikimet elektronike dhe shérbimin postar né Republikén e Shqipérisé.

Neni 8



Organizimi dhe Funksionimi

AKEP-i organizohet dhe funksionon sipas rregullave t&€ pércaktuara né kété rregullore né
mbéshtetje t€ legjislacionit n& fuqi.

Neni 9
Pérgjegjésia

AKEP-i éshté pérgjegjés pér punén e tij pérpara Kuvendit t&€ Republikés s& Shqipérisé.
KREU III
STRUKTURA DHE ORGANIKA

Neni 10
Struktura dhe organika

1. Struktura dhe organika e AKEP miratohet me vendim t& Kuvendit.

2. Kryetari i KD dizenjon strukturén dhe organikén sipas standardeve mbi té cilat mbéshtetet
hartimi i strukturave organizative t& institucioneve t&€ administratés publike, né nivel qéndror
dhe statusit t& tij ligjor si institucion i pavarur i krijuar me ligj t& vecanté dhe ia paraqet
Késhillit Drejtues pér miratim. Propozimi pér strukturén dhe organikén i miratuar nga
Késhilli Drejtues i paragitet Kuvendit p&r miratim sipas procedurés s¢ parashikuara né ligjin
nr. 9584.

3. Struktura pércakton shkallén e hierarkisé dhe té pérgjegjésisé sé¢ funksioneve né
marrédhéniet e punés midis punonjésve.

4, Struktura ngrihet mbi bazén e ndarjes né njési organizative sipas nivelit t& drejtimit dhe
hierarkisé sé funksioneve dhe p&rbéhet nga:

a) Késhilli Drejtues

b) Drejtuesi Ekzekutiv — Kryetari i KD

¢) Struktura ndihmése e Kryetarit — Kabineti

d) Struktura ndihmése e Késhillit Drejtues — Sekretari i KD

e) Njésité organizative me funksione rregullatore — Drejtoritg rregullatore (Drejtor drejtorie,
pérgjegjés sektori, inspektor, specialist)

f) Njésia organizative me funksione mbéshtetése — Drejtori administrate (Drejtor, specialist,
punonjés mbéshtetés)

5. Struktura dhe organika né& zbatim e miratuar nga Kuvendi behet pjesg e ké&saj rregulloreje dhe
vendoset né Lidhjen 1 t& saj.

6. Struktura dhe organika ndryshon sipas nevojés sé riorganizimit t¢ adminisistratés né
pérputhje me rastet dhe kriteret e pércaktuara né VKM 893.



Neni 11
Parimet e organizimit dhe funksionet e administratés

. Administrata e AKEP-it organizohet dhe funksionon n&€ bazé té parimit t& hierarkisé,
llogaridhénies; ligjshmérisé; efektivitetit, propocionalitetit, paanshméris€, si dhe
bashk&punimit mes tyre.

Struktura e AKEP pércakton shkallén e hierarkis¢ dhe t& pérgjegjésisé s& funksioneve né
marrédhénie me njéri tjetrin. Népunésit, né ¢do nivel, duhet t& ndjekin zinxhirin vendimarrés
dhe t& komunikojné me eprorét e tyre népérmjet eprorit mé té afért né hierarki, si dhe né
ményré t& drejtpérdrejté me titullarin e institucionit.

. Njé\iité organizative ngrihen dhe emértohen sipas funksioneve rregullatore dhe administrative

t& AKEP-it t¢ pércaktuara né ligjin nr. 9918 dat& 19.05.2008 “Pér komunikimet elektronike
né Republikén e Shqipérisé” i ndryshuar dhe ligjin nr. 46/2015 “Pér shérbimet postare ng
Republikén e Shqipéris€” né€ ményré té tille q&€ € lejoj€ nj€ ndarje t& harmonizuar té
funksioneve brenda secilés prej kétyre njésive organizative dhe t€ krijojé€ njé€ mundési
kontrolli dhe mbikégyrje n& ményré qé asnjé nga njésité€ apo zyrtarét t&€ mos keté kontroll t&
plot€ mbi asnjé proges.

Pér kryerjen e detyrave t& pérkohshme, komplekse, q& kérkojné njé qasje nder sektoriale,
mund té krijohen, grupe pune t& pérbéra nga népunés civilé t&¢ AKEP. Grupet e Punés,
krijohen me urdhér té& Kryetarit t&¢ AKEP.

. Funksionet gé kryhen nga administrata e AKEP-it grupohen né tre fusha kryesore:

a) Funksione rregullatore t& fushés;
b) Funksione té ofrimit t& shérbimeve pér t& tretét sipas legjislacionit;
¢) Funksione t& shérbimeve t€ brendshme mbéshtetése.

Neni 12
Parimet e administrimit t¢ burimeve njerézore

Administrimi i burimeve njerézore udhéhiget nga ligjii dhe bazohet né parimin e
mosdiskriminimit, merités, shanseve t& barabarta, transparencés, profesionalizmit dhe paanésisé
politike, si dhe garanton qé&ndrueshméring né detyré pér punonjésit.

Neni 13
Marrédhéniet e punés




Marrédhéniet e punés né AKEP rregullohen nga legjislacioni né fuqi pér népunésin civil pér
punonjésit pjesé t& shérbimit civil dhe nga Kodi i Punés dhe legjislacioni g&€ rregullon
marrédhéniet e punés pér punonjésit administrativé.

KREU IV
DREJTUESI EKZEKUTIV

Neni 14
Kryetari i KD

1. Kryetari i KD éshté drejtuesi ekzekutiv i AKEP dhe pérfagéson AKEP tek te tretét.

2. Kryetari i KD-sé¢ n& funksionin e tij, organizon, administron, mbikqyr dhe kontrollon
veprimtarin€ e pérditshme administrative t& AKEP, ushtron t& gjitha kompetencat e
parashikuara né ligj dhe aktet nénligjore dhe ka tagrin e firmés pér administrimin e
zakonshé€m té& veprimtarisg s¢ AKEP-it.

3. Pérveg sa mé sipér, Kryetari :

a) Ushtron dhe kompetenca t€ tjera t€ deleguara nga Késhilli Drejtues i AKEP;
b) Krijon grupe pune pér trajtimin e problemeve t& ndryshme qé i takojné mé shumé se njé
Drejtorie;
¢) Mund t€ delegojé njé ose disa nga kompetencat e tij Drejtorit t& Kabinetit dhe personave té
tieré brenda AKEP sipas progedurave té parashikuara nga Kodi 1 Progedurave
" Administrative.

4. Pér pérmbushjen e funksioneve dhe kompetencave t&€ tij, Kryetari i KD nxjerr Akte
admininistrative Urdhéra e Udh&zime né pérputhje me legjisiacionin né fuqi.
KREU V ]
STRUKTURA NDIHMESE

Neni 15
Kabineti

1. Pér ushtrimin e funksioneve dhe kompetencave, Kryetari ndihmohet nga funksionarét
ndihmés né pérbérje té Kabinetit sipas ligjit nr. 9584 dhe akteve nénligjore né zbatim té tij.

2. Kabineti i Kryetarit pérb&het nga:

a) Drejtori i Kabinetit;
b) Késhilltari;




c) Sekretari i Kryetarit.

Neni 16
Drejtori i Kabinetit

Drejtori 1 Kabinetit éshté& funksionar i lart& ndihmés dhe ka kéto detyra:

1. Organizon, koordinon dhe mbikéqyr veprimtaring e drejtorive t&€ AKEP-it;

2. Organizon punén né pérshtatje me axhendén e Kryetarit dhe pérmbush detyrat qé rrjedhin nga

10.

kjo axhendg;

Drejton dhe merr masat e duhura organizative pér pérgatitien dhe pé€rpunimin né kohé té
materialeve dhe njoftimeve q& i parashtrohen Késhillit Drejtues p&r miratim. Pércjell né
adresén elektronike t€ sekretarit t¢ KD praktikén dokumentare t€ pérgatitur né formé
elektronike nga struktura pérgjegjése pér shqyrtim n& mbledhjen e rradhés t& KD;

Kérkon informacione, raporte té ecurisé, komente apo sugjerime (me shkrim apo verbalishr)
pér zbatimin e detyrave funksionale t& drejtorive kur ato materializohen né& urdhra, udhézime,

grupe pune, bazuar né planin vjetor t& punés t& miratuar nga Kryetari;

Organizon zhvillimin e mbledhjeve t& drejtuar nga Kryetari ose z8vendésuesi i tij, né kohén,
dhe sipas rendit t€ dités t€ njoftuar;

Koordinon dhe organizon kontakte zyrtare t& Kryetari me drejtues té institucioneve brenda
vendit, t& misioneve ndérkombétare dhe harton plankalendarin pér takimet kryesore t& tij;

Evidenton dhe raporton zgjidhjen e problemeve t€ dala nga takimet e Kryetarit me
institucione, organizata, subjekte dhe persona té tjeré t& interesuar;

Ndjek pérgatitjen e korespondencés kryesore dhe t€ réndésishme né adresé té Kryetarit dhe
detyrave té |na nga ana e tij;

Kryen veprimet protokollare t& Kryetarit;

Ushtron dhe zbaton kompetenca t& deleguara nga Kryetari sipas pércaktimeve (&
parashikuara né ligjin nr. 44/2015.

Neni 17

Késhilltari

Késhilltari &shté funksionar 1 lart& ndihmés dhe kryen ké&to detyra:

1.

Sipas ¢éshtjeve q& mbulon, ndthmon drejtpérdrejté Kryetarin ng ushtrimin ¢ funksioneve dhe
detyrave.




2. Sipas nevojés, Kryetari i delegon Késhilltarit kompetenca dhe/ose e ngarkon me detyra pér
¢éshtje t€ réndésishme pér t& cilat ai duhet t& shfagé né rrugé zyrtare mendimet, késhillat,
opinionet dhe sugjerimet e tij.

3. Kur Kryetari e gjykon t& nevojshme, pér probleme gé kané t€ b&jiné me marrédhénie té
brendshme né AKEP dhe jashté tij me organizma e institucione t& ndryshme, i kérkon
Késhilltarit t€ shprehé& qéndrimin e tij, ose t& pérgatisé pérgjigjet q& kérkohen, apo té trajtojé
hollésisht nj& dokument me interes pér AKEP-in.

4. Késhilltari, népérmjet dokumentacionit q& i vihet né dispozicion nga Kryetari, por dhe
népérmjet bashképunimit g€ realizon me iniciativén e tij me drejtorité, azhornohet me
problemet mé t€ réndésishme q¢ AKEP-i &shté obliguar pér t’i zgjidhur né funksion t&
kompetencave dhe detyrimeve ligjore. Né ményré t& vecanté punon sipas njé programi &
caktuar pér t’u azhornuar me pérvojén e rregullatoréve homolog dhe jep rekomandimet e veta
pér implementimin e késaj pérvoje nga AKEP-i.

5. Késhilltari me porosi t& Kryetarit kérkon dhe merr nga Drejtorité ¢do t& dhéné gé i shérben
né punén e tij, pér t& kryer detyrat qé i jané& ngarkuar.

Neni 18
Sekretari i Kryetarit

Sekretari i Kryetarit &shté funksionar ndihmés dhe ka kéto detyra:
1. Menaxhon komunikimin e Kryetarit me palét e treta, korespondencén dhe mban evidencén pér
materialet q& vijn€ né adresé t€ Kryetarit. Korespondencén me Kkarakter sekret sipas

legjislacionit dhe at& personale i’a jep Kryetarit drejtpérdrejt pa e hapur atg,

2. Koordinon takimet e planifikuara pér Kryetarin me punonjésit e AKEP-it ose persona jashté
tij.

3. Bashképunon me zyrén e Arkiv-Protokollit pér protokollimin dhe arkivimin e shkresave qé
dalin nga Kryetari.

4. Asiston dhe mban procesverbalet né mbledhjet e ndryshme qé drejtohen nga Kryetari, pérvec
atyre t&€ KD.

5. Ndihmon Drejtorin e Kabinetit ng kryerjen e detyrave té tij.

6. Kryen detyra t€ p&rcaktuara n& aktet administrative qé nxjerr Kryetari.

KREU VI
STRUKTURA NDIHMESE E KESHILLIT DREJTUES

Neni 19



Sekretari KD

Sekretari i KD éshté punonjés mbéshtetés dhe ka kéto detyra:

1.

2.

10.

11.

Regjistron mbledhjet eKD né sistemin audio dhe materialet i depoziton né protokoll;
Mban dhe regjistron procesverbalet ¢ mbledhjeve t& KD,

Paraget né fund t& mbledhjes pér nénshkrim progesverbalin tek anétarét e KD dhe Kryetari,
duke e nénshkruar dhe veté.

U paraget progesverbalin pér miratim t& gjithé anétaréve né fund t&8 mbledhjes ose né fillim t&
mbledhjes pasardhése.

Zbardh vendimet e KD-sg, t& cilat nénshkruhet nga t&€ gjithé anétarét e KD pjesémarrés né
mbledhje dhe b#n publikimin e akteve n& bashk&punim me personin pérgjegjés pér
administrimin e fages elektronike t&€ AKEP t€ p&rcaktuar né€ aktet e AKEP-it.

Bashképunon me Drejtorin ¢ Kabinetit p&r veprimet paraprake gjaté pérgatitjes sé projek-
rendit t& dités pér mbledhjet e KD, si dhe né zbatimin e progedurave pas miratimit té€ akteve.

Dérgon rendin e dités t& miratuar nga Kryetari tek anétarét e KD, sipas afatit t& pércaktuar né
kété rregullore.

Poston né& rrugé elektronike tek angtarét e KD materialet e pércjella (elektronikisht) nga
Kabineti, t& paragitura nga strukturat e ngarkuara pér trajtimin e ¢éshtjeve pér shqyrtim né
mbledhjen e KD, si dhe pérgatit dhe shpérndan praktikat dokumentare pér secilin anétar té
KD me dokumentacionin dhe informacionin shkresor q&€ do té trajtohet né mbledhjen e
rradhés s& KD.

Ndihmon anétarét ¢ KD né mbledhjen dhe pérpunimin e informacioneve t& ndryshme qé
lidhen me ushtrimin e detyrave t& tyre funksionale.

Menaxhon progedurat e komunikimit dhe shkémbimin e informacionit t€ nevojshém
dokumentar me palét e treta t& ftuara pér t€ marré pjesé né€ mbledhjet e KD sipas késaj
rregulloreje.

Pérgjigjet pérpara Kryetarit dhe KD pér realizimin e detyrave.

KREU VII
NJESITE ORGANIZATIVE ME FUNKSIONE RREGULLATORE

Neni 20
Drejtorité rregullatore




1. Funksionet ¢ AKEP si organ rregullator sipas fushés dhe karakterit t€ tyre kryhen nga
drejtorité rregullatore emértesat e t€ cilave, struktura dhe organika, pércaktohen né strukturén
dhe organikén e miratuar nga Kuvendi.

2. Punonjésit gé& kryejné detyrat né& drejtorité rregullatore (Drejtor, pérgjegjés sektori, inspektor,
specialist) jané népunés civilé sipas ligjit nr. 152/2013.

3. Detyrat sipas funksioneve dhe emértesave t&€ hierarkisé dhe nomenklaturés, pércaktohen né
akte t& veganta dhe béhen pjesé e rregullores n€ Lidhjen 2 t& saj.

KREU VIII
NJESIA ORGANIZATIVE ME FUNKSIONE MBESHTETESE

Neni 21
Drejtoria e Administratés

1. Funksionet mbéshtetése né AKEP kryhen nga drejtoria ¢ administratés, emértesa e té
cilés, struktura dhe organika pércaktohen né strukturén dhe organikén e miratuar nga
Kuvendi.

2. Drejtori i drejtorisg, specialistét q& kryejn& detyra né& strukturén e menaxhimit t&
burimeve njerézore, prokurimet dhe ¢éshtjet e administratés, si dhe arkiv/protokolli, jané
népunés civilé sipas ligjit nr. 152/2013. Punonjésit mbéshtetés nuk e gézojné statusin e
népunésit civil dhe marrédhéniet e punés rregullohen sipas Kodit t¢ Punés dhe akteve
nénligjore né zbatim t€ tij.

3. Detyrat sipas funksioneve dhe emértesave t& hierarkisé dhe nomenklaturés, pércaktohen
né akte té vecanta dhe béhen pjesé e rregullores né Lidhjen 2 t& saj.

KREU IX
VEPRIMTARIA ADMINISTRATIVE

Neni 22
Ushtrimi i veprimtarisé

Administrata ¢ AKEP e ushtron veprimtaring n& p&rputhje me legjislacionin né fuqi dhe kété
rregullore.

Neni 23
Forma e shkresés zyrtare

1. N& kreun e shkresave zyrtare né mes, vendoset stema e Republikés s& Shqipérisé dhe poshté
saj shkruhet me gérma kapitale “REPUBLIKA E SHQIPERISE”. N& rreshtin mé& poshté
shkruhet “AUTORITETI I KOMUNIKIMEVE ELEKTRONIKE DHE POSTARE"™, si dhe




né rreshtin mé poshté me gérma jo kapitale shkruhet emértesa e strukturés pérkatése
(Drejtorisé) q& ka pérpiluar shkresén.

2. Né pjesén e fundit t& shkresave zyrtare, nén njé€ vijé ndarése shkruhet adresa e AKEP, numrat

e telefonit dhe faksit pér kontaktet publike, si dhe adresa e fages elektronike.
. T€ gjitha shkresat q& hartohen nga strukturat e AKEP, duhet t€ kené kéta parametra:

Shkrimi Times Neé& Roman, madhésia 12;

Hapésirat e shkres€s nga t€ dyja anét e shkresés €shté 2.5 cm ose 1 inch;

Hapésira ndérmjet rreshtave &shté e rregullt, me njé hapésiré t€ vetme (regular, single
space);

Vendosja e tekstit né faqe €shté e baraslarguar nga anét (justified);

Fillimi i paragrafit zhvendoset 0.5 (gjysmé in¢) nga vendi ku fillon normalisht teksti;
Gjerésia e fages nuk kalon kufijt& (margins) e mé&poshtém:

né krye (top) 1”;

- né& fund (bottom) 17;

- majtas (inside) 17

- djathtas (outside) 17;

g. Koka e shkresés shkruhet me shkronja kapitale dhe bold;

h. Data dhe numri i protokollit vendosen me nj& distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. Data vendoset né ané t& djathté ndérsa numnri i protokollit né té nj&jtin rresht me
datén, né anén e majté.

=R

e
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AKEP pérdor stemén zyrtare t& Republikés s& Shqipérisé dhe vulén e tij né pérputhje me
aktet ligjore dhe nén ligjore né fuqi.

. Logoja e AKEP-it miratohet nga Késhilli Drejtues i AKEP. Me pérjashtim t& shkresave
zyrtare, n€ dokumentet e tjeré AKEP mund t& pérdorg logon e tij.

Neni 24
Regjistrimi/Protokollimi i shkresave

. Dokumentacioni qé drejtohet dhe hyn né¢ AKEP, pavarésisht nga ményra e dérgimit té ij,
dorézohet pér regjistrim prang€ zyrés s€ Protokollit.

. Specialisti i Arkiv-Protokollit, pasi verifikon qé dokumentacioni i depozituar &shté né
pérputhje me kérkesat ligjore t& pércaktuara né legjislacionin pé&r kété qéllim, e rregjistron
shkresén né rregjistrin pérkatés.

. Korrespondenca e evidentuar dhe e protokolluar, sipas rastit, i pércillet Kryetarit népérmjet
Kabinetit.

. Kur né& shkresat hyrése, specialisti i Arkiv-protokollit konstaton mungesa, mbahet
procesverbal dhe njoftohet subjekti & e ka dérguar dhe praktika percillet prané Kryetarit ose
Drejtorit t& Kabinetit e paprotokolluar, pér shénimin pgrkatgs.

Neni 24




Qarkullimi dhe pérpunimi i shkresave

1. Sekretari i Kryetarit pasi administron shkresén/at hyrése nga specialisti i Arkiv-Protokollit ia
kalon ato drejtorit i Kabinetit, i cili pas konsultimit me Kryetarin bén shé&nimet pérkatése dhe
e adreson pér trajtim tek struktura administrative pérgjegjése népérmjet sekretarit té

Kryetarit.

2. Shkresén/at e marra nga drejtori i Kabinetit me shénimet pérkatése, sekretari Kryetarit, ia
kalon menj&heré zyrés s& Arkiv-Protokollit pér t’1 shpérndaré sipas destinactonit.

3. Specialisti i Arkiv- Protokollit sipas shénimit t& b&ré nga Kryetari ose drejtori i Kabinetit e
pércjell até né ményré elektronike tek struktura administrative e caktuar pér trajtimin.
Shkresa origjinale mbahet né zyrén e Arkiv-Protokollit dhe administrohet sipas rregullave
pér kété géllim.

4. Struktura administrative pérgjegjése sé cilés i adresohet trajtimi i shkresés kryen pérpunimin
e, saj dhe brenda afatit ligjor t& parashikuar né legjislacion ose t€ afatit t€ caktuar né shkresé
nga Kryetari/Drejtori i Kabinetit né rastet e trajtimit t& ¢é€shtjeve me prioritet, pérpilon
pérgjigjen pérkatese.

5. Ne rastet kur trajtimi i ¢éshtjeve n€ pérmbajtje t& shkresés kérkon pérfshirjen e mé shumé se
njé strukture administrative t& AKEP, struktura e paré e caktuar pér trajtimin e saj,
komunikon né ményré interaktive me strukturat e tjera pér trajtimin e ploté dhe pérfundimtar
t& shkresés dhe hartimin e pérgjigjes pér subjektin e interesuar.

6. Shkresa né pérgjigje duhet t€ depozitohet prané Kabinetit nga struktura administrative
pérgjegiése pér trajtimin e saj, brenda afatit ligjor pér trajtimin dhe kthimin e pérgjigjes.

7. Té gjitha shkresat pér pérgjigie do t& paraqgiten sipas nj& formati t& standartizuar sipas késaj
rregullore.

8. NE rastet kur &shté e nevojshme q& shkresa e hartuar t& shogérohet me shpjegime me géllim
sqarimin pérpara Kryetarit t& pérmbajtjes s€ saj, duhet t& shoqgrohet nga struktura
pérgjegjése me Memo Tip t€ standardizuar;

9. Shkresa q& hartohet nga strukturat e AKEP-it né pérgjigje t& shkresés s& ardhur nga té tretét,
né té gjitha rastet duhet t& pérmbajé referencén ligjore dhe argumentimin e ploté pér sa ajo
gshté pérpiluar, si dhe t& shkruhet me njé gjuhé t& qarté teknike dhe juridike, pa gabime
ortografike dhe gramatikore.

10. Drejtori i Kabinetit pasi kontrollon pé&rputhshméring formale t& shkresés me tregullat e
pércaktuara né kété rregullore, ia pércjell menjéheré pér firmé Kryetarit.

11. Shkresat e depozituara né Kabinet nga struktura administrative e caktuar, nése nuk rezultojné
né pérputhje me rregullat e parashikuara né rregullore, kthehen nga drejtori i Kabinetit tek
hartuesi pér korrigjim.

12. Pas firmosjes s¢ shkresés nga Kryetari, sekretari i Kryetarit ia kalon até€ menjéheré specialistit
t& Arkiv-Protokollit, i cili né varési té prioritetit e dérgon né destinacion né rrugé postare ose
dorazi.




13.

4.

15.

Nése garkullimi i shkresave kryhet népérmjet aplikacionit, atéheré pér zbatimin e procedurés
ndigen rregullat e pércaktuara né aktet nénligjore n€ fuqi pér kété qéllim.

Drejtorét dhe pérgjegjésit e sektoréve bé&jné shpérndarjen e dokumentit/shkresés ng formatin
elektronik, duke dhén& udhé&zimet pérkatése dhe duke respektuar shkallén hierarkike té
népunésve.

Kur dokumenti/shkresa i drejtohet nominalisht mé shumé se njé personi, pérgjegjés pér
koordinimin e trajtimit t& dokumentit/shkresé€s €shté& personi qé& ka emrin i pari n€ kartelén
shoqéruese.
Neni 25
Forma dhe procedura pér materialet shkresore dalése

Cdo shkresé dalése nga AKEP pér t& tretét pérpilohet nga struktura pérgjegjése
administrative duke i’u p&rmbajtur formatit dhe standardit t& p&rcaktuar né kété rregullore.

NE ¢do rast shkresat dalése pérpilohen nga struktura pérgjegj€se administrative né 1(njé)
ekzemplar origjinal q& depozitohet né zyrén e Arkiv-Protokollit dhe né& 1(nj&) ose disa kopje
autentike t& barazvlefshme me ekzemlarin origjinal qé& dérgohet né destinacionin e adresuar.

Tek ekzemplari qé depozitohet né zyrén e Arkiv-Protokollit, né fundin e faqes dhe né krahun
¢ majté t& saj duhet t& pasqyrohet:

Emri dhe mbiemri 1 n€punésit pérpilues s& bashku me firmén;
Emri dhe mbiemri i eprorit t& népunésit s& bashku me firmén;
Datén e dorézimit té shkresés;

Numrin e ekzemplaréve dhe afatin e ruajtjes.

NE rast se shkresa €sht€& me mé shumé se njé& faqe, pérvec shénimeve té& mésipérme (qé do té
jené n& krahun e majté t& faqes s€ fundit), ¢do faqe duhet t€ siglohet né fund djathtas nga
népunési hartues dhe eprori i tij;

Praktika dokumentare q& dorézohet nga struktura pérgjegjése pas trajtimit t€ shkresés.
pérbéhet nga:

»  Ekzemplari origjinal i shkresés s& hartuar q¢ do t& depozitohen né zyrén e Arkiv-
Protokollit;

»  Kopja autentike dhe e barazvlefshme e ekzemplarit origjinal t& shkresés sé hartuar, qé
do t’i dérgohet palés sé treté;

= Kopja e shkresés sé dérguar nga pala e interesuar mbi t& cilén jan& béré shénimet e
Kryetarit ose Drejtorit té& Kabinetit, pércjellé nga zyra e Arkiv / Protokollit;

»  Memo (nése ka)

= (Cdo material tjetér shoqérues (nése ka té tilla).

Né rastet kur mendimi i eprorit t€ népunésit/ve t&€ caktuar pér trajtimin e shkresés dhe
hartimin e pérgjigjes, nuk &sht& 1 nj&jté me até t&€ népunésit/ve pérgjegjés/punonjesve
administrativ, ai nuk ésht& i detyruar t& firmosé, por i bashkéngjit praktikés mendimin e tij
me shkrim pér arsyet € mosfirmosjes.



o

1.

NEé kéto raste, Kryetari pasi konsultohet me strukturat ndihmése ose me anétaré/t & KD-s&

dhe/ose népunés t€ tjerg, vendos mbi variantin pérfundimtar t& qéndrimit & do mbahet dhe t&

pérgjigjes qé do t’i dérgohet té interesuarit.

T& gjitha shkresat qé do t&€ dérgohen jashté AKEP-it, do t& firmosen nga Kryetari ose (personi
1 autorizuar né€ mungesé dhe me porosi);

Specialisti i arkiv-protokollit, pér t& gjitha shkresat q& do t& dérgohen jashté AKEP-it, do t&
pérdoré vulén, vetém kur shkresat jang firmosur nga funksionari i parashikuar n& pikén (7) t&
mésipérme;

Modeli standard i shkresave dalése, MEMO, Urdhéra t& Brendshém gjenden né Lidhjen 3 t&
késaj Rregullore.

Neni 26
Shkresat e brendshme

Shkresat e karakterit t& brendshém institucional pérb&hen nga:

= Akte t& nxjerra nga Kryetari (Urdhéra, Udhézime);

* Memo t€ hartuara nga strukturat administrative t& AKEP pér Kryetarin, KD, Drejtorin
e Kabinetit, Drejtorét e Drejtorive, Pérgjegjésit e sektoréve sipas rastit dhe nevojés;

* Raporte dhe/ose informacione t& strukturave administrative, si dhe Planet e punés
mujore/vjetore t& drejtorive;

* Materiale shkresore si propozime ose studime t& pérgatitura nga strukturat
administrative gjat& ushtrimit t& veprimtarisé pér nevoja té punés me iniciativén e tyre
ose né pérgjigje t& kérkesés sé paraqitur nga Titullari i institucionit ose eprorét sipas
nivelit t& hierarkisé.

Neni 27
Arkivimi i dokumentacionit

Zyra e Arkiv-Protokollit mbledh, p&rpunon, administron, ruan t& gjithé dokumentacionin
duke krijuar fondin arkivor t&¢ AKEP né pérputhje me legjislacionin né& fugi pér kété qéllim.

Pjesé e fondit arkivor t& AKEP jané edhe dokumentet administrative qé pérfshijné té& gjitha
aktet zyrtare qé krijohen gjaté veprimtarisé administrative t&¢ AKEP (informacione, raporte,
urdhra prokurimesh, korrespondenca t& shérbimeve té AKEP etj). Dokumentacioni
administrativ z€ njé€ vend t& vegant& dhe pér t& zbatohen rregullat e vendosura pér té gjithg
administratén shtetérore.

Dorézimi né zyrén e arkiv-protokollit s&€ dokumenteve nga t& gjitha drejtorité ¢ AKEP béhet
kur praktika ka pérfunduar. Dosjet e krijuara dorézohen t& bashkuara né praktika, té renditura
sipas datave (brenda praktikés), t& pastruara nga kopjet e tepérta duke véné né aktin e fundit
datén e pérfundimit t€ praktikés dhe nénshkrimin. Dorézimi i tyre b&het né zyrén e
arkiv/protokollit nga personat pérgjegjés, shoqéruar me procesverbalin pérkatés.




Neni 28
Bashkéveprimi dhe komunikimi elektronik

1. Pér trajtimin e ¢éshtjeve gjaté ushtrimit té detyrés, nése &shté e nevojshme, strukturat
administrative t&¢ AKLEP bashképunojné& me njera tjetrén pér arritjen e njé qéndrimi sa mé té
bazuar, té drejté dhe profesional. N& kéto raste drejtorét e drejtorive marrin masat e
nevojshme pér t& siguruar dhe garantuar bashké&veprimin e népunésve varés midis tyre.

2. Komunikimi i brendshém né AKEP dhe komunikimi me institucionet e tjera kryhet edhe
népérmjet rrjetit elektronik, pér t& lehtésuar aktivitetin n& fushat pérkatése, sipas
parashikimeve te Ligjit 44/2015.

3. Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare nga népunésit ¢ AKEP kryhet gjithmoné
duke pérdorur postén elektronike t& AKEP. Vetém nése kjo adresé nuk funksionon, népunésit
mund t& pérdorin postén elektronike alternative.

4, Adresat elektronike t&€ népunésve & AKEP pércaktohen né két€ menyré
emér.mbiemér@akep.al.

Neni 29
Raportimi né Kuvend

1. Projekt-raporti pér veprimtaring e AKEP-it p&r vitin pararendés né kuadér t& raportimit né
Kuvend hartohet nga Drejtori i Kabinetit mbi bazén e raporteve t& pérgatitura nga drejtorét e
drejtorive pér secilén nga drejtorité q& drejtojné dhe paraqgitet nga Kryetari pgr miratim né
mbledhjen e KD.

2. Sipas afatit t& kérkuar nga Kuvendi por jo m& voné se fundi i muajit Prill t& ¢do viti, AKEP-i
népérmjet Kryetarit paraqet né Kuvend raportin vjetor t€ veprimtarisé s€ vitit pararendés, i
cili pasqyron téré veprimtariné ¢ AKEP-it si organ rregullator dhe administrativ. Raporti né
ményré té veganté pérmban:

(a) raportin e punés s& AKEP-it pér vitin e méparshém;

(b) programin vjetor t& punés pér vitin né vazhdim;

(¢) raportin pér statusin e shérbimit universal;

(¢) raportimin pér realizimin e treguesve financiarg vjetoré 1€ AKEP-it.

3. Raporti vjetor i AKEP-it &shté i disponuesh&m pér publikun né fagen elektronike té€ tij
www.,akep.al dhe njé kopje e tij i dérgohet edhe Ministrit t& linjés né kuadér t€ veprimeve
proceduriale t& raportimit n& Kuvend.

4, Kryetari me akt administrativ pércakton afatet dhe procedurén pér hartimin né nivel drejtorie
té€ raportit pér Kuvend, hartimin e projekt raportit nga drejtori i Kabinetit dhe miratimin e
raportit pérfundimtar nga Késhilli Drejtues pér Kuvendin.

5. Kuvendi shprehet me Rezoluté mbi raportin vjetor t& veprimtarisé s&¢ AKEP duke pércaktuar
dhe rekomandimet pérkatése pér vitin né vijim. Me disponmin zyrtar t€ Rezolutés sé




Kuvendit, Kryetari informon Késhillin Drejtues dhe e bén pjesé t& Planit t& Punés vjetor té
AKEP.

Neni 30
Planifikimi i punés

Veprimtaria e AKEP ushtrohet mbi bazén e planifikimit t&€ punés né nivel drejtorie. Plani i
punés pér secilén drejtori hartohet nga drejtori 1 drejtoris€ i ndaré n€ periudhé vjetore dhe
mujore. Afatet dhe procedura e depozitimit té€ planit mujor dhe atij vjetor pércaktohen nga
Kryetari me akt administrativ.

Pér hartimin e planit t& puné&s drejtori 1 drejtorisé bazohet por pa u kufizuar, né:

a) Programin vjetor t& punés s&¢ AKEP n& kuadér t& Raportit vjetor t& veprimtarisé s&¢ AKEP
pér Kuvendin;

b) Detyrat e dala nga zbérthimi i rekomandimeve t& pé€rcaktuara né Rezolutén e Kuvendit;

¢) Zérave t& miratuar nga Késhilli i Ministrave né pérbérje t& buxhetit t&¢ AKEP pér vitin
korrent;

d) Vlerésimi i nevojave aktuale té& tregut dhe paléve t& interesuara.

. Plani vjetor i punés s&¢ AKEP miratohet nga Kryetari dhe i pércillet menjsheré Késhillit
Drejtues pér informim.

Neni 31
Raportimi i brendsh&ém dhe informimi

Cdo drejtori sipas strukturés s&¢ AKEP, raporton dhe informojn periodikisht Kryetarin né
lidhje me realizimin e planit t& punés mujor, veprimtarin€ e paplanifikuar t& tyre, si dhe
treguesit statistikoré t& tregut, infrastruktur€s, sigurisé s€ rrjeteve, cilésis€ s€ ofrimit t&
rrjeteve dhe shérbimeve, problematikés me konsumatorin etj. Afatet dhe procedura e
raportimit pércaktohen nga Kyetari me akt administrativ.

Informacioni i pérftuar né periudha 3(tre) mujore dhe até vjetor, i vihet rregullisht né
dispozicion nga Kabineti edhe Ké&shillit Drejtues.

. N& rastet kur, anétaréve t&¢ Késhillit Drejtues me géllim realizimin e funksioneve t& tyre
vendimarrése, u nevojiten informacione té arkivuara ose ¢do lloj tjetér né administrim, u
vihen né dispozicion me kérkesén e tyre népérmjet Sekretarit t& KD-s&, né pérputhje me
progedurén e p&rcaktuar pér kété qéllim.,




Neni 32
Menaxhimi financiar dhe pagesat

. AKEP-i sipas nevojave té€ parashikuara né programin vjetor t€ punés pér vitin né vazhdim té
raportuar n& Kuvend né kuadér t& raportimit vjetor dhe ato té prespektivés, harton projekt-
buxhetin pér vitin financiar pasardhés, né formén e njé fondi shpenzimesh administrative dhe
investimesh pér nevojat e tij.

Burimet e financimit t& AKEP-it jang& pagesat, sipas pércaktimeve né nenet 24,78 dhe 86 té
ligjit 9918, neni 27 i ligjit 46/2015 dhe akteve t€ tjera ligjore ¢ nénligjore né fuqi.

Jo mé voné se (ire) muaj nga pérfundimi i vitit financiar, KD miraton fondin e shpenzimeve
pér vitin pasardhés financiar t¢ AKEP-it. Pas miratimit nga KD fondi i
shpenzimeve propozohet pér miratim nga Késhilli i Ministrave (KM).

. AKEP-i mban llogari té¢ plota dhe té sakta té shpenzimeve faktike, né p&rputhje me
legjislacionin shqiptar t& kontabilitetit, AKEP-i zbaton rregullat e pércaktuara né ligjin nr. 10
296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, si dhe aktet e tjera
nénligjore g€ rregullojné e pércaktojné kufijté e pérdorimit t€ nivelit t€ shpenzimeve.

N& kuadér té miratimit t€ raportit vjetor t&€ punés s&¢ AKEP-it pér raportim né Kuvend, KD
miraton edhe raportin e realizimit t& treguesve financiaré vjetoré t&¢ AKEP-it, t& paragitur nga
Kryetari.

. Procedura e arkétimit t& pagesave dhe gjobave t&€ vendosura nga AKEP sipas ligjit nr. 9918
dhe ligjit nr. 46/2015, pércaktohet me akt administrativ t& Kryetarit.

Neni 33
Auditimi

Audimi i veprimtarisé s&¢ AKEP kryhet né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi
pér kéte qellim.,

Neni 34
Kohézgjatja e punés dhe rregullat e hyrjes dhe daljes né institucion

. Kohézgjatja e punés dhe e pushimit pér administratén e AKEP rregullohet nga legjislacioni
né fuqi pér marrédhéniet e punés.

. Orari i punés nga dita e héné deri ditén e enjte né AKEP &shté nga ora 08:00 deri né orén
16:30. Ditén e premte orari i punés éshté nga ora 08:00 deri né orén 14:00. Sipas nevojave té
institucionit por né mbéshtetje dhe pérputhje me legjislacionin né fugi, ky orar mund té
ndryshojé me akt administrativ t& Kryetarit.

Gjaté orarit zyrtar, punonjésit e administratés jané t& detyruar t& shfrytézoj& kohén e punés né
ményré efektive pér realizimin e detyrave zyrtare.

o




Cdo punonjés i administratés pajiset me kart¢ elektronike personale. Punonjési i
administratés duhet t& dorézojé kartén elektronike personale kur del né pension ose largohet
nga puna. Kur humbet kartén elektronike, njofton pa vones& me e-mail Drejtoring e
Administratés.

Cdo punonjés i administratés hyn e del nga institucioni, duke kryer né¢ ¢do rast leximin e
kartés s& akses kontrollit.

Gjaté orarit zyrtar t& gjith€ punonjésit e administratés pa pé€rjashtim mbajné t& varur dukshém
dokumentin e identifikimit (kart€ akses kontrolli);
Me karté vizitorésh, pajisen persona t& ndryshém, q& vijn€ pér puné dhe takime né¢ AKEP.

. Vizitorét q& hyjné né AKEP, pér takim deri né& nivel drejtor Drejtorie, shogérchen si ng hyrje
dhe né dalje nga personi prités. Pér rastet e tjera punonjési i informacionit shogéron
“Vizitorin™ né& zyrén e kérkuar, ose lidhet me sekretarité pérkatése pér t& marré udhézimet e
duhura.

. NE& rastet e l&vizjeve pér ¢éshtje pune né institucione t& ndryshme, punonjési i administratés
merr leje nga eprori direkt dhe né rast t€ nivelit Drejtor, njofton drejtorin e Kabinetit ose
Titullarin si dhe kryen shénimin né Regjistrin e L&vizjeve Ditore t€ Personelit (RLDP).

Neni 35
Mungesa e justifikuar né puné

Gjaté orarit zyrtar t&€ punés, punonjési i administratés mund t&€ largohet pér arsye pune me
miratim t& eprorit direkt dhe pér arsye shéndetésore ose arsye t€ tjera t€ justifikueshme, me
miratim té drejtorit t& Kabinetit duke véné né dijeni drejtorin e Drejtoris€ dhe drejtoriné qé
mbulon ¢éshtjet e administratés.

Nése punonjési i administratés nuk paragitet n& puné pér arsye shéndetésore, familjare apo
arsye t& tjera, duhet t€ njoftoj€, brenda orarit zyrtar t&€ punés, eprorin direkt dhe drejtoring e
Administratés pér mungesén né puné dhe arsyet e saj.

. Nése punonjési i administratés nuk paraqitet n& puné per arsye shéndetésore, t& justifikuar me
raport mjekésor, duhet té€ pércjell raportin ditén kur paraqitet n€ puné prané drejtorisé sé
Administrags duke véné né dijeni eprorin direkt.

N& t& gjitha rastet, kur punonjési i administratés vé né€ dijeni eprorin, pér mungesén né detyré
dhe arsyet e saj, eprori vé& menjéheré né dijeni nép&rmjet postés elektronike pa vonesé
drejtoriné e administratés , e cila informon drejtorin ¢ Kabinetit ose Kryetarin.

Neni 36




Pushimi vjetor

Kohézgjatja e pushimit vjetor pér punonjésit e administratés rregullohet nga legjislacioni né
fuqi pér marrédhéniet e punés.

. Kohézgjatja e pushimit vjetor t& paguar &shté 4 javé kalendarike. Punonjési i administratés ka
té drejté t& kérkojé kryerjen e pushimit vjetor edhe n& periudha t& ndryshme e t& ndara, por
kéto pertudha nuk mund t& jené mé té shkurtra se 6 dité né vijim.

Kohézgjatja e pushimit vjetor t& paguar, kur punonijési i administratés nuk ka kryer njé vit
kalendarik pune té€ plot€, pércaktohet né€ pérpjesétim t€ drejté me kohézgjatjen e
marrédhénieve juridike t& punés.

Kérkesa pér leje vjetore dhe leje t& tjera t& pércaktuara drejtohen 15 dité pérpara prang
drejtoris€ s€ Administratés pasi miratohen nga eprori i drejtpérdrejté.Drejtoria e
administratés pasi pérgatit dokumentacionin, e dérgon kérkesén pér miratim prané Kryetarit.

Kryetari mund t& miratojé kérkesén pér leje t& pushimit vjetor ose, pér arsye t& vijueshmérisé
s€ punés né institucion, mund ta shtyjé até pér njé periudhé mé t& pérshtatshme. Pas miratimit
t& Kryetarit, konfirmimi i lejes vjetore/shtyrja e saj i dérgohet népunésit civil/punonjésit
administrativ t& interesuar dhe Drejtorisé ku bén pjesé.

Pushimi vjetor duhet t&€ kryhet brenda vitit kalendarik sipas planifikimeve pérkatése brénda
drejtorisé, pér t& siguruar vijushméring e punés.

Neni 37
Prona shtetérore

Punonjési 1 administratés duhet t& mbrojé dhe t& ruajé pronén ¢ institucionit, pérfshiré kétu
edhe dokumentacionin zyrtar. Ai nuk duhet t& p&rdorg ose t& lejojé q& t& pérdoret prona qé
institucioni zotéron ose ka né pérdorim pér asnjé géllim tjetér, pérvegse pér kryerjen e
veprimtarive t& miratuara, né p&rputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi.

. Punonjési i administratés duhet t€ pérdoré mjetet g i ofron pozicioni i punés vetém pér
realizimin e detyrave té tij dhe jo pér qéllime personale.

Pas pérfundimit t€ punés fiken t& gjitha pajisjet si ato elektrike, edhe elektronike.

Kryetar, né zbatim t& legjislacionit nxjerr akt administrative pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e
pronés shtetérore pér mirémenaxhimin e aktivéve né institucion.

Neni 38
Dosja dhe regjistri i personelit




Dosja dhe regjistri i personelit t& punonjésve qé gézojné statusin e népunésit civil do té kryhet
sipas procedurés dhe rregullave t€ parashikuara né nenin 17 té& Ligjit 152 daté dat& 30.05.2013
“Pér Népunésin Civil” i ndryshuar dhe akteve nénligjore n€ fuqi.

Neni 39
Vlerésimi i rezultateve té punonjésve

1. Vlerésimi i rezultateve t& punés t€ punonjésve q& gézojné statusin e népunésit civil do té
kryhet sipas procedurés dhe rregullave t€ parashikuara n€ nenin 62 t& Ligjit 152 daté daté
30.05.2013 *“Pér Népunésin Civil” i ndryshuar dhe akteve nénligjore né fuqi.

2. Vlerésimi i rezultateve t& punés pér punonjésit q&€ nuk e gézojné statusin e népunésit civil do
t& kryhet nga eprori direkt né pérputhje me aktet ligjore dhe nén ligjore n€ fuqi pér kéte
qéllim.

Neni 49
Pérshkrimi dhe klasifikimi i pozicionit té punés

1. Péshkrimi dhe klasifikimi i pozicioneve té punés t& punonjésve q& gé€zojné statusin e
népunésit civil do t& kryhet sipas procedurés dhe rregullave té parashikuara né nenin 19 té
Ligjit 152 daté daté 30.05.2013 “P&r Népunésin Civil” i ndryshuar, dhe akteve nénligjore né
fuqi.

Neni 41
Shkeljet dhe masat disiplinore

1. Shkeljet dhe masat disiplinore q& zbatohen jané ato t& parashikuara ng legjislacionin n& fugi
pér shérbimin civil né rastin e punonjésve qé jané me statusin e “Népunésit civil”.

2. Llojet ¢ masave disiplinore q& mund t& zbatohen ndaj n&€punésit civil sipas Nenit 58 t€ Ligjit
152 daté daté 30.05.2013 “Pér Népunésin Civil” i ndryshuar, jang:
a) vérejtje;
b) mbajtja deri né 1/3 ¢ pagés sé ploté pér njé periudh& deri n€ gjasht& muaj;
¢) pezullim nga e drejta e ngritjes né detyré&, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés  pér njé
periudhg deri né& dy vjet;
¢) largim nga shérbimi civil;

3. Masat disiplinore q& aplikohen né& rast shkelje t& disiplinés né puné nga ana e punonjésit
administrativ jepen nga Kryetari, bazuar n& pércaktimet ligjore t& Kodit t&¢ Punés dhe
Kontratés Individuale me Punémarrésin.

Neni 42
Fagja elektronike




Struktura, administratori dhe p&rmbajtja e faqes elektronike t& AKEP www.akep.al miratohet
me akt administrativ t€ Kryetarit t&¢ AKEP, duke zbatuar edhe detyrimet e pércaktuara né ligjin
nr. 119/2014 lidhur me llojin dhe informacionin q& duhet publikuar.

KREU X
TE DREJTA DHE DETYRIME

Neni 43
Detyrime té pérgjithshme

1. Cdo punonjés i administratés sé¢ AKEP ka, por jo vetém, kéto detyrime t& pérgjithshme:

a) detyrimin pér t& mbrojtur interesin publik, duke respektuar Kushtetutén dhe legjislacionin né
fuqi;

b) detyrimin e shmangies s& ¢do interesi privat, i cili konsiston né shmangien e ¢do pérfitimi t&
drejtpérdrejté ose té térthorté, monetar ose tjetér, pér vete ose pér té tretét gjaté ushtrimit té
funksionit;

c¢) detyrimin e korrektésisé, i cili konsiston né zbatimin me pérpikméri t& orarit zyrtar,
pérshkrimit t€ punés, pérmbushjen e urdhérave t€ ligjshme t& eproréve dhe raportimit
rregullisht t€ punés dhe zbatimit t& ligjit dhe rregulloreve té miratuara, né& fuqi;

¢) detyrimin e mirésjelljes, i cili konsiston né sjelljen me respekt ndaj eproréve, kolegéve,
vartésve si dhe publikut; '

d) detyrimin e dhénies s& informacionit, i cili konsiston né dh&nien e informacionit t& kérkuar
¢do individi, n€ pajtim me dispozitat dhe procedurat ligjore né fuqi;

dh) detyrimin e zbatimit t€ detyrés n€ pérputhje me normat qé rregullojné shéndetin, higjenén
dhe siguriné n€ puné.

Neni 44
Detyrime té ve¢anta

1. Cdo punonjés i administratés s€ AKEP ka kéto detyrime t€ veganta:

a) detyrimin e ruajtjes s¢ konfidencialitetit t& informacionit me t& cilin vihet né dijeni gjaté
ushtrimit t€ detyrés dhe mosshpérndarjes s€ dokumentacionit gé lidhet me punén e AKEP pa
autorizim paraprak té eproréve, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b) detyrimin e disponueshmérisé s& pérhershme, e cili konsiston n& pérmbushjen plotésisht té
detyrimeve g€ rrjedhin nga regjimi i posag€ém i punés, duke siguruar funksionimin e
aktivitetit t& autoritetit n& p&rputhje me Rregulloren;

¢) detyrimin ¢ miré administrimit t& pronés shtetérore, g€ i vihet n& dispozicion gjaté ushtrimit té
detyrés dhe ta pérdoré até vetém pér qéllimin e pércaktuar nga ligji dhe rregulloret e
brendshme;

Neni 45
E drejta e formimit profesional




1. Cdo punonjés i administratés s&€ AKEP, ka kéto té drejta:

a) t& drejtén e ngritjes né detyré, né pérputhje me kushtet dhe kriteret e pércaktuara né ligj;
b) t& drejtén e respektimit t& dinjitetit t& tij profesional dhe personal;

c) t& drejtén pér t’u ngritur profesionalisht népérmjet trajnimeve brenda ose jashté& vendit;
¢) t& drejtén e ushtrimit té detyrés né& kushte t& pérshtatshme, t€ sigurta dhe higjenike;

d) t& drejtén e pagés pér ushtrimin e detyrés, sipas legjislacionit né fuqi;

dh) t& drejtén pér pushime vijetore t€ paguara;

si dhe ¢do t& drejté tjetér t& njohur nga legjislacioni né& fuqi.

KREU XI
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 46
Té tjera

1. Pér géshtje t& pa parashikuara nga kjo rregullore do t& zbatohen rregullat sipas Kodit t&
Progedurés Administrative;

2. Nése ndonjé pércaktim n& kété rregullore bie ndesh me legjislacionin né€ fuqi n& Republikén e
Shqipérisé, zbatohen pércaktimet ligjore;

3. Nisma pér amendimin e késaj rregulloreje ose shfugizimin dhe zévendésimin € saj me njé
rregullore t€ re, ndérmerret nga Kryetari ose nga jo mé pak se dy anétaré t€ KD. Nisma pér
ndryshimin né rregullore legjitimohet kur kjo vjen si:

a) nevojé e ndryshimeve ligjore né legjislacionin material dhe/ose até referues;

b) nevojé e zbatimit t& reformave gé& lidhen me strukturimin organizativ t& administrat€s s¢
AKEP-it, pas miratimit t& strukturgs dhe organikés nga Kuvendi.

c) g¢do arsye tjetér e ligjshme.

4. Dispozitat e késaj rregulloreje sipas objektit t& rregullimit jang t& detyrueshme pér zbatim
nga administrata e AKEP-it;

5. Pranimi né& puné nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave t& k&saj Rregulloreje;

Neni 47
Shfuqizime

Regullorja e Brendshme e miratuar me Vendimin nr. 2506, datg 30.10. 2014 t& Késhillit Drejtues
t&é AKEP, shfuqizohet.




Neni 48
Hyrja né€ fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi me miratimin e saj me Vendim t& Késhillit Drejtues.
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Lidhja nr. 2

ORGANIKA E AUTORITETIT TE KOMUNIKIMEVE ELKTRONIKE DHE POSTARE

POZICIONI KATEGORIA NUMRI

I. KESHILLI DREJTUES
KRYETAR

ANETARE

SEKRETAR I KESHILLI DREJTUES

._..::..-.@

II. KABINETI I KRYETARIT
DREJTOR KABINETI |
KESHILLTAR
SEKRETAR

——.—-—@

III. DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE BURIMEVE (€]
T FUNDME, AUTORIZIMIEVE DHE FACILITETEVE

DREJTOR l

|
SEKTORIT ADMINISTRIMIT DHE KOORDINIMIT |
TE FREKUENCAVE DHE NUMERACIONIT (3)

PERGJEGJES SEKTORI [11-a
SPECIALIST 111-b 2



SEKTORI [ AUTORIZIMEVE DHE FACILITETEVE
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IV. DREJTORIA E MONITORIMIT TE FREKUENCAVE,
CILESISE DHE INSPEKTIMIT
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SEKTORI 1 ADMINISTRIMIT TE QENDRES
KOMBETARE TE FREKUENCAVE
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SEKTORI I ANAZES SE TREGJEVE DHE MASAVE
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SPECIALIST IM-b
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Lidhja 2

Detyrat sipas funksioneve dhe emértesave té hierarkisé dhe nomenklaturés :

DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE BURIMEVE TE FUNDME AUTORIZIMEVE

1.

DHE FACILITETEVE

Objekti 1 veprimtaris€ s€ Drejtorisé s€ Administrimit t€ Burimeve t& Fundme
Autorizimeve dhe Faciliteteve &shté kryerja e detyrave € lidhen me zbatimin e
detyrimeve dhe ushtrimin e kompetencave ligjore t¢ AKEP-it pér administrimin,
pérpunimin, dhe analizimin e informacionit né fushén ¢ koordinimit dhe administrimit té
frekuencave, numeracionit, autorizimeve dhe faciliteteve.

2. Funksionet kryesore té& drejtorisé jané:

Administrimi i regjimit t& autorizimit t& pérgjithshém dhe individual;

Administrimi 1 spektrit t& frekuencave;

Administrimi i planit t&€ numeracionit dhe portabilitetit t& numrit;

Administrimi i informacionit mbi infrastrukturen e rrjeteve;

Vepron brénda orientimeve té pérgjithéshme t& Institucionit, népérmjet administrimit,
pérpunimit dhe analizimit t& informacionit né fushén e administrimit t& burimeve té
fundme dhe infrastruktures, si dhe paraqitjes s€ propozimeve pér veprim né nivelin me
sipér té€ vendimarrjes;

Propozon né€ lidhje me pérditésimin e Planit Kombétar t& Radio Frekuencave né bazé
té¢ vendimeve dhe rekomandimeve t€¢ ECC (CEPT) dhe ITU, bén verifikimin dhe
miratimin e radiofrekuancave t& kérkuara, numeracionit dhe autorizimeve;

Pérgatit rregulloret dhe bén adaptimin e normave teknike e standardeve lidhur me
pérdorimin e radiofrekuencave dhe numeracionin;

Bashké&punon me institucionet e tjera pérdorues t& spektrit t& frekuencave, pérgatit
procedurat pér bashképunim dhe marreveshje ndérshtetérore;

Bashké&punon né& ndjekjen e rasteve t€ koordinimit t€ frekuencave ndérmjet
institucioneve dhe koordinimit me administratat ¢ vendeve té€ tjera kur kérkohet:

Ndjek praktikat e ECC dhe ITU pér propozimet lidhur me Vendimet apo
Rekomandimet né€ administrimin e spektrit dhe t& marré pjesé né aktivitete q& lidhen me
kéto praktika, kur shihet e arsyeshme;

Ndjek dhe studion rekomandimet, raportet dhe vendimet e institucioneve europiane dhe
ndérkombétare pér standartet teknike pér numeracionin dhe treguesit e cilésisé;

Pérgatit materialet t¢ cilat duhet té publikohen né fagen e internetit t¢ AKEP dhe
kujdeset pér pérdité€simin e informacionit t€ publikuar;

Planifikon seminare, trajnime etj. pér ngritjen e nivelit profesional té specialistéve;
Bashkérendon punén me drejtorit€ dhe sektorét tjer€ pér realizimin e detyrave
funksionale;




3. Struktura organizative ¢ drejtorisé éshté:

»  Sektori i Administrimit dhe Koordinimit t& Frekuencave dhe Numeracionit
= Sektori i Autorizimeve dhe Faciliteteve

DREJTORIA E TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT DHE E ZHVILLIMIT TE
BROADBAND

1. Objekti i veprimtarisé s€ Drejtorisé s€ Teknologjisé s& Informacionit dhe e Zhvillimit 1&
Broadband &shté kryerja e detyrave q€ lidhen me zbatimin e detyrimeve dhe ushtrimin e
kompetencave ligjore t& AKEP-it pér shérbimet me brez t& gjeré, aksesin né internet,
administrimin € Domain.al, si dhe mbéshtetja teknike pér mirémbajtjen dhe zhvillimin e
mjetit t& brendshém dhe aplikacioneve gé pérdoren pér ofrimin e shérbimeve ndaj
sip€rmarrésve dhe t€ tretéve.

2. Funksionet kryesore t& drejtorisé jané:

*  Administrimi i domainec, TLD.Al, nén domainet e tj, si dhe ENUM.
" Trajtimi i ¢éshtjeve q& lidhen me aksesin né internet, shérbimet me brez té gjeré dhe
masat mbrojtése.

*  Administrimi i sistemeve on /ine t& shérbimeve administrative dhe rregullatore qé kryen
AKEP.

*  Administrimi i téré aplikacioneve t&€ AKEP-it.

= Bén studime, analiza dhe harton akte rregullatore pér ¢éshtje qé lidhen me objektin e
veprimtarisé sé drejtorisé.

3. Struktura organizative e drejtorisé &shté:

»  Zyrae Teknologjisé s€ Informacionit dhe Zhvillimit Broadband
» Zyra e administrimit t&€ Domain. AL

DREJTORIA E ZGJIDHJES SE MOSMARREVESHJEVE DHE E MBROJTJES Sk
| KONSUMATORIT

1. Objekti i veprimtaris¢ sé Drejtorisé s¢ Zgjidhjes s¢ Mosmarréveshjeve dhe Mbrojtjes sé
Konsumatorit éshté kryerja e detyrave pér sigurimin e mbéshtetjes né aspektin ligjor t&
veprimtarisé s& AKEP—it gjaté ushtrimit té kompetencave dhe funksioneve rregullatore
dhe administrative, si dhe mbrojtjes sé& pérdoruesve.

2. Funksionet kryesore t€ drejtorisé jang:




= T& zbatojé ligjshméring népérmjet hartimit t€ akteve né€nligjore, p&rmirésimit té&
vazhdueshem té tyre, mbéshtetjes dhe kontrollit ligjor q¢€ ofron pér veprimtaring
administrative dhe rregullatore t&¢ AKEP, né& nxjerrjen e akteve rregullatore té drejta
dhe té arsyetuara;

» T& sigurojé realizimin e interesave t& pérdoruesve té shérbimeve elektronike dhe
postare népérmjet procedurave ligjore dhe transparente t& zgjidhjes s&
mosmarréveshjeve pér t& patur pérfitime maksimale nga aksesi né shérbimet e
komunikimeve elektronike, pér té zgjedhur ¢gmimin dhe cil&sing;

» TE& sigurojé trajtim té barabarté dhe jo diskriminues t€ pérdoruesve/konsumatoréve té
shérbimeve t€ komunikimeve elektronike dhe t& shérbimeve postare né mbrojtje t&
interesave té tyre pér t& dhénat personale dhe privatésing;

= T& zgjidhé mosmarréveshjet ndérmjet sipérmarrésve t&€ komunikimeve elektronike dhe
ndérmjet ofruesve té shérbimeve postare duke siguruar barazi né trajtimin e tyre dhe
mosdiskriminim,;

» T& mbrojé interesat ligjore té institucionit népérmjet pérfagésimit ligjor né
mosmarréveshjet gjyqésore ku AKEP &shté palé ndérgjyqése.

3. Struktura organizative e drejtorisé €shté:

= Zyrae Zgjidhjes s&€ Mosmarréveshjeve
= Zyra e Mbrojtjes s&¢ Konsumatorit

DREJTORIA E MENAXHIMIT FINANCIAR DHE PAGESAVE

1. Objekti i veprimtarisé s&¢ Drejtorisé s& Menaxhimit Financiar dhe Pagesave &shté kryerja e
detyrave pér sigurimin e mbéshtetjes né aspektin financiar t& veprimtaris¢ s¢ AKEP-it gjaté
ushtrimit t& kompetencave dhe funksioneve rregullatore, si dhe menaxhimit dhe administrimit
financiar t€ institucionit.

2. Funksionet kryesore t€ drejtorisé jang;

| » Rritjen e pérformancés dhe menaxhimi me efektivitet t€ fondit t&€ shpenzimeve t&
programuar si dhe administrimin, dokumentimin dhe qarkullimin ¢ vlerave materiale e

| monetare duke béré:

| - Kontabilizimin né kohé& t& veprimeve t€ arkés, bankés, magazinés pér 1€ ardhurat
dhe shpenzimet q& kryen institucioni;

- Mbyllja e bilancit financiar t& vitit, dhe dérgimin e tij brenda afateve ligjore né
organet tatimore.

- Llogaritjet dhe arkétimet e pagesave pér AKEP dhe tarifen e shérbimit t&
radiokomunikacionit pér mbulimin e fondit vjetor t€ shpenzimeve dhe derdhjen né
buxhet.




- Ndjekja e vazhdueshme e sipérmarrésve debitor pér likujdimin e pagesave pér
AKEP dhe tarifén e radiokomunikacionit.

- Inventarizimin e pasurisé s&¢ AKEP pér materialet né magaziné e né pérdorim,
vlerésimi i gjéndjes pér materialet e papérdorshme dhe asgjesimin e tyre konform
legjislacionit né fuqi.

»  Programimi i detajuar i t& ardhurave nga pagesat né AKEP dhe fondi i shpenzimeve t&
vitit;

®  Arkétimin e detyrimeve té€ prapambetura pér AKEP dhe tarifé;

= Hartimi i projekt- fondit t& shpenzimeve t& AKEP pér vitin pasardhés;

= Ndjekja dhe evidentimi i t€ ardhurave dhe shpenzimeve t&€ AKEP pér vitin e punés;

3. Struktura organizative e drejtorisé éshté:

n  Sektori i Menaxhimit Financiar
= Sektori i Pagesave.

DREJTORIA E MENAXHIMIT TE BURIMEVE NJEREZORE DHE E
ADMINISTRIMIT Tii BRENDSHEM

1. Objekti i veprimtarisé s€ Drejtoris€ s& Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore dhe e
Administrimit t& Brendshém é&sht& sigurimi i organizimit, drejtimit dhe zhvillimit té
burimeve njerézore, shérbimeve mbéshtetése sipas legjislacionit né fugqi me géllim
pérmbushjen e objektivave rregullatore dhe administrimin sa mé profesional dhe eficent
t& kapaciteve njerézore.

2. Funksionet kryesore té drejtoris€ jané:

» Administrimi i burimeve njerézore té institucionit, dosjeve t& personelit dhe regjistrit
themeltar t& punonjésve sipas legjislacionit né fuqi.

» Ndjekja dhe zbatimi i rregullave té etikés dhe disiplinés né puné.

» Ndjekja e ¢&shtjeve t& mbulimit t& nevojave t€ institucionit me logjistiké dhe
shérbimet mbéshtetése.

= Kryerja e detyrave 1€ mbulimit t& veprimtarisé s&¢ komunikimit protokollar midis
institucionit dhe institucioneve t¢ tjera n& kuadér t& marrédhénieve t& nomenklaturés
hierarkike dhe bashk&punimit brenda dhe jashté¢ vendit.

» Kryerja e detyrave né kuadér t& veprimtarisé informuese t€ institucionit me publikun
e gjeré dhe até té interesuar;

»  Sé& bashku me njésiné ad hoc té prokurimeve zbaton procedurat pér planifikimin dhe
kryerjen ¢ prokurimeve né pérputhje me legjislacionin né& fuqi.

*  Administron dokumentacionin e pérftuar nga procedurat e prokurimit.

*  Administrimin e shérbimeve mbéshtetése té institucionit.




* Pégrgatit materialet t& cilat duhet t& publikohen né fagen e internetit t&¢ AKEP dhe
kujdeset pér pérditésimin e informacionit t& publikuar;

= Planifikon seminare, trajnime etj pér ngritjen e nivelit profesional t& specialistéve;

» Bashkérendon punén me drejtorit€ dhe sektorét tjeré pér realizimin e detyrave
funksionale. '

3. Struktura organizative e drejtorisé &shté:

»  Sektori 1 Menaxhimit t& Burimeve Njerézore dhe Arkiv/Protokollit
= Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése

DREJTORIA E RREGULLIMIT EKONOMIK DHE E STATISTIKAVE

1. Objekti i veprimtarisé s& Drejtorisé sé Rregullimit Ekonomik dhe e Statistikave éshté
kryerja e detyrave qé lidhen me zbatimin e detyrimeve dhe ushtrimin e kompetencave t&
AKEP-it t& parashikuara ng& legjislacionin e fushés pér rregullimin e konkurrencés dhe
sigurimin e shérbimit universal né tregun e komunikimeve elektronike me qéllim
pérmbushjen e objektivave rregullatore t&€ pércaktuara né€ Ligjin 9918.

2. Funksionet kryesore t& drejtorisé jané:

» Hartimi i akteve rregullatore g& lidhen me rregullimin ekonomik t& tregut dhe
sherbimin universal t& komunikimeve elektronike.

= Kryerja e proceseve t& analizave t& tregut né sektorin e komunikimeve elektronike.

» Mbikéqyrja e zbatimit té detyrimeve nga sipérmarrésit me Fuqi t& Ndjeshme ng
Tregun e komunikimeve elektronike (FNT).

» Mbikqyrja dhe rregullimi i tarifave t€ shérbimeve publike t€ komunikimeve
elektronike.

» Marja e masave pér sigurimin e shé&rbimit universal pér shérbimet publike t&
komunikimeve elektronike. ,

» Mbledhje dhe pérpunim i té dhénave statistikore dhe financiare periodike pér sektorin
e komunikimeve elektronike;

»  Koordinim i proceseve t€ mbledhjes s statistikave nga AKEP

»  Publikim i t€ dhénave statistikore t& tregut t&€ komunikimeve elektronike

® Publikimi i informacionit pér tarifat ¢ shérbimeve t& komunikimeve elektronike

3. Struktura organizative e drejtoris¢ &shté:

= Sektori i Analizés s& Tregjeve dhe Masave Rregullatore
= Sektori i Statistikave dhe Shérbimit Universal




DREJTORIA E SHERBIMEVE POSTARE DHE INTEGRIMIT

I. Objekti 1 veprimtaris€ sé Drejtorisé s¢ Shérbimeve Postare dhe Integnimit é&shié
pérmbushja e objektivave t€ pércaktuar né ligjin 46/2015, rregullimin e aspekteve
ekonomik t& tregut postar, sigurimin e konkurrencés sé ndershme dhe efektive sidomos
né kushtet e liberalizimit t&€ métejshém t€ tregut postar, garantimin e pérlitimeve
maksimale pér konsumatorét. Lidhur me ¢éshtjet e integnmit. Drejloria ¢ Shérbimeve
Postare dhe Integrimit, ka p&r objekt t€ punés zbatimin ¢ politikave strategjike kombétare
pér integrimin europian sipas legjislacionit né t€ cilén pérfshihet veprimtana ¢ AKEP. si
dhe ndjekjen e marrédhénieve me publikun dhe jashté.

2. Funksionet kryesore té drejtorisé jané:

Pércaktimi dhe analizén e tregut postar;

Mbikqyrija e zbatimit té detyrimeve té ofruesve té shérbimeve postare:

Mbikqyrja dhe rregullimin e tarifave;

Zbatimi 1 progedurave pér dhénien e autorizimeve né pé€rputhje me legjislacionin dhe
aktet rregullatore né fuqi;

Monitorimi i veprimtarisé sé shérbimeve postare dhe zbatimin e cil€sisé sé& shérbimit
postar, kushteve teknike dhe standarteve;

Zbatimi 1 detyrimeve institucionale t& parashikuara nga MSA dhe &€ progeseve té
Integrimit Europian;

Sigurimi 1 ndjekjes sé veprimtarisé s¢ komunikimit protokollar midis AKEP dhe
institucioneve té tjera;

Drejtimi i veprimtarisé informuese me publikun;

Kryerja e progedurave t& nevojshme pér lévizjet jashté véndit t& punonjésve &€ AKEP.

Pé&rgatitja e dokumentave t& réndésishém rregullatoré, dhe t& materialeve q¢ paragiten
pér vendim-marrje né Késhillin Drejtues 1€ AKEP;

Trajtimi  dhe shqyrtimi 1 ¢&shtjeve apo problematikave qé paragiten unga
korrespondenca midis AKEP dhe ofruesve t& shérbimeve postare;

Pérgatitja e raporteve dhe informacioneve t& pérditésuara lidhur me politikat e
zhvillimit né sektorin postar,

Organizimi i veprimtarisé s¢ komunikimit protokollar t&¢ AKEP dhe institucioneve (€
tjera;

Zhvillimi dhe zbatimi i politikave té marrédhénieve me jashté, si dhe pérditésimin ¢
vazhdueshém me dokumentat rregullatore dhe praktikat mé t€¢ mira ndérkombétare:
Bashk&punimi me Drejtorité ¢ tjera t&¢ AKEP pér zgjidhien e problematikave me

tematiké t& pérbashkét.

3. Struktura organizative e drejtorisé &shté:

Sektori 1 Shérbimeve Postare
Sektori 1 Integrimit




DREJTORIA E MONITORIMIT TE FREKUENCAVE, CILESISE DHE INSPEKTIMIT

1. Objekti i veprimtarisé s€ Drejtoris€é sé Monitorimit t€¢ Frekuencave, Cilésisé dhe
Inspektimit (DMFCI) éshté kryerja e detyrave gé lidhen me zbatimin e detyrimeve dhe
ushtrimin e kompetencave ligjore t& AKEP-it pér monitorimin e spektrit t& frekuencave,
zbatueshméring e standardeve dhe cilésisé t& rrjeteve dhe ofrimit t& shérbimeve publike t&
komunikimeve elektronike, si dhe inspektimin e veprimtarisé s€ sipérmarrésve té rrjeteve
dhe shérbimeve t€ komunikimeve elektronike publike ose ¢do personi tjetér fizik apo
juridik g€ zhvillon veprimtari né fushén e komunikimeve elektronike dhe até t& shérbimit
postar.

2. Funksionet kryesore té& drejtorisé jané:

* Monitorimi i p&rdorimit t& spektrit t& frekuencave dhe interferencave.

= Monitorimi i cilésisé t& rrjeteve dhe shé&rbimeve té komunikimeve elektronike, si dhe
masave pér mbrojtjen e rrjeteve t€ komunikimeve elektronike publike.

= Zbaton procedurat administrative dhe organizative pér planifikimin dhe kryerjen e
inspektimeve né€ sektorin e komunikimeve elektronike dhe até t& shérbimit postar.

= Koordinon me drejtorit€ e institucionit, kryerjen e veprimtarisé s& inspektimit té
planifikuar.

* Bén studime, analiza dhe harton akte rregullatore pér ¢éshtje q& lidhen me objektin e
veprimtarisé sé drejtorisé,

3. Struktura organizative e drejtorisé &shté:
» Sektori 1 Administrimit t& Qendrés Kombétare té Monitorimit té Frekuencave

*  Sektori i Planifikimit dhe Koordinimit t& Monitorimit dhe Inspektimit
» Sektorét Rajonal t& Monitorimit dhe Inspektimit né Krujé, Shkodér, Vloré, Korgé




Detyrat e punonjésve mbishtetés:

PUNONJES INFORMACIONI DHE MAGAZINIER

Si Punonjés Informacioni :

Kujdeset pér mirémbajtjen ¢ hollit t&¢ AKEP dhe zyrave me qira ;

Mbikéqyr hyrjet dhe daljet e administratés s¢ AKEP duke kérkuar pérdorimin e kartés
hyrése-dalése sipas sé cilés pajisja-grup e regjistrimit regjistron lévizjet e béra;

Evidenton dhe regjistron hyrjet dhe daljet pér cilindo person « Vizitor » né AKEP, t'iu
japé sqarimet e kérkuara dhe t’i drejtojé ata n& zyrat pérkatése pasi t& két€ njoftuar mé
paré funksionarin ose n&punésin e kérkuar dhe t& ket€ marré miratimin e tij pér té lejuar
hyrjen e « Vizitorit » né zyrén pérkatése ose ambjentin e caktuar pér pritjen e
« Vizitoréve » ;

Pér « Vizitor&t » qé kérkojné takim me Kryetarin pér t& njoftuar ardhjen e tij dhe pér t&
marré miratimin e Kryetarit pér takimin me « Vizitorin », komunikon me sekretarin e
Kryetarit;

Mbikéqyr e térheq vémendjen q& rojet private t€ institucionit t€ pérmbushin detyrén
rigorozisht;

Mbikgyr dhe mban Kutiné e Celsave t& vendosura prané recepsioneve;

Si Magazinier :

Eshté pérgjegjés pér t& gjitha vlerat materiale q& ka marré né dorézim, t& cilat i merr né
dorézim, ruan dhe i administron né bazé t€ udhézimeve dhe dispozitave ligjore né fuqi ;
Kryen furnizimin me materialet kancelari t& punonjésve t€ AKEP mbi bazén e kérkesés
me shkrim té paragitur nga punonjési, t¢ miratuar mé paré nga Drejtori i Drejtorisé dhe
eprorét e DMBNJAB.

Kryen furnizimin e drejtuesve t& automjeteve me « tollonat » e karburantit, si dhe t&
punonjésit t& pastrimit me materialet dhe solucionet e pastrimit, mbi bazén e kérkesave té&
tyre me shkrim, t& miratuara nga Drejtori i Drejtorisé s&¢ Menaxhimit t& Burimeve
Njerézore dhe Administrimit t&€ Brendshém;

Kryen rakordimet mujore me Drejtoriné ¢ Menaxhimit Financiar dhe Pagesave pér hyrjet
e daljet mujore té materialeve nga magazina.

PUNONJES MIREMBAJTJE

Kujdeset dhe &shté pérgjegjés pér mirémbajtjen e godings s&¢ AKEP dhe Zyrave me Qira ;
Mbikéqyr miré funksionimin e pajisjeve t& ndrig¢imit, furnizimit me energji elektrike,
hidraulike dhe sanitare etj., n& godiné dhe p&r ¢do difekt lajméron Specialistin pér burime
njerézore dhe Drejtorin e Drejtorisé s€¢ Menaxhimit t& Burimeve Njer€zore dhe
Administrimit t& Brendshém.




O

»  Mbikéqyr godinat né térési dhe evidenton ¢do problem té shfaqur dhe nevojén e riparimit
té tij, duke informuar instancén eprore.

s  Mirémban gjeneratorin, pérgjigjet pér furnizimin me karburant dhe njofton pér shérbimet
periodike té tij.

» Pérdorimi i veglave /mjete me doreza jo perguse, ndersa jeni duke punuar me paisje
elektrike.

» Shamangien e kontaktit me garqe t& energjis€ elektrike.

= Mbledhjen,sistemimin e gjith kabllove dhe pergusve elektrik & ményr q€ askush t&€ mos
bjer né kontakt me to.

*  Mbyllni ¢do vend/ambjent burimi energjie q& nuk duhet t& aksesohet nga punonjés t€ pa
autorizuar .

»  Mbikqyr dhe mban Kuting e Celsave t& vendosura prané recepsioneve;

» Pérgjegjés pér matjen dhe kontrollin e parametrave elekitrike.

= Kontrollon sistemin e shuarjes sé zjarrit, alarmit kundra vjedhjes, dhe njofton epror nése

éshte e nevojshme,

» Performon mirémbajtje teknike t& vogla si riparime dyersh, ndryshime bravas, lyerje t&
vogla muri et

DREJTUES AUTOMJETI MBESHTETES

»  Kujdeset dhe éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe drejtimin e automjetit né ngarkim;

» Kryen detyra né mbéshtetje t& nevojave ditore t& institucionit kur &shté 1 nevojshém
pérdorimi i automjetit;

» Sipas rastit dhe nevojés, dérgon dhe merr korrespondencén nga shérbimi postar, si dhe
institucionet shtetérore dhe/ose selité e sipérmarrésve né qytetin e Tiranés;

» Merr detyra dhe raporton pérpara instancés eprore (Drejtoris€ s€ Menaxhimit té
Burimeve Njerézore dhe Administrimit t&¢ Brendshém dhe Drejtorisé s€ Menaxhimit
Financiar dhe Pagesave ) pér zbatimin e tyre;

= Zbaton rregullat dhe udhézimet e instancés eprore lidhur me urdhér shérbimet,
pasqyrimin e kilometrazhit, raportimin e difekteve, konsumin e karburantit etj. ;

* Njofton menjéheré instancén eprore né rastin e gjobave t&€ vendosura pér shkelje té
rregullave t& garkullimit rrugor, si dhe t€ aksidenteve t&€ mundshme.

s Mban né rregull dokumentacionin e nevojshém pér udhétim si dhe plotéson formularin e

harxhimit t& karburantit.

» Plotéson fletd —udhétimet dhe ndjek detyrat e ngarkuara nga eprorét.

» Plotéson kérkesén pér karburant dhe autorizimin pér ¢do udhétim.

» Eshte pérgjegjés pér humbjen dhe démtimin pér shkaqe té tyre, t€ pajisjeve t& instaluara
ose vendosura né automjetet qé drejtojné respektivisht sipas destinacionit dhe inventarit
né ngarkim.




DREJTUES AUTOMJETI OL.MF
DREJTUES AUTOMJETT OLMC
DREJTUES AUTOMJETI PER INSPEKTIMET

» Drejtuesit e kéyre automjeteve kujdesen dhe jané pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe
drejtimin e automjetit n& ngarkim ;

»  Kryejné respektivisht sipas destinacionit detyra né mbéshtetje t& nevojave t& Drejtorisé sé
Monitorimit t& Frekuencave, Cilésisé dhe Inspektimit mbi bazén e autorizimeve pérkatése
t& hartuara nga drejtoria dhe t€ miratuara nga Kryetari;

= Zbatojné rregullat dhe udhézimet e Drejtorisé s& Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore dhe
Administrimit t& Brendshém dhe Drejtorisé s& Menaxhimit Financiar dhe Pagesave,
lidhur me urdhér shérbimet, pasqyrimin e kilometrazhit, raportimin e difekteve,
konsumin e karburantit etj. ;

» Njoftojné menjéheré instancén eprore né rastin e gjobave t& vendosura pér shkelje t&
rregullave t&€ garkullimit rrugor, si dhe t& aksidenteve t&€ mundshme.

* Mban né rregull dokumentacionin e nevojshém pér udhétim si dhe plotéson formularin e

harxhimit t€ karburantit.

= Plotéson fleté —~udhétimet dhe ndjek detyrat e ngarkuara nga eprorét.

= Plotéson kérkesén pér karburant dhe autorizimin pér ¢do udhé&tim.

= Jané pérgjegjés pér humbjen dhe démtimin pér shkage té tyre, t& pajisjeve t€ instaluara
ose vendosura né automjetet q& drejtojné respektivisht sipas destinacionit dhe inventarit
né ngarkim.

PASTRUES

» Punonjési i pastrimit ka pér detyr& t& pastroj& dhe t& mirémbajé t€ gjith€ ambientet e
brendshme dhe t& jashtme t& AKEP-it ;

= Zyra e Kryetarit, anétaréve t& KD duhet t& pastrohen pérpara fillimit t& orarit zyrtar t&
punés ;

= Zyra e administratés duhet t& pastrohen gjaté orarit zyrtar t&€ punés ;

» Punonjési i pastrimit gjaté gjithé orarit zyrtar duhet t&€ mbajé pastér ambjentet e
pérbashkéta si WC, korridoret, sallén e mbledhjeve t& KD, vend pushimet etj.
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Lidhja nr.3

Modeli standard i shkresave

REPUBLIKA E SHQIPERISE

AUTORITETI I KOMUNIKIMEVE ELEKTRONIKE DHE POSTARE
( Drejtoria X)

Nr. Prot. Tirané, mé

Lénda:

Drejtuar : Z/Znj.

(pozicioni)
(Instuticioni)

Adresa:

Z/Zj.(Mbiemri),

Teksti i shkresés.........
(Times New Roman, madhésia 12)

Duke Ju falenderuar pér bashképunimin,

KRYETAR
| Emri MBIEMRI

Adresa: Rr. “.....ccovvenee " Tel ; ++ 355 4 2259 571 www.akep.al
Nr...., Tirang Fax : ++ 35542259 106 infotefakep.al




REPUBLIKA E SHQIPERISE

AUTORITETI I KOMUNIKIMEVE ELEKTRONIKE DHE POSTARE

( Drejtoria X)
Nr. Prot. Tirang, mé
URDHER
Nr. , daté .
PER
Baza ligjore................
me géllim:
URDHEROU
Teksti
1.
2.
3.
Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.
KRYETAR
Emri MBIEMRI
Adresa: Rr. “.oooiveennnen ” Tel : ++ 355 4 2259 571 www.akep.al

Nr...., Tirané Fax : ++ 3554 2259 106 inlofakep.al
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

AUTORITETI I KOMUNIKIMEVE ELEKTRONIKE DHE POSTARE

(Drejtoria X}
MEMO
Drejtuar : (emri, mbiemri)
(pozicioni)
Pér dijeni (emri, mbiemri)
(pozicioni)
Pérgatiti : (emri, mbiemri)
(pozicioni})
Lénda:
Data:
Teksti
Adresa: Rr. “....coovvnnnee Tel ; ++355 4 2259 571 www.akep.al

Nr...., Tirang Fax : ++ 355 4 2259 106 info{@akep.al




