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RREGULLORE E BRENDSHME E FUNKSIONIMIT TE ADMINISTRATES SE AKEP

Ne mbeshtetje te nenit 114 te ligjit nr. 9918, date 19. 05. 2008 per "Komunikimet elektronike ne
Republiken e Shqiperise" te ndryshuar, dhe Rregullores se Brendshme te AKEP miratuar me
Vendim nr.2506, date 30.10.2014 te Keshillit Drejtues te AKEP,

KESHILLI DREJTUES I AKEP

VENDOSI:

KREUI

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1

Qellimi

Qellimi i Rregullores eshte te siguroje nje funksionim sa me efektiv, profesional, transparent dhe
te bazuar ligjerisht, te veprimtarise se Autoritetit te Komunikimeve Elektronike dhe Postare, si
institucion i pavarur, jo buxhetor, i krijuar me ligj te ve9ante.

Neni 2

Objekti

Kjo rregullore percakton rregullat proceduriale per organizmin dhe flinksionimin e brendshem te
administrates se Autoritetit te Komunikimeve Elektronike dhe Postare (AKEP), ne zbatim te
akteve ligjore dhe nenligjore ne fuqi qe rregullojne keto marredhenie ne Republiken e
Shqiperise.

Neni 3

Perkufizime

Per efekt te kesaj rregulloreje termat e meposhtme kane kuptimin e dhene ne k^e nen:

1. AKEP: Eshte akronimi i emrit te institucionit Autoriteti i
Komunikimeve Elektronike dhe Postare".

2. Keshilli Drejtues (KD): Eshte organi me i larte drejtues i AKEP-it i cili ushtron
veprimtarine e tij vendimmarrese ne menyre kolegjiale, te
pavarur dhe funksionon sipas ligjit 9918, date 19.05.2008
"Per komunikimet elektronike ne Republiken e
Shqiperise", te ndryshuar {ligji nr. 9918) , akteve
nenligjore dhe kesaj rregullore.



3. Kryetari i KD:

4. Anetar i KD:

5. Administrate:

6. Drejtoria e Administrates:

7. Nepunes civil:

8. Funksionar ndihmes:

9. Punonjesit mbeshtetes:

10. Veprimtari administrative:

11. Juridiksion Administrativ

12. Funksione te AKEP:

13. Kompetence Rregullatore:

Eshte drejtuesi ekzekutiv i institucionit, i zgjedhur nga
Kuvendi ndermjet anetareve te Keshillit Drejtues.

Eshte funksionari i larte shteteror i cili zgjidhet dhe
emerohet nga Kuvendi sipas ligjit nr. 9918.

Jane te gjithe nepunesit civile te AKEP, funksionaret
ndihmes, dhe punonjesit mbeshtetes te punesuar sipas
Kodit te Punes ne Republiken e Shqiperise.

Eshte drejtoria qe sipas emerteses ne strukturen dhe
organiken e AKEP mbulon dhe 9eshtjet e administrates.

Jane punonjesit e AKEP te punesuar dhe qe ushtrojne
funksionet ne zbatim te legjislacionit per sherbimin civil ne
Republiken e Shqiperise.

Jane punonjesit e Kabinetit te Kryetarit te KD te AKEP.

Jane punonjesit e AKEP te punesuar dhe qe kryejne detyra
mbeshtetese sipas Kodit te Punes ne Republiken e
Shqiperise dhe akteve nenligjore ne zbatim te tij.

Eshte teresia e akteve dhe veprimeve administrative, qe
perbejne dhe shprehin vullnetin e administrates publike, si
dhe ekzekutimin e vullnetit.

Fusha e ushtrimit te veprimtarise si dhe teresia e
kompetencave te AKEP, te rregulluara nga legjislacioni ne
fuqi.

Jane funksionet e dhena me ligj dhe akte nenligjore AKEP-
it, per te cilat ai eshte pergjegjes per realizimin, si dhe ka
Urine dhe pushtetin diskrecional te marre vendime e te
perdore mjete per realizimin e tyre, brenda hapesires se
normave, kritereve dhe standardeve te pranuara ligjerisht,
duke zoteruar autoritet te plote administrativ, sherbimi,
investimi dhe rregullator.

Eshte e drejta dhe detyrimi i AKEP-it per te ushtruar sipas
ligjit ose akteve nenligjore, veprimtarine e tij mbi nje lende
te caktuar rregullatore e cila manifestohet me krijimin dhe
vendosjen e normave juridike duke respektuar standardet
dhe legjislacionin ne fuqi.



14. Akti administrativ: Eshte 9do urdher, vendim, udhezim, rregullore, kontrate
administrative, apo ^do rregullim apo veprim tjeter qe ka
efektin e te siperpermendurave, i shqyrtuar dhe miratuar
nga KD apo nga Kryetari i KD, sipas pro9edurave,
normave, standardeve, kritereve te percaktuara nga ligji,
aktet nenligjore si dhe aktet e tjera rregullatore.

15. Diskreeioni i AKEP: Eshte e drejta e AKEP si organ publik, per te ushtruar
autoritet publik per te permbushur nje qellim te ligjshem,
ne rastet kur ligji parashikon pjeserisht modalitetet per te
arritur kete, duke i dhene hapsire vleresimi zgjedhjeve te
tij-

Neni 4

Baza Ligjore

Rregullat e percaktuara ne kete rregullore bazohen ne:

1. Ligj nr. 9918, date 19.05.2008 "Per komunikimet elektronike ne Republiken e Shqiperise", i
ndryshuar (//g/z nr. 9918);

2. Ligj nr. 46/2015 date 07.05.2015 ''Per sherbimet postare ne Republiken e Shqiperise" {ligji
nr.46/2015)\

3. Li^ Nr.44/2015, date 30.4.2015 "Kodi i Pro9edurave Administrative i Republikes se
Shqiperise", (ligji 44/2015)\

4. Ligj nr. 9367, date 07.04.2005 " Per parandalimin e konfliktit te interesave ne ushtrimin e
funksioneve publike", i ndryshuar (ligji nr. 9367)\

5. Ligj nr. 7961, date 12,07.1995 "Kodi i Punes i Republikes se Shqiperise" i ndryshuar {KP);
6. Ligjin nr.152/2013, date 30.05.2013 "P£r Nepunesin Civil" i ndryshuar dhe aktet nenligjore

ne zbatim te tij (Jigji nr.l52/2013)\

7. Ligj nr. 9584, date 17.07.2006 "Per pagat, shperblimet dhe strukturat e institucioneve te

pavarura kushtetuese dhe te institucioneve te tjera te pavarura te krijuara me ligj" i ndryshuar
{ligji nr. 9584)\

8. Ligj nr. 10 296, date 08. 07. 2010 "Per menaxhimin financiar dhe kontrollin" {ligji nr. 10
296);

9. Ligj nr. 9131, date 8.09.2003, "Per rregullat e etikes ne administraten publike" {ligji nr.
9131);

10. Ligj nr.138/2015 "Per garantimin e integritetit te personave qe zgjidhen, emerohen ose
ushtrojne funksione publike"(/(g/f nr. 138/2015);

11. Ligj nr. 9887, date 10.03.2008, "Per mbrojtjen e te dhenave personale", ndryshuar me ligjin
nr. 48/2012, ndryshuar me ligjin nr.120/2014 {ligji nr.9887);

12. Ligj 119/2014 "Per te drejten e informimit" {ligji nr. 119/2014);
13. Ligj nr. 9049, date 10.04.2003 "Per deklarimin dhe kontrollin e pasurive, te detyrimeve

fmanciare te te zgjedhurve dhe te disa nepunesve civile" {ligj nr. 9049);



14. Ligj nr. 9975, date 28.7.2008, "Per taksat kombetare" te ndryshuar {Ugjnr.9975);

15. Ligj nr. 9154, date 6.11.2003 "Per arkivat" (Ugji nr. 9154);

16. Ligj nr.9880, date 25.2.2008 "Per nenshkrimin elektronik" (ligj nr. 9880);

17. Vendimin e Kuvendit te Republikes se Shqiperise nr.88/2015 date 15.10.2015 "Per miratimin
e struktures, organikes dhe kategorizimit te pozicioneve te punes te Autoritetit te

Komunikimeve Elektronike dhe Postare (AKEP)" (VKnr. 88/2015)

18. Vendim nr. 17/2016, te Kuvendit te Republikes se Shqiperise, "Per percaktimin e rregullave
te detajuara mbi zbatimin e ndalimeve te parashikuara ne ligjin nr. 138/2015" (VK nr.

17/2016);

19. Vendim i Keshillit te Ministrave nr. 474, date 10.07.2003 "Per menyren e perdorimit te
stemes se Republikes si dhe raportin e permasave te saj" (VKMnr. 474);

20. Vendim i Keshillit te Ministrave nr.511, date 24.10.2002 "Per kohezgjatjen e punes dhe

pushimit ne institucionet shteterore" i ndryshuar (VKMnr. 511);

21.Vendimi Keshillit te Ministrave nr. 893, date 17.12.2014 "Per miratimin e rregullave te
organizimit dhe te flinksionimit te kabineteve ndihmese, te organizimit te brendshem te
institucioneve te administrates shteterore, si dhe per pro9edurat e hollesishme per
pergatitjen, propozimin, konsultimin dhe miratimin e organizimit te brendshem"(^'^^/ nr.
893);

22. Norma Tekniko-Profesionale dhe Metodologjike te Sherbimit Arkivor ne Republiken e
Shqiperise (ATP).

Neni 5

Parime te pergjithshme

Ne ushtrimin e veprimtarise administrative AKEP zbaton parimet e pergjithshme te sanksionuara
ne ligjin nr. 44/2015.

KREUII

STATUSI, ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMII AKEP

Neni 6

Personaliteti juridik

Autoriteti i Komunikimeve Elektronike dhe Postare (AKEP) eshte person juridik, publik,
jobuxhetor, i pavarur, i krijuar me ligj te ve9ante.

Neni 7

Roli, Funksionet dhe Kompetencat

Roli, funksionet dhe kompetencat institucionale si autoriteti rregullator i fushes se
komunikimeve elektronike dhe sherbimit postar percaktohen ne legjislacionin material per
komunikimet elektronike dhe sherbimin postar ne Republiken e Shqiperise.

Neni 8



Organizimi dhe Funksionimi

AKEP-i organizohet dhe flinksionon sipas rregullave te percaktuara ne kete rregullore ne
mbeshtetje te legjislacionit ne fuqi.

Neni 9

Pergjegjesia

AKEP-i eshte pergjegjes per punen e tij perpara Kuvendit te Republikes se Shqiperise.
KREU III

STRUKTURA DHE ORGANIKA

Neni 10

Struktura dhe organika

1. Struktura dhe organika e AKEP miratohet me vendim te Kuvendit.

2. Kryetari i KD dizenjon strukturen dhe organiken sipas standardeve mbi te cilat mbeshtetet
hartimi i strukturave organizative te institucioneve te administrates publike, ne nivel qendror
dhe statusit te tij ligjor si institucion i pavarur i krijuar me li^ te ve9ante dhe ia paraqet
Keshillit Drejtues per miratim. Propozimi per strukturen dhe organiken i miratuar nga
Keshilli Drejtues i paraqitet Kuvendit per miratim sipas procedures se parashikuara ne ligjin
nr. 9584.

3. Struktura percakton shkallen e hierarkise dhe te pergjegjesise se funksioneve ne
marredheniet e punes midis punonjesve.

4. Struktura ngrihet mbi bazen e ndarjes ne njesi organizative sipas nivelit te drejtimit dhe
hierarkise se fiinksioneve dhe perbehet nga:

a) Keshilli Drejtues
b) Drejtuesi Ekzekutiv - Kryetari i KD
c) Struktura ndihmese e Kryetarit - Kabineti
d) Struktura ndihmese e Keshillit Drejtues- Sekretari i KD
e) Njesite organizative me flinksione rregullatore - Drejtorite rregullatore (Drejtordrejtorie,

pergjegjes sektori, inspektor, specialist)
f) Njesia organizative me flinksione mbeshtetese- Drejtori administrate (Drejtor, specialist,

punonjes mbeshtetes)

5. Struktura dhe organika ne zbatim e miratuar nga Kuvendi behet pjese e kesaj rregulloreje dhe
vendoset ne Lidhjen 1 te saj.

6. Struktura dhe organika ndryshon sipas nevojes se riorganizimit te adminisistrates ne
perputhje me rastet dhe kriteret e percaktuara ne VKM 893.



Neni 11

Parimet e organizimit dhe funksionet e administrates

1. Administrata e AKEP-it organizohet dhe funksionon ne baze te parimit te hierarkise;
Ilogaridhenies; ligjshmerise; efektivitetit, propocionalitetit, paanshmerise, si dhe
bashkepimimit mes tyre.

2. Struktura e AKEP percakton shkallen e hierarkise dhe te pergjegjesise se flinksioneve ne
marredhenie me njeri tjetrin. Nepunesit, ne 9do nivel, duhet te ndjekin zinxhirin vendimarres
dhe te komunikojne me eproret e tyre nepermjet eprorit me te afert ne hierarki, si dhe ne
menyre te drejtperdrejte me titullarin e institucionit.

3. Njesite organizative ngrihen dhe emertohen sipas funksioneve rregullatore dhe administrative
te A)CEP-it te percaktuara ne ligjin nr. 9918 date 19.05.2008 "Per komunikimet elektronike
ne Republiken e Shqiperise" i ndryshuar dhe ligjin nr. 46/2015 "Per sherbimet postare ne
Republiken e Shqiperise" ne menyre te tille qe te lejoje nje ndarje te harmonizuar te
flinksioneve brenda seciles prej ketyre njesive organizative dhe te krijoje nje mundesi
kontrolli dhe mbikeqyije ne menyre qe asnje nga njesite apo zyrtaret te mos kete kontroll te
plote mbi asnje pro9es.

4. Per kryeijen e detyrave te perkohshme, komplekse, qe kerkojne nje qasje nder sektoriale,
mund te krijohen, grupe pune te perbera nga nepunes civile te AKEP. Grupet e Punes,
krijohen me urdher te Kryetarit te AKEP.

5. Funksionet qe kryhen nga administrata e AKEP-it grupohen ne tre fusha kryesore:

a) Funksione rregullatore te fushes;
b) Funksione te ofrimit te sherbimeve per te tretet sipas legjislacionit;
c) Funksione te sherbimeve te brendshme mbeshtetese.

Neni 12

Parimet e administrimit te burimeve njerezore

Administrimi i burimeve njerezore udhehiqet nga ligji dhe bazohet ne parimin e
mosdiskriminimit, merites, shanseve te barabarta, transparences, profesionalizmit dhe paanesise
politike, si dhe garanton qendrueshmerine ne detyre per punonjesit.

Neni 13

Marredheniet e punes



Marredheniet e punes ne AKEP rregullohen nga legjislacioni ne fuqi per nepunesin civil per
punonjesit pjese te sherbimit civil dhe nga Kodi i Punes dhe legjislacioni qe rregullon
marredheniet e punes per punonjesit administrative.

KREU IV

DREJTUESI EKZEKUTIV

Neni 14

Kryetari i KD

1. Kryetari i KD eshte drejtuesi ekzekutiv i AKEP dhe perfaqeson AKEP tek te tretet.

2. Kryetari i KD-se ne funksionin e tij, organizon, administron, mbikqyr dhe kontrollon
veprimtarine e perditshme administrative te AKEP, ushtron te gjitha kompetencat e
parashikuara ne ligj dhe aktet nenligjore dhe ka tagrin e firmes per administrimin e
zakonshem te veprimtarise se AKEP-it.

3. Perve9 sa me siper, Kryetari :

a) Ushtron dhe kompetenca te tjera te deleguara nga Keshilli Drejtues i AKEP;
b) Krijon grupe pune per trajtimin e problemeve te ndryshme qe i takojne me shume se nje

Drejtorie;
c) Mund te delegoje nje ose disa nga kompetencat e tij Drejtorit te Kabinetit dhe personave te

tjere brenda AKEP sipas pro9edurave te parashikuara nga Kodi i Pro9edurave
Administrative.

4. Per permbushjen e funksioneve dhe kompetencave te tij, Kryetari i KD nxjerr Akte
admininistrative UrdhSra e Udhezime ne perputhje me legjislacionin ne fuqi.

KREU V

STRUKTURA NDIHMESE

Neni 15

Kabineti

1. Per ushtrimin e funksioneve dhe kompetencave, Kryetari ndihmohet nga funksionaret
ndihmes ne perberje te Kabinetit sipas ligjit nr. 9584 dhe akteve nenligjore ne zbatim te tij.

2. Kabineti i Kryetarit perbehet nga:

a) Drejtori i Kabinetit;
b) Keshilltari;



c) Sekretari i Kryetarit.

Neni 16

Drejtori i Kabinetit

Drejtori i Kabinetit eshte fiinksionar i larte ndihmes dhe ka keto detyra:

1. Organizon, koordinon dhe mbikeqyr veprimtarine e drejtorive te AKEP-it;

2. Organizon punen ne pershtatje me axhenden e Kryetarit dhe permbush detyrat qe rrjedhin nga
kjo axhende;

3. Drejton dhe merr masat e duhura organizative per pergatitjen dhe perpunimin ne kohe te
materialeve dhe njoftimeve qg i parashtrohen Keshillit Drejtues per miratim. Percjell ne
adresen elektronike te sekretarit te KD praktiken dokumentare te pergatitur ne foi*me
elektronike nga struktura pergjegjese per shqyrtim ne mbledhjen e rradhes te KD;

4. Kerkon informacione, raporte te ecurise, komente apo sugerime (me shkrim apo verbalisht)
per zbatimin e detyrave funksionale te drejtorive kur ato materializohen ne urdhra, udhezime,
grupe pune, bazuar ne planin vjetor te punes te miratuar nga Kryetari;

5. Organizon zhvilHmin e mbledhjeve te drejtuar nga Kryetari ose zevendesuesi i tij, ne kohen,
dhe sipas rendit te dites te njoftuar;

6. Koordinon dhe organizon kontakte zyrtare te Kryetari me drejtues te institucioneve brenda
vendit, te misioneve nderkombetare dhe harton plankalendarin per takimet kryesore te tij;

7. Evidenton dhe raporton zgjidhjen e problemeve te dala nga takimet e Kryetarit me
institucione, organizata, subjekte dhe persona te tjere te interesuar;

8. Ndjek pergatitjen e korespondences kryesore dhe te rendesishme ne adrese te Kryetarit dhe
detyrave te lena nga ana e tij;

9. Kryen veprimet protokollare te Kryetarit;

10. Ushtron dhe zbaton kompetenca te deleguara nga Kryetari sipas percaktimeve te
parashikuara ne ligjin nr. 44/2015.

Neni 17

Keshilltari

Keshilltari eshte fiinksionar i larte ndihmes dhe kryen keto detyra:

1. Sipas 9eshtjeve qe mbulon, ndihmon drejtperdrejte Kryetarin ne ushtrimin e funksioneve dhe
detyrave.



2. Sipas nevojes, Kryetari i delegon Keshilltarit kompetenca dhe/ose e ngarkon me detyra per
9eshtje te rendesishme per te cilat ai duhet te shfaqe ne rruge zyrtare mendimet, keshillat,
opinionet dhe sugjerimet e tij.

3. Kur Kryetari e gjykon te nevojshme, per probleme qe kane te bejne me marredhenie te
brendshme ne AKEP dhe jashte tij me organizma e institucione te ndryshme, i kerkon
Keshilltarit te shprehe qendrimin e tij, ose te pergatise pergjigjet qe kerkohen, apo te trajtoje
hollesisht nje dokument me interes per AKEP-in.

4. Keshilltari, nepermjet dokumentacionit qe i vihet ne dispozicion nga Kryetari, por dhe
nepermjet bashkepunimit qe realizon me iniciativen e tij me drejtorite, azhornohet me
problemet me te rendesishme qe AKEP-i eshte obliguar per t'i z^idhur ne funksion te
kompetencave dhe detyrimeve ligjore. Ne menyre te ve9ante punon sipas nje programi te
caktuarper t'u azhomuarme pervojen e rregullatcreve homolog dhejep rekomandimet e veta
per implementimin e kesaj pervoje nga AKEP-i.

5. Keshilltari me porosi te Kryetarit kerkon dhe merr nga Drejtorite gdo te dhene qe i sherben
ne punen e tij, per te kryer detyrat qe i jane ngarkuar.

Neni 18

Sekretari i Kryetarit

Sekretari i Kryetarit eshte fiinksionar ndihmes dhe ka keto detyra:

1. Menaxhon komunikimin e Kryetarit me palet e treta, korespondencen dhe mban evidencen per
materialet qe vijne ne adrese te Kryetarit. Korespondencen me karakter sekret sipas
legjislacionit dhe ate personale i'a jep Kryetarit drejtperdrejt pa e hapur ate.

2. Koordinon takimet e planifikuara per Kryetarin me punonjesit e AKEP-it ose persona jashte
tij.

3. Bashkepunon me zyren e Arkiv-Protokollit per protokollimin dhe arkivimin e shkresave qe
dalin nga Kryetari.

4. Asiston dhe mban procesverbalet ne mbledhjet e ndryshme qe drejtohen nga Kryetari, perve9
atyre te KD.

5. Ndihmon Drejtorin e Kabinetit ne kryerjen e detyrave te tij.

6. Kryen detyra te percaktuara ne aktet administrative qe nxjerr Kryetari.

KREU VI

STRUKTURA NDIHMESE E KESHILLIT DREJTUES

Neni 19



Sekretari KD

Sekretari i KD eshte punonjes mbeshtetes dhe ka keto detyra:

1. Regjistron mbledhjet eKD ne sistemin audio dhe materialet i depoziton ne protokoll;

2. Mban dhe regjistron procesverbalet e mbledhjeve te KD;

3. Paraqet ne fund te mbledhjes per nenshkrim pr09esverbalin tek anetaret e KD dhe Kryetari,
duke e nenshkruar dhe vete.

4. U paraqet pro9esverbalin per miratim te gjithe anetareve ne fund te mbledhjes ose ne fillim te
mbledhjes pasardhese.

5. Zbardh vendimet e KD-se, te cilat nenshkruhet nga te gjithe anetaret e KD pjesemarres ne
mbledhje dhe ben publikimin e akteve ne bashkepunim me personin pergegjes per
administrimin e faqes elektronike te AKEP te percaktuar ne aktet e AKEP-it.

6. Bashkepunon me Drejtorin e Kabinetit per veprimet paraprake ^ate pergatitjes se projek-
rendit te dites per mbledhjet e KD, si dhe ne zbatimin e pro9edurave pas miratimit te akteve.

7. Dergon rendin e dites te miratuar nga Kryetari tek anetaret e KD, sipas afatit te percaktuar ne
kete rregullore.

8. Poston ne rruge elektronike tek anetaret e KD materialet e percjella (elektronikisht) nga
Kabineti, te paraqitura nga strukturat e ngarkuara per trajtimin e 9eshtjeve per shqyrtim ne
mbledhjen e KD, si dhe pergatit dhe shpemdan praktikat dokumentare per secilin anetar te
KD me dokumentacionin dhe informacionin shkresor qe do te trajtohet ne mbledhjen e
rradhes se KD.

9. Ndihmon anetaret e KD ne mbledhjen dhe perpunimin e informacioneve te ndryshme qe
lidhen me ushtrimin e detyrave te tyre funksionale.

10. Menaxhon pro9edurat e komunikimit dhe shkembimin e informacionit te nevojshem
dokumentar me palet e treta te ftuara per te marre pjese ne mbledhjet e KD sipas kesaj
rregulloreje.

11. Pergjigjet perpara Kryetarit dhe KD per realizimin e detyrave.

KREU VII

NJESITE ORGANIZATIVE ME FUNKSIONE RREGULLATORE

Neni 20

Drejtorite rregullatore



1. Funksionet e AKEP si organ rregullator sipas fushes dhe karakterit te tyre kryhen nga
drejtorite rregullatore emertesat e te cilave, struktura dhe organika, percaktohen ne strukturen
dhe organiken e miratuar nga Kuvendi.

2. Punonjesit qe kryejne detyrat ne drejtorite rregullatore (Drejtor, pergjegjes sektori, inspektor,
specialist)jane nepunes civile sipas ligjit nr. 152/2013.

3. Detyrat sipas funksioneve dhe emertesave te hierarkise dhe nomenklatures, percaktohen ne
akte te ve9anta dhe behen pjese e rregullores ne Lidhjen 2 te saj.

KREU VIII

NJESIA ORGANIZATIVE ME FUNKSIONE MBESHTETESE

Neni 21

Drejtoria e Administrates

1. Funksionet mbeshtetese ne AKEP kryhen nga drejtoria e administrates, emertesa e te
ciles, struktura dhe organika percaktohen ne strukturen dhe organiken e miratuar nga
Kuvendi.

2. Drejtori i drejtorise, specialistet qe kryejne detyra ne strukturen e menaxhimit te
burimeve njerezore, prokurimet dhe 9eshtjet e administrates, si dhe arkiv/protokolli, jane
nepunes civile sipas ligjit nr. 152/2013. Punonjesit mbeshtetes nuk e gezojne statusin e
nepunesit civil dhe marredheniet e punes rregullohen sipas Kodit te Punes dhe akteve
nenligjore ne zbatim te tij.

3. Detyrat sipas funksioneve dhe emertesave te hierarkise dhe nomenklatures, percaktohen
ne akte te ve9anta dhe behen pjese e rregullores ne Lidhjen 2 te saj.

KREU IX

VEPRIMTARIA ADMINISTRATIVE

Neni 22

Ushtrimi i veprimtarise

Administrata e AKEP e ushtron veprimtarine ne perputhje me legjislacionin ne fuqi dhe kete
rregullore.

Neni 23

Forma e shkreses zyrtare

1. Ne kreun e shkresave zyrtare ne mes, vendoset sterna e Republikes se Shqiperise dhe poshte
saj shkruhet me germa kapitale "REPUBLIKA E SHQIPERISE". Ne rreshtin me poshte
shkruhet "AUTORITETI I KOMUNIKIMEVE ELEKTRONIKE DHE POSTARE", si dhe



ne rreshtin me poshte me germa jo kapitale shkruhet emertesa e struktures perkatese
(Drejtorise) qe ka perpiluar shkresen.

2. Ne pjesen e flindit te shkresave zyrtare, nen nje vije ndarese shkruhet adresa e AKEP, numrat
e telefonit dhe faksit per kontaktet publike, si dhe adresa e faqes elektronike.

3. Te gjitha shkresat qe hartohen nga strukturat e AKEP, duhet te kene keta parametra:

a. Shkrimi Times Nee Roman, madhesia 12;
b. Hapesirat e shkreses nga te dyja anet e shkreses eshte 2.5 cm ose 1 inch;
c. Hapesira ndermjet rreshtave eshte e rregullt, me nje hapesire te vetme (regular, single

space);
d. Vendosja e tekstit ne faqe eshte e baraslarguar nga anet (justified);
e. Fillimi i paragrafit zhvendoset 0.5" (gjysme in9) nga vendi ku fillon normalisht teksti;
f. Gjeresia e faqes nuk kalon kufljte (margins) e meposhtem:
- ne krye (top) 1";
- ne fund (bottom) 1";

- majtas (inside) 1";

- djathtas (outside) 1";
g. Koka e shkreses shkruhet me shkronja kapitale dhe bold;
h. Data dhe numri i protokollit vendosen me nje distance prej dy hapesirash nga koka e

shkreses. Data vendoset ne ane te djathte ndersa numri i protokollit ne te njejtin n'esht me
daten, ne anen e majte.

4. AKEP perdor stemen zyrtare te Republikes se Shqiperise dhe vulen e tij ne perputhje me
aktet ligjore dhe nen ligjore ne fliqi.

5. Logoja e AKEP-it miratohet nga Keshilli Drejtues i AKEP. Me pgrjashtim te shkresave
zyrtare, ne dokumentet e tjere AKEP mund te perdore logon e tij.

Neni 24

Regjistrimi/Protokollimi i shkresave

1. Dokumentacioni qe drejtohet dhe hyn ne AKEP, pavaresisht nga menyra e dergimit te tij,
dorezohet per regjistrim prane zyres se Protokollit.

2. Specialisti i Arkiv-Protokollit, pasi verifikon qe dokumentacioni i depozituar eshte ne
perputhje me kerkesat ligjore te percaktuara ne legjislacionin per kete qellim, e rregjistron
shkresen ne rregjistrin perkates.

3. Korrespondenca e evidentuar dhe e protokolluar, sipas rastit, i percillet Kryetarit nepermjet
Kabinetit.

4. Kur ne shkresat hyrese, specialisti i Arkiv-protokollit konstaton mungesa, mbahet
procesverbal dhe njoftohet subjekti qe e ka derguar dhe praktika percillet prane Kryetarit ose
Drejtorit te Kabinetit e paprotokolluar, per shenimin perkates.

Neni 24



Qarkullimi dhe perpunimi i shkresave

1. Sekretari i Kryetarit pasi administron shkresen/at hyrese nga specialisti i Arkiv-Protokollit ia
kalon ato drejtorit i Kabinetit, i cili pas konsultimit me Kryetarin ben shenimet perkatese dhe
e adreson per trajtim tek struktura administrative pergjegjese nepermjet seki-etarit te
Kryetarit.

2. Shkresen/at e marra nga drejtori i Kabinetit me shenimet perkatese, sekretari Kryetarit, ia
kalon menjehere zyres se Arkiv-Protokollit per t'i shpemdare sipas destinacionit.

3. Specialisti i Arkiv- Protokollit sipas shenimit te bere nga Kryetari ose drejtori i Kabinetit e
percjell ate ne menyre elektronike tek struktura administrative e caktuar per trajtimin.
Shkresa origjinale mbahet ne zyren e Arkiv-Protokollit dhe administrohet sipas rregullave
per kete qellim.

4. Struktura administrative pergjegjese se ciles i adresohet trajtimi i slikreses kryen perpunimin
e. saj dhe brenda afatit ligjor te parashikuar ne legjislacion ose te afatit te caktuar ne shkrese
nga Kryetari/Drejtori i Kabinetit ne rastet e trajtimit te 9eshtjeve me prioritet, perpilon
pergjigjen perkatese.

5. Ne rastet kur trajtimi i ^eshtjeve ne permbajtje te shkreses kerkon perfshirjen e me shunie se
nje stnikture administrative te AKEP, struktura e pare e caktuar per trajtimin e saj,
komunikon ne menyre interaktive me strukturat e tjera per trajtimin e plote dhe perfundimtar
te shkreses dhe hartimin e pergjigjes per subjektin e interesuar.

6. Shkresa ne pergjigje duhet te depozitohet prane Kabinetit nga struktura administrative
pergjegjese per trajtimin e saj, brenda afatit ligjor per trajtimin dhe kthimin e pergjigjes.

7. Te gjitha shkresat per pergjigje do te paraqiten sipas nje formati te standartizuar sipas kesaj
rregullore.

8. Ne rastet kur eshte e nevojshme qe shkresa e hartuar te shoqerohet me shpjegime me qellim
sqarimin perpara Kryetarit te permbajtjes se saj, duhet te shoqerohet nga struktura
pergjegjese me Memo Tip te standardizuar;

9. Shkresa qe hartohet nga strukturat e AKEP-it ne pergjigje te shkreses se ardhur nga te tretet,
ne te gjitha rastet duhet te permbaje referencen ligjore dhe argumentimin e plote per sa ajo
eshte perpiluar, si dhe te shkruhet me nje gjuhe te qarte teknike dhe juridike, pa gabime
ortografike dhe gramatikore.

10. Drejtori i Kabinetit pasi kontrollon perputhshmerine formale te shkreses me rregullat e
percaktuara ne kete rregullore, ia percjell menjehere per firme Kryetarit.

11. Shkresat e depozituara ne Kabinet nga struktura administrative e caktuar, nese nuk rezultojne
ne perputhje me rregullat e parashikuara ne rregullore, kthehen nga drejtori i Kabinetit tek
hartuesi per korrigjim.

12. Pas firmosjes se shkreses nga Kryetari, sekretari i Kryetarit ia kalon ate menjehere specialistit
te Arkiv-Protokollit, i cili ne varesi te prioritetit e dergon ne destinacion ne rruge postare ose
dorazi.



13. Nese qarkullimi i shkresave kryhet nepermjet aplikacionit, atehere per zbatimin e procedures
ndiqen rregullat e percaktuara ne aktet nenligjore ne fuqi per kete qellim.

14. Drejtoret dhe pergjegjesit e sektoreve bejne shpemdarjen e dokumentit/shkreses ne formatin
elektronik, duke dhene udhezimet perkatese dhe duke respektuar shkallen hierarkike te
nepunesve.

15. Kur dokumenti/shkresa i drejtohet nominalisht me shume se nje personi, pergjegjes per
koordinimin e trajtimit te dokumentit/shkreses eshte personi qe ka emrin i pari ne kartelen
shoqeruese.

Neni 25

Forma dhe procedura per materialet shkresore dalese

1. Qdo shkrese dalese nga AKEP per te tretet perpilohet nga struktura pergjegjese
administrative duke i'u permbajtur formatit dhe standardit te percaktuar ne kete rregullore.

2. Ne 9do rast shkresat dalese perpilohen nga struktura pergjegjese administrative ne l(nje)
ekzemplar origjinal qe depozitohet ne zyren e Arkiv-Protokollit dhe ne l(nje) ose disa kopje
autentike te barazvlefshme me ekzemlarin origjinal qe dergohet ne destinacionin e adresuar.

3. Tek ekzemplari qe depozitohet ne zyren e Arkiv-ProtokolIit, ne fiindin e faqes dhe ne krahun
e majte te saj duhet te pasqyrohet:

Emri dhe mbiemri i nepunesit perpilues se bashku me firmen;
Emri dhe mbiemri i eprorit te nepunesit se bashku me firmen;
Daten e dorezimit te shkreses;
Numrin e ekzemplareve dhe afatin e ruajtjes.

4. Ne rast se shkresa eshte me me shume se nje faqe, perve? shenimeve te mesiperme (qe do te
jene ne krahun e majte te faqes sg fundit), 9do faqe duhet te siglohet ne fund djathtas nga
nepunesi hartues dhe eprori i tij;

5. Praktika dokumentare qe dorezohet nga struktura pergjegjese pas trajtimit te shkreses.
perbehet nga:

• Ekzemplari origjinal i shkreses se hartuar qe do te depozitohen ne zyren e Arkiv-
Protokollit;

• Kopja autentike dhe e barazvlefshme e ekzemplarit origjinal te shkreses se hartuar, qe
do t'i dergohet pales se trete;

• Kopja e shkreses se derguar nga pala e interesuar mbi te cilen jane bere shenimet e
Kryetarit ose Drejtorit te Kabinetit, percjelle nga zyra e Arkiv / Protokollit;

• Memo (nese ka)
• Qdo material tjeter shoqerues (nese ka te tilla).

6. Ne rastet kur mendimi i eprorit te nepunesit/ve te caktuar per trajtimin e shkreses dhe
hartimin e pergjigjes, nuk eshte i njejte me ate te nepunesit/ve per^egjes/punonjesve
administrativ, ai nuk eshte i detyruar te firmose, por i bashkengjit praktikes mendimin e tij
me shkrim per arsyet e mosfirmosjes.



Ne keto raste, Kryetari pasi konsultohet me strukturat ndihmese ose me anetare/t te KD-se
dhe/osenepunes te tjere, vendos mbi variantin perfundimtar te qendrimit qe do mbahet dhe te
pergjigjes qe do tM dgrgohet te interesuarit.

7. Te gjitha shkresat qe do te dergohen jashteAKEP-it, do te firmosen nga Kryetari ose (personi
i autorizuar ne mungese dhe me porosi);

8. Specialisti i arkiv-protokollit, per te gjitha shkresat qe do te dergohen jashte AKEP-it, do te
perdorevulen, vetem kur shkresat jane firmosur nga funksionari i parashikuar ne piken (7) te
mesiperme;

9. Modeli standard i shkresave dalese, MEMO, Urdhera te Brendshem gjenden ne Lidhjen 3 te
kesaj Rregullore.

Neni 26

Shkresat e brendshme

Shkresat e karakterit te brendshem institucional perbehen nga:

• Akte te nxjerra nga Kryetari (Urdhera, Udhezime);
• Memo te hartuaranga strukturat administrative te AKEP per Kryetarin, KD, Drejtorin

e Kabinetit, Drejtoret e Drejtorive, Pergjegjesit e sektoreve sipas rastit dhe nevojes;
• Raporte dhe/ose informacione te strukturave administrative, si dhe Planet e punes

mujore/vjetore te drejtorive;
• Materiale shkresore si propozime ose studime te pergatitura nga strukturat

administrative gjate ushtrimit te veprimtarise per nevoja te punesme iniciativen e tyre
ose ne pergjigje te kerkeses se paraqitur nga Titullari i institucionit ose eproret sipas
nivelit te hierarkise.

Neni 27

Arkivimi i dokumentacionit

1. Zyra e Arkiv-Protokollit mbledh, perpunon, administron, man te ^ithe dokumentacionin
duke krijuarfondin arkivor te AKEP ne perputhje me legjislacionin ne fuqi per kete qellim.

2. Pjese e fondit arkivor te AKEP jane edhe dokumentet administrative qe perfshijne te gjitha
aktet zyrtare qe krijohen gjate veprimtarise administrative te AKEP (informacione, raporte,
urdhra prokurimesh, korrespondenca te sherbimeve te AKEP etj). Dokumentacioni
administrativ ze nje vend te ve9ante dhe per te zbatohen rregullat e vendosura per te gjithe
administraten shteterore.

3. Dorezimi ne zyren e arkiv-protokollit se dokumenteve nga te gjitha drejtorite e AKEP behet
kur praktika ka perfUnduar. Dosjet e krijuara dorezohen te bashkuara ne praktika, te renditura
sipas datave (brenda praktikes), te pastruara nga kopjet e teperta duke vene ne aktin e fundit
daten e perfundimit te praktikes dhe nenshkrimin. Dorezimi i tyre behet ne zyren e
arkiv/protokollit nga personat pergjegjes, shoqeruar me procesverbaHn perkates.



Neni 28

Bashkeveprimi dhe komunikimi elektronik

1. Per trajtimin e 9eshtjeve gjate ushtrimit te detyres, nese eshte e nevojshme, strukturat
administrative te AKLEP bashkepunojne me njera tjetren per arritjen e nje qendrimi sa me te
bazuar, te drejte dhe profesional. Ne keto raste drejtoret e drejtorive marrin masat e
nevojshme per te siguruar dhe garantuar bashkeveprimin e nepunesve vares midis tyre.

2. Komunikimi i brendshem ne AKEP dhe komunikimi me institucionet e tjera kryhet edhe
nepermjet rrjetit elektronik, per te lehtesuar aktivitetin ne fiishat perkatese, sipas
parashikimeve te Ligjit 44/2015.

3. Komunikimi dhe shkembimi i dokumenteve zyrtare nga nepunesit e AKEP kryhet gjithmone
duke perdorur posten elektronike te AKEP. Vetem nese kjo adrese nuk funksionon, nepunesit
mund te perdorin posten elektronike alternative.

4. Adresat elektronike te nepunSsve te AKEP percaktohen ne kete menyre
emer.mbiemer@akep.al.

Neni 29

Raportimi ne Kuvend

1. Projekt-raporti per veprimtarine e AKEP-it per vitin pararendes ne kuader te raportimit ne
Kuvend hartohet nga Drejtori i Kabinetit mbi bazen e raporteve te pergatitura nga drejtoret e
drejtorive per secilen nga drejtorite qe drejtojne dhe paraqitet nga Kryetari per miratim ne
mbledhjen e KD.

2. Sipas afatit te kerkuar nga Kuvendi por jo me vone se fundi i muajit Prill te 9do viti, AKEP-i
nepermjet Kryetarit paraqet ne Kuvend raportin vjetor te veprimtarise se vitit pararendes, i
cili pasqyron tere veprimtarine e AKEP-it si organ rregullator dhe administrativ. Raporti ne
menyre te ve9ante permban:

(a) raportin e punes se AKEP-it per vitin e meparshem;
(b) programin vjetor te punes per vitin ne vazhdim;
(c) raportin per statusin e sherbimit universal;
(9) raportimin per realizimin e treguesve financiare vjetore te AKEP-it.

3. Raporti vjetor i AKEP-it eshte i disponueshem per publikun ne faqen elektronike te tij
wwvv.akep.al dhe nje kopje e tij i dergohet edhe Ministrit te linjes ne kuader te veprimeve
proceduriale te raportimit ne Kuvend.

4. Kryetari me akt administrativ percakton afatet dhe proceduren per hartimin ne nivel drejtorie
te raportit per Kuvend, hartimin e projekt raportit nga drejtori i Kabinetit dhe miratimin e
raportit perftindimtarnga Keshilli Drejtues per Kuvendin.

5. Kuvendi shprehet me Rezolute mbi raportin vjetor te veprimtarise se AKEP duke percaktuar
dhe rekomandimet perkatese per vitin ne vijim. Me disponmin zyrtar te Rezolutes se



Kuvendit, Kryetari informon Keshillin Drejtues dhe e ben pjese te Planit te Punes vjetor te
AKEP.

Neni 30

Planifikimi i punes

1. Veprimtaria e AKEP ushtrohet mbi bazen e planifikimit te punes ne nivel drejtorie. Plani i
punes per secilen drejtori hartohet nga drejtori i drejtorise i ndare ne periudhe vjetore dhe
mujore. Afatet dhe procedura e depozitimit te planit mujor dhe atij vjetor percaktohen nga
Kryetari me akt administrativ.

2. Per hartimin e planit te punes drejtori i drejtorise bazohet por pa u kufizuar, ne:
a) Programin vjetor te punes se AKEP ne kuader te Raportit vjetor te veprimtarise se AKEP

per Kuvendin;
b) Detyrat e dala nga zberthimi i rekomandimeve te percaktuara ne Rezoluten e Kuvendit;
c) Zerave te miratuar nga Keshilli i Ministrave ne perberje te buxhetit te AKEP per vitin

korrent;
d) Vleresimi i nevojave aktuale te tregut dhe paleve te interesuara.

3. Plani vjetor i punes se AKEP miratohet nga Kryetari dhe i percillet menjehere Keshillit
Drejtues per informim.

Neni 31

Raportimi i brendshem dhe informimi

1. Qdo drejtori sipas struktures se AKEP, raporton dhe informojn periodikisht Kryetarin ne
lidhje me realizimin e planit te punes mujor, veprimtarine e paplanifikuar te tyre, si dhe
treguesit statistikore te tregut, infrastruktures, sigurise se rrjeteve, cilesise se ofrimit te
rrjeteve dhe sherbimeve, problematikes me konsumatorin etj. Afatet dhe procedura e

raportimit percaktohen nga Kyetari me akt administrativ.

2. Informacioni i perftuar ne periudha 3(tre) mujore dhe ate vjetor, i vihet rregullisht ne
dispozicion nga Kabineti edhe Keshillit Drejtues.

3. Ne rastet kur, anetareve te Keshillit Drejtues me qellim realizimin e funksioneve te tyre
vendimarrese, u nevojiten informacione te arkivuara ose 9do lloj tjeter ne administrim, u
vihen ne dispozicion me kerkesen e tyre nepermjet Sekretarit te KD-se, ne perputhje me
pro9eduren e percaktuar per kete qellim.



Neni 32

Menaxhimi flnanciar dhe pagesat

1. AKEP-i sipas nevojave te parashikuara ne programin vjetor te punes per vitin ne vaididim te
raportuar ne Kuvend ne kuader te raportimit vjetor dhe ato te prespektives, harton projekt-
buxhetin per vitin financiar pasardhes, ne formen e nje fondi shpenzimesh administrative dhe
investimesh per nevojat e tij.

Burimet e financimit te AKEP-it jane pagesat, sipas percaktimeve ne nenet 24,78 dhe 86 te
ligjit 9918, neni 27 i ligjit 46/2015 dhe akteve te tjera ligjore e nenligjore ne fuqi.

Jo me vone se (tre) muaj nga perfundimi i vitit financiar, KD miraton fondin e shpenzimeve
per vitin pasardhes financiar te AKEP-it. Pas miratimit nga KD fondi i
shpenzimeve propozohet per miratim nga Keshilli i Ministrave (KM).

2. AKEP-i mban llogari te plota dhe te sakta te shpenzimeve faktike, ne perputhje me
legjislacionin shqiptar te kontabilitetit, AKEP-i zbaton rregullat e percaktuara ne hgjin nr. 10
296, date 08.07.2010 "Per menaxhimin financiar dhe kontrollin", si dhe aktet e tjera
nenligjore qe rregullojne e percaktojne kufijte e perdorimit te nivelit te shpenzimeve.

Ne kuader te miratimit te raportit vjetor te punes se AKEP-it per raportim ne Kuvend, KD
miraton edhe raportin e realizimit te treguesve financiare vjetore te AKEP-it, te paraqitur nga
Kryetari.

3. Procedura e arketimit te pagesave dhe gjobave te vendosura nga AKEP sipas ligjit nr. 9918
dhe ligjit nr. 46/2015, percaktohet me akt administrativ te Kryetarit.

Neni 33

Auditimi

Audimi i veprimtarise se AKEP kryhet ne perputhje me aktet ligjore dhe nenligjore ne fuqi
per kete qellim.

Neni 34

Kohezgjatja e punes dhe rregullat e hyrjes dhe daljes ne institucion

1. Kohezgjatja e punes dhe e pushimit per administraten e AKEP rregullohet nga legjislacioni
ne fuqi per marredheniet e punes.

2. Orari i punes nga dita e hene deri diten e enjte ne AKEP eshte nga ora 08:00 deri ne oren
16:30. Diten e premte orari i punes eshte nga ora 08:00 deri ne oren 14:00. Sipas nevojave te
institucionit por ne mbeshtetje dhe perputhje me legjislacionin ne fuqi, ky orar mund te
ndryshoje me akt administrativ te Kryetarit.

3. Gjateorarit zyrtar, punonjesit e administrates jane te detyruar te shfrytezoje kohen e punes ne
menyre efektive per realizimin e detyrave zyrtare.



4. Qdo punonjes i administrates pajiset me karte elektronike personale. Punonjesi i
administrates duhet te dorezoje karten elektronike personale kur del ne pension ose largohet
nga puna. Kur humbet karten elektronike, njofton pa vonese me e-mail Drejtorine e
Administrates.

5. Qdo punonjes i administrates hyn e del nga institucioni, duke kryer ne pdo rast leximin e
kartes se akses kontrollit.

6. Gjate orarit zyrtar te gjithe punonjesit e administrates pa perjashtim mbajne te varur dukshem
dokumentin e identifikimit (karte akses kontrolli);

7. Me karte vizitoresh, pajisen persona te ndryshem, qe vijne per pune dhe takime ne AKEP.

8. Vizitoret qe hyjne ne AKEP, per takim deri ne nivel drejtor Drejtorie, shoqerohen si ne hyrje
dhe ne dalje nga personi prites. Pgr rastet e tjera punonjesi i informacionit shoqeron
"Vizitorin" ne zyren e kerkuar, ose lidhet me sekretarite perkatese per te marre udhezimet e
duhura.

9. Ne rastet e levizjeve per 9eshtje pune ne institucione te ndryshme, punonjesi i administrates
merr leje nga eprori direkt dhe ne rast te nivelit Drejtor, njofton drejtorin e Kabinetit ose
Titullarin si dhe kryen shenimin ne Regjistrin e Levizjeve Ditore te Personelit (RLDP).

Neni 35

Mungesa e justifikuar ne pune

1. Gjate orarit zyrtar te punes, punonjesi i administrates mund te largohet per arsye pune me
miratim te eprorit direkt dhe per arsye shendetesore ose arsye te tjera te justifikueshme, me
miratim te drejtorit te Kabinetit duke vene ne dijeni drejtorin e Drejtorise dhe drejtorine qe
mbulon 9eshtjet e administrates.

2. Nese punonjesi i administrates nuk paraqitet ne pune per arsye shendetesore, familjare apo
arsye te tjera, duhet te njoftoje, brenda orarit zyrtar te punes, eprorin direkt dhe drejtorine e

Administrates per mungesen ne pune dhe arsyet e saj.

3. Nese punonjesi i administrates nuk paraqitet ne pune per arsye shendetesore, te justifikuar me
raport mjekesor, duhet te percjell raportin diten kur paraqitet ne pune prane drejtorise se
Administraes duke vene ne dijeni eprorin direkt.

4. Ne te gjitha rastet, kur punonjesi i administrates ve ne dijeni eprorin, per mungesen ne detyre
dhe arsyet e saj, eprori ve menjehere ne dijeni nepermjet postes elektronike pa vonese
drejtorine e administrates, e cila informon drejtorin e Kabinetit ose Kryetarin.

Neni 36



1.

Pushimi vjetor

Kohezgjatja e pushimit vjetor per punonjesit e administrates rregullohet nga legjislacioni ne
fuqi per marredheniet e punes.

2. Kohezgjatja e pushimit vjetor te paguar eshte 4 jave kalendarike. Punonjesi i administrates ka
te drejte te kerkoje kryerjen e pushimit vjetor edhe ne periudha te ndryshme e te ndara, por
keto periudha nuk mund te jene me te shkurtra se 6 dite ne vijim.

3. Kohezgjatja e pushimit vjetor te paguar, kur punonjesi i administrates nuk ka kryer nje vit
kalendarik pune te plote, percaktohet ne perpjesetim te drejte me kohezgjatjen e
marredhenieve juridike te punes.

4. Kerkesa per leje vjetore dhe leje te tjera te percaktuara drejtohen 15 dite perpara prane
drejtorise se Administrates pasi miratohen nga eprori i drejtperdrejte.Drejtoria e
administrates pasi pergatit dokumentacionin, e dergon kerkesen per miratim prane Kryetarit.

5. Kryetari mund te miratoje kerkesen per leje te pushimit vjetor ose, per arsye te vijueshmerise
se punes ne institucion, mund ta shtyje ate per nje periudhe me te pershtatshme. Pas miratimit
te Kryetarit, konfirmimi i lejes vjetore/shtyija e saj i dergohet nepunesit civil/punonjesit
administrativ te interesuar dhe Drejtorise ku ben pjese.

6. Pushimi vjetor duhet te kryhet brenda vitit kalendarik sipas planifikinieve perkatese brenda
drejtorise, per te siguruar vijushmerine e punes.

Neni 37

Prona shteterore

1. Punonjesi i administrates duhet te mbroje dhe te ruaje pronen e institucionit, perfshire ketu
edhe dokimientacionin zyrtar. Ai nuk duhet te perdore ose te lejoje qe te perdoret prona qe
institucioni zoteron ose ka ne perdorim per asnje qellim tjeter, perve9se per kryerjen e
veprimtarive te miratuara, ne perputhje me aktet li^ore dhe nenligjore ne fuqi.

2. Punonjesi i administrates duhet te perdore mjetet qe i ofron pozicioni i punes vetem per
realizimin e detyrave te tij dhe jo per qellime personale.

3. Pas perflmdimit te punes fiken te gjitha pajisjet si ato elektrike, edhe elektronike.

4. Kryetar, ne zbatim te legjislacionit nxjerr akt administrative per ruajtjen dhe mirembajtjen e
prones shteterore per miremenaxhimin e aktiveve ne institucion.

Neni 38

Dosja dhe regjistri i personelit



Dosja dhe regjistri i personelit te punonjesve qe gezojne statusin e nepunesit civil do te kryhet
sipas procedures dhe rregullave te parashikuara ne nenin 17 te Ligjit 152 date date 30.05.2013
"Per Nepunesin Civil" i ndryshuar dhe akteve nenligjore ne fliqi.

Neni 39

Vleresimi i rezultateve te punonjesve

1. Vleresimi i rezultateve te punes te punonjesve qe gezojne statusin e nepunesit civil do te
kryhet sipas procedures dhe rregullave te parashikuara ne nenin 62 te Ligjit 152 date date
30.05.2013 "Per Nepunesin Civil" i ndryshuar dhe akteve nenligjore ne fuqi.

2. Vleresimi i rezultateve te punes per punonjesit qe nuk e gezojne statusin e nepunesit civil do
te kryhet nga eprori direkt ne perputhje me aktet ligjore dhe nen ligjore ne fuqi per kete
qellim.

Neni 49

Pershkrimi dhe klasiflkimi i pozicionit te punes

1. Peshkrimi dhe klasiflkimi i pozicioneve te punes te punonjesve qe gezojne statusin e
nepunesit civil do te kryhet sipas procedures dhe rregullave te parashikuara ne nenin 19 te
Ligjit 152 date date 30.05.2013 "Per Nepunesin Civil" i ndryshuar, dhe akteve nenligjore ne
fuqi.

Neni 41

Shkeljet dhe masat disiplinore

1. Shkeljet dhe masat disiplinore qe zbatohen jane ato te parashikuara ne legjislacionin ne fuqi
per sherbimin civil ne rastin e punonjesve qe jane me statusin e "Nepunesit civil".

2. Llojet e masave disiplinore qe mund te zbatohen ndaj nepunesit civil sipas Nenit 58 te Ligjit
152 date date 30.05.2013 "Per Nepunesin Civil" i ndryshuarJane:
a) verejtje;
b) mbajtja deri ne 1/3 e pages se plote per nje periudhe deri ne gjashte muaj;
c) pezullim nga e drejta e ngritjes ne detyre, perfshire rritjen ne shkallen e pages per nje

periudhe deri ne dy vjet;
9) largim nga sherbimi civil;

3. Masat disiplinore qe aplikohen ne rast shkelje te disiplines ne pune nga ana e punonjesit
administrativ jepen nga Kryetari, bazuar ne percaktimet ligjore te Kodit te Punes dhe
Kontrates Individuale me Punemarresin.

Neni 42

Faqja elektronike



Struktura, administratori dhe permbajtja e faqes elektronike te AKEP wvvw.akep.al miratohet
me akt administrativ te Kryetarit tg AKEP, duke zbatuar edhe detyrimet e percaktuara ne ligjin
nr. 119/2014 lidhur me llojin dhe informacionin qe duhet publikuar.

KREUX

TE DREJTA DHE DETYRIME

Neni 43

Detyrime te pergjithshme

1. Qdo punonjes i administrates se AKEP ka, por jo vetem, keto detyrime te per^ithshme:

a) detyrimin per te mbrojtur interesin publik, duke respektuar Kushtetuten dhe legjislacionin ne
fuqi;

b) detyrimin e shmangies se 9do interesi privat, i cili konsiston ne shmangien e 9do perfitimi te
drejtperdrejte ose te terthorte, monetar ose tjeter, per vete ose per te tretet gjate ushtrimit te
fbnksionit;

c) detyrimin e korrektesise, i cili konsiston ne zbatimin me perpikmeri te orarit zyrtar,
pershkrimit te punes, permbushjen e urdherave te ligjshme te eproreve dhe raportimit
rregullisht te punes dhe zbatimit te ligjit dhe rregulloreve te miratuara, ne fuqi;

9) detyrimin e miresjelljes, i cili konsiston ne sjelljen me respekt ndaj eproreve, kolegeve,
vartesve si dhe publikut;

d) detyrimin e dhenies se informacionit, i cili konsiston ne dhenien e informacionit te kerkuar
9do individi, ne pajtim me dispozitat dhe procedurat ligjore ne fuqi;

dh) detyrimin e zbatimit te detyres ne perputhje me normat qe rregullojne shendetin, higjenen
dhe sigurine ne pune.

Neni 44

Detyrime te ve^anta

1. (Jdo punonjes i administrates se AKEP ka keto detyrime te ve9anta:

a) detyrimin e ruajtjes se konfidencialitetit te informacionit me te cilin vihet ne dijeni gjate
ushtrimit te detyres dhe mosshpemdarjes se dokumentacionit qe lidhet me punen e AKEP pa
autorizim paraprak te eproreve, ne perputhje me legjislacionin ne fuqi;

b) detyrimin e disponueshmerise se perhershme, e cili konsiston ne permbushjen plotesisht te
detyrimeve qe rrjedhin nga regjimi i posa9em i punes, duke siguruar fimksionimin e
aktivitetit te autoritetit ne perputhje me Rregulloren;

c) detyrimin e mire administrimit te prones shteterore, qe i vihet ne dispozicion gjate ushtrimit te
detyres dhe ta perdore ate vetem per qellimin e percaktuar nga ligji dhe rregulloret e
brendshme;

Neni 45

E drejta e formimit profesional



1. (j^do punonjes i administrates se AKEP, ka keto te drejta:

a) te drejten e ngritjesne detyre, ne perputhje me kushtet dhe kriteret e percaktuara ne ligj;
b) te drejten e respektimit te dinjitetit te tij profesional dhe personal;
c) te drejten per t'u ngritur profesionalishtnepermjet trajnimeve brenda ose jashte vendit;
9) te drejten e ushtrimit te detyres ne kushte te pershtatshme, te sigurta dhe higjenike;
d) te drejten e pages per ushtrimin e detyres, sipas legjislacionitne fuqi;
dh) te drejten per pushime vjetore te paguara;

si dhe 9do te drejte tjeter te njohur nga legjislacionine fuqi.

KREU XI

DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 46

Te tjera

1. Per 9eshtje te pa parashikuara nga kjo rregullore do te zbatohen rregullat sipas Kodit te
Pro9edures Administrative;

2. Nese ndonjepercaktimne kete rregullore bie ndesh me legjislacionin ne fuqi ne Republiken e
Shqiperise, zbatohen percaktimet ligjore;

3. Nisma per amendimin e kesaj rregulloreje ose shfuqizimin dhe zevendesimin e saj me nje
rregullore te re, ndermerret nga Kryetari ose nga jo me pak se dy anetare te KD. Nisma per
ndryshimin ne rregullore legjitimohet kur kjo vjen si:

a) nevojee ndryshimeve ligjore ne legjislacionin material dhe/ose ate referues;
b) nevoje e zbatimit te reformave qe lidhen me strukturimin organizativ te administrates se

AKEP-it, pas miratimit te strukturesdhe organikes nga Kuvendi.
c) 9do arsye tjeter e ligjshme.

4. Dispozitat e kesaj rregulloreje sipas objektit te rregullimit jane te detyrueshme per zbatim
nga administrata e AKEP-it;

5. Pranimi ne punenenkupton njohjen dhe pranimin e kerkesave te kesaj Rregulloreje;

Neni 47

Shfuqizime

Regullorja e Brendshme e miratuar me Vendimin nr. 2506, date 30.10. 2014 te Keshillit Drejtues
te AKEP, shfuqizohet.



Neni 48

Hyrja ne fuqi

Kjo rregullore hyn ne fuqi me miratimin e saj me Vendim te Keshillit Drejtues.



LIDHJA NR. 1

SEKRETARIATII KESHILLIT DREJTUES

SEKRETAR

DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE BURIMEVE TE

FUNDME, ATORIZIMIEVE DHE FACILITETEVE

DREJTORIA E RREGULLIMIT EKONOMIK DHE E

STATISTIKAVE

STRUKTURAEAKEP

ORGANI6RAMA

KESHILU DREJTUES

KRYETARI

SEKTOn IAOUMSTRIMCT OHE KOOIVINMIT TE
FREXUENCAVE OHg NUHSRACIONTT

SEKTO« IAUTORIOMEVE OHE FACLITFTEVE

8EKT0R11 ANAZES SE TREOJEVE DHE UASAVE
RflECIAl ATOfle

SEKTOfll ISTATUTIKAVE DHE SHERBIUIT UNIVERSAL

DREJTORIA E SHERBIMEVE POSTARE DHE

INTEGRIMIT

, ...J SSKTOfUISKERBMEVErasTARE

' SERTORimTECBIHrr

1 ZYRAETEKNOLOOJiSESdNfORMAClOMrOHEE
1 t t*KAI 1 mW TBDREJTORIA E TEKNOLOGJIS§ Sg

INFORMACIONITDHE E ZHVILLIMIT TE Broadband ' { ZYRAEAOMIMSTR>!iirTTEO«nuIn^I

DREJTORIA E ZGJIDHJES SS M0SMARR6VESHJEVE
DHE E MBROJTJES SS KONSUMATORIT

DREJTORIA E MENAXHIMIT FINANCIAR DHE

PAGESAVE

• DREJTORIA E MENAXHIMIT Te BURIMEVE NJER£Z0RE '
•[ OHE E ADMINISTRIMIT T^ BREKPSHj^M

L-r

ZYRAE ZOJtOUESSCMOSMAnREVESHJtVE

ZY<U E t4aROJ1i«ASE KONSUMATORH

SEKTORI I MENAXMMrr ANCIAn

SEKTORJIPAOESAVE

SEKTORI t MENAXKlwr TE eURIuEVE NJCREZORE OHE
AOiriv ooATrntru i it

StNIORIISMeRSIUEVEUSCSHILtf SE

KABINETI I KRYETARIT

DRDTOR) I KA8INET1T

KESHILLTARI

SEKRETARl

DREJTORIA E MONITORIMIT TE FREKUENCAVE,
CIL^SIS§ DHE INSPEKTIMIT

seKTom 1AOMiNisTRiurr tE qenor£s kous£tar£ t6
FREKUENCAVE

SEKTORII PLANIPiKEMIT DHE KOOftDlNiMIT Tg MOHITORIUtT
DHE INSPEKTlMfT

SEKTORET AAJONALe Tg MONITORIMIT DHE INSPEKTIUIT



Lidhja nr. 2

ORGANIKA E AUTORITETIT TE KOMUNIKIMEVE ELKTRONIKE DHE POSTARE

POZICIONI KATEGORIA NUMRI

I. KESHtLLI DREJTUES

KRYETAR i

ANETARE 4

SEKRETAR I KESHILLI DREJTUES 1

II. KABINETII KRYETARIT {3)
DREJTOR KABINETI I

KESHILLTAR I

SEKRETAR 1

III. DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE BURIMEVE m
TE FUNDME, AUTORIZIMIEVE DHE FACILITETEVE

DREJTOR 1

SEKTORI1 ADMINISTRIMIT DHE KOORDINIMIT

TE FREKUENCAVE DHE NUMERACIONIT (3)

PERGJEGJES SEKTORI Ill-a !

SPECIALIST Ill-b 2



SEKTORI I AUTORIZIMEVE DHE FACILITETEVE

PERGJEGJES SEKTORI

SPECIALIST

IV. DREJTORIA E MONITORIMIT TE FREKUENCAVE,
CILESISE DHE INSPEKTIMIT

DREJTOR

SEKTORI I ADMINISTRIMIT TE QENDRES
KOMBETARE TE FREKUENCAVE

PERGJEGJES SEKTORI

SPECIALIST

SEKTORI I PLANIFIKIMIT DHE KOORDINIMIT
TE MONITORIMIT DHE INSPEKTIMIT

PERGJEGJES SEKTORI

SPECIALIST

fNSPEKTOR

SEKTORET RAJONALE TE MONITORIMIT

DHE INSPEKTIMIT

SPECIALIST

INSPEKTOR

V. DREJTORIA E RREGULLIMIT EKONOMIK

DHE E STATISTIKAVE

lli-a

lll-b

Ill-a

Ill-b

ni-a

Ill-b

lll-b

(3)

(3)

(3)

(8)

4

4

(6)



DREJTOR 1

SEKTORI I ANAZES SE TREGJEVE DHE MASAVE

RREGULLATORE (3)

PERGJEGJES SEKTORI Ill-a 1

SPECIALIST ni-b 2

SEKTORI I STATISTIKAVE DHE SHERBIMIT UNIVERSAL (2)

SPECIALIST Ill-b 2

VI. DREJTORIA E SHERBIMEVE POSTARE

DHE INTEGRIMIT

DKEJTOR 1

SEKTORI I SHERBIMEVE POSTARE (3)

PERGJEGJES SEKTORI Ill-a 1

SPECIALIST Ill-b 2

SEKTORI I INTEGRIMIT (2)

SPECIALIST Ill-b 2

VII. DREJTORIA E TEKNOLOGJISfi SE INFORMACIONIT
DHE E ZHVILLIMIT TE BROADBAND

DREJTOR 1



SPECIALIST Ill-b 5

VIII. DREJTORIA E ZGJIDHJES SE MOSMARREVESHJEVE

DHE E MBROJTJES SE KONSUMATORIT (6)

DREJTOR I

SPECIALIST lll-b 5

IX. DREJTORIA E MENAXHIMIT FINANCIAR

DHE PAGESAVE M

DREJTOR 1

SEKTORII MENAXHIMIT FINANCIAR (3)

PERGJEGJES SEKTORl Ill-a I

SPECIALIST Ill-b 2

SEKTORI I PAGESAVE (2)

SPECIALIST lll-b 2

X. DREJTORIA E MENAXHIMIT TE BURIMEVE NJEREZORE

DHE E ADMINISTRIMIT TE BRENDSHEM OH

DREJTOR I

SEKTORI I MENAXHIMIT TE BURIMEVE NJEREZORE



DHE ARKIV/PROTOKOLLIT (3)

SPECIAUST (PER BURIMET NJEREZORE) Ill-b 1
SPECIALIST (ARKIV/PROTOKOLL) IV-b I
SPECIALIST (PER SHERBIMET ADMINISTRATIVE
DHEPROKURIMET) Ill-b i

SEKTORII SHERBIMEVE MBESHTETESE (8)

PLTNONJES rNFORMACIONI DHE MAGAZllsIlER I

PUMONJES MIREMBAJTJEJE {

DREJTUES AUTOMJETl MBESHTETES 1

DREJTUES AUTOMJETl QLMF 1
DREJTUES AUTOMJETl QLMC I
DREJTUES AUTOMJETl PER INSPEKTIMET ]

PASTRUES 2

PUNONJES, GJITHSEJ 73



Lidhja 2

Detyrat sipas funksioneve dhe emertesave te hierarkise dhe nomenklatures :

DREJTORIA E ADMINISTRIMIT TE BURIMEVE TE FUNDME AUTORIZIMEVE

DHE FACILITETEVE

1. Objekti i veprimtarise se Drejtorise se Administrimit te Burimeve te Fundme
Autorizimeve dhe Faciliteteve eshte kryeija e detyrave qe lidhen me zbatimin e

detyrimeve dhe ushtrimin e kompetencave ligjore te AKEP-it per administrimin,

perpunimin, dhe anaHzimin e informacionit ne fushen e koordinimit dhe administrimit te
frekuencave, numeracionit, autorizimeve dhe faciliteteve.

2. Funksionet kryesore te drejtorise jane:

Administrimi i regjimit te autorizimit te pergjithshem dhe individual;
Administrimi i spektrit te frekuencave;
Administrimi i planit te numeracionit dhe portabilitetit te numrit;
Administrimi i informacionit mbi infrastrukturen e rrjeteve;
Vepron brenda orientimeve te pergjitheshme te Institucionit, nepermjet administrimit,
perpunimit dhe analizimit te informacionit ne fushen e administrimit te burimeve te
fundme dhe infrastruktures, si dhe paraqitjes se propozimeve per veprim ne nivelin me
siper te vendimarrjes;
Propozon ne lidhje me perditesimin e Planit Kombetar te Radio Frekuencave ne baze
te vendimeve dhe rekomandimeve te ECC (CEPT) dhe ITU, ben verifikimin dhe
miratimin e radiofrekuancave te kerkuara, numeracionit dhe autorizimeve;
Pergatit rregulloret dhe ben adaptimin e normave teknike e standardeve lidhur me
perdorimin e radiofrekuencave dhe numeracionin;
Bashkepunon me institucionet e tjera perdorues te spektrit te frekuencave, pergatit
procedural per bashkepunim dhe marreveshje ndershteterore;
Bashkepunon ne ndjekjen e rasteve te koordinimit te frekuencave ndermjet
institucioneve dhe koordinimit me administratat e vendeve te tjera kur kerkohet:
Ndjek praktikat e ECC dhe ITU per propozimet lidhur me Vendimet apo
Rekomandimet ne administrimin e spektrit dhe te marre pjese ne aktivitete qe lidhen me
keto praktika, kur shihet e arsyeshme;
Ndjek dhe studion rekomandimet, raportet dhe vendimet e institucioneve europiane dhe
nderkombetare per standartet teknike per numeracionin dhe treguesit e cilesise;
Pergatit materialet te cilat duhet te publikohen ne faqen e intemetit te AKEP dhe
kujdeset per perditesimin e informacionit te publikuar;
Planifikon seminare, trajnime etj. per ngritjen e nivelit profesional te specialisteve;
Bashkerendon punen me drejtorite dhe sektoret tjere per realizimin e detyrave
funksionale;



3. Struktura organizative e drejtorise eshte:

• Sektori i Administrimit dhe Koordinimit te Frekuencave dhe Numeracionit

• Sektori i Autorizimeve dhe Faciliteteve

DREJTORIA E TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT DHE E ZHVILLIMIT TE

BROADBAND

1. Objekti i veprimtarise se Drejtorise se Teknologjise se Informacionit dhe e Zhvillimit le
Broadband eshte kryeija e detyrave qe lidhen me zbatimin e detyrimeve dhe ushtrimin e
kompetencave ligjore te AKEP-it per sherbimet me brez te gjere, aksesin ne internet,
administrimin e Domain.al, si dhe mbeshtetja teknike per mirembajtjen dhe zhvilHmin e
rrjetit te brendshem dhe aplikacioneve qe perdoren per ofrimin e sherbimeve ndaj
sipermanesve dhe te treteve.

2. Funksionet kryesore te drejtorise jane:

• Administrimi i domaincc.TLD.Al, nen domainet e tj, si dhe ENUM.
• Trajtimi i 9eshtjeve qe lidhen me aksesin ne internet, sherbimet me brez te gjere dhe

masat mbrojtese.
• Administrimi i sistemeve on line te sherbimeve administrative dhe rregullatore qe kryen

AKEP.

• Administrimi i tere aplikacioneve te AKEP-it.
• Ben studime, analiza dhe harton akte rregullatore per 9eshtje qe lidhen me objektin e

veprimtarise se drejtorise.

3. Struktura organizative e drejtorise eshte:

• Zyra e Teknologjise se Informacionit dhe Zhvillimit Broadband

• Zyra e administrimit te Domain.AL

DREJTORIA E ZGJIDHJES SE MOSMARREVESHJEVE DHE E MBROJTJES SE

KONSUMATORIT

1. Objekti i veprimtarise se Drejtorise se Zgjidhjes se Mosmarreveshjeve dhe Mbrojtjes se
Konsumatorit eshte kryeija e detyrave per sigurimin e mbeshtetjes ne aspektin ligjor te
veprimtarisS se AKEP-it gjate ushtrimit tg kompetencave dhe funksioneve rregullatore
dhe administrative, si dhe mbrojtjes se perdoruesve.

2. Funksionet kryesore te drejtorise jane:



• Te zbatoje ligjshmerine nepermjet hartimit te akteve nenligjore, permiresimit te
vazhdueshem te tyre, mbeshtetjes dhe kontrollit ligjor qe ofron per veprimtarine
administrative dhe rregullatore te AKEP, ne nxjerrjen e akteve rregullatore te drejta
dhe te arsyetuara;

• Te siguroje reaHzimin e interesave te perdoruesve te sherbimeve elektronike dhe
postare nepermjet procedurave ligjore dhe transparente te zgjidlijes se
mosmarreveshjeve per te patur perfitime maksimale nga aksesi ne sherbimet e
komunikimeve elektronike, per te zgjedhur 9mimin dhe cilesine;

• Te siguroje trajtim te barabarte dhe jo diskriminues te perdoruesve/konsumatoreve te
sherbimeve te komunikimeve elektronike dhe te sherbimeve postare ne mbrojtje te
interesave te tyre per te dhenat personate dhe privatesine;

• Te zgjidhe mosmarreveshjet ndermjet sipermarresve te komunikimeve elektronike dhe
ndermjet ofruesve te sherbimeve postare duke siguruar barazi ne trajtimin e tyre dhe
mosdiskriminim;

• Te mbroje interesat ligjore te institucionit nepermjet perfaqesimit ligjor ne
mosmarreveshjet gjyqesore ku AKEP eshte pale ndergjyqese.

3. Struktura organizative e drejtorise eshte:

• ZyraeZgjidhjesse Mosmarreveshjeve
• Zyra e Mbrojtjes se Konsumatorit

DREJTORIA E MENAXHIMIT FINANCIAR DHE PAGESAVE

1. Objekti i veprimtarise se Drejtorise se Menaxhimit Financiar dhe Pagesave eshte kryerja e
detyrave per sigurimin e mbeshtetjes ne aspektin financiar te veprimtarise se AKEP-it gjate
ushtrimit te kompetencave dhe funksioneve rregullatore, si dhe menaxhimit dhe administrimit
financiar te institucionit.

2. Funksionet kryesore te drejtorise jane:

• Rritjen e performances dhe menaxhimi me efektivitet te fondit te shpenzimeve te
programuar si dhe administrimin, dokumentimin dhe qarkullimin e vlerave materiale e
monetare duke bere:

- Kontabilizimin ne kohe te veprimeve te arkes, bankes, magazines per te ardhurat
dhe shpenzimet qe kryen institucioni;

- Mbyllja e bilancit financiar te vitit, dhe dergimin e tij brenda afateve ligjore ne
organet tatimore.

- Llogaritjet dhe arketimet e pagesave per AKEP dhe tarifen e sherbimit te
radiokomunikacionit per mbulimin e fondit vjetor te shpenzimeve dhe derdhjen ne
buxhet.



- Ndjekja e vazhdueshme e sipermarresve debitor per likujdimin e pagesave per
AKEP dhe tarifen e radiokomunikacionit.

Inventarizimin e pasurise se AKEP per materialet ne magazine e ne perdorim,
vleresimi i gjendjes per materialet e paperdorshme dhe asgjesimin e tyre konfonn
legjislacionit ne fuqi.

Programimi i detajuar i te ardhurave nga pagesat ne AKEP dhe fondi i shpenzimeve te
vitit;
Arketimin e detyrimeve te prapambetura per AKEP dhe tarife;
Hartimi i projekt- fondit te shpenzimeve te AKEP per vitin pasardhes;
Ndjekja dhe evidentimi i te ardhurave dhe shpenzimeve te AKEP per vitin e punes:

3. Struktura organizative e drejtorise eshte:

Sektori i Menaxhimit Financiar

Sektori i Pagesave.

DREJTORIA E MENAXHIMIT TE BURIMEVE NJEREZORE DHE E

ADMINISTRIMIT TE BRENDSHEM

1. Objekti i veprimtarise se Drejtorise se Menaxhimit te Burimeve Njerezore dhe e
Administrimit te Brendshem eshte sigurimi i organizimit, drejtimit dhe zhvillimit te
burimeve njerezore, sherbimeve mbeshtetese sipas legjislacionit ne fuqi me qellim
permbushjen e objektivave rregullatore dhe administrimin sa me profesional dhe eficent
te kapaciteve njerezore.

2. Funksionet kryesore te drejtorise jane:

• Administrimi i burimeve njerezore te institucionit, dosjeve te personelit dhe regjistrit
themeltar te punonjesve sipas legjislacionit ne fiiqi.

• Ndjekja dhe zbatimi i rregullave te etikes dhe disiplines ne pune.
• Ndjekja e 9eshtjeve te mbulimit te nevojave te institucionit me logjistike dhe

sherbimet mbeshtetese.

• Kryerja e detyrave te mbulimit te veprimtarise se komunikimit protokollar midis
institucionit dhe institucioneve te tjera ne kuader te marredhenieve te nomenklatures
hierarkike dhe bashkepunimit brenda dhe jashte vendit.

• Kryerja e detyrave ne kuader te veprimtarise informuese te institucionit me publikun
e gjere dhe ate te interesuar;

• Se bashku me njesine ad hoc te prokurimeve zbaton procedurat per planifikimin dhe
kryeijen e prokurimeve ne perputhje me legjislacionin ne fuqi.

• Administron dokumentacionin e perftuar nga procedurat e prokurimit.
• Administrimin e sherbimeve mbeshtetese te institucionit.



• Pergatit materialet te cilat duhet te publikohen ne faqen e internetit te AK.EP dhe
kujdeset per perditesimin e informacionit te publikuar;

• Planifikon seminare, trajnime etj per ngritjen e nivelit profesional te specialisteve;
• Bashkerendon punen me drejtorite dhe sektoret tjere per realizimin e detyrave

funksionale.

3. Struktura organizative e drejtorise eshte:

• Sektori i Menaxhimit te Burimeve Njerezore dhe Arkiv/Protokollit
• Sektori i Sherbimeve Mbeshtetese

DREJTORIA E RREGULLIMIT EKONOMIK DHE E STATISTIKAVE

1. Objekti i veprimtarise se Drejtorise se Rregullimit Ekonomik dhe e Statistikave eshte
kryerja e detyrave qe lidhen me zbatimin e detyrimeve dhe ushtrimin e kompetencave te

AKEP-it te parashikuara ne legjislacionin e fiishes per rregullimin e konkurrences dhe
sigurimin e sherbimit universal ne tregun e komunikimeve elektronike me qellim
permbushjen e objektivave rregullatore te percaktuara ne Ligjin 9918.

2. Funksionet kryesore te drejtorise jane:

• Hartimi i akteve rregullatore qe lidhen me rregullimin ekonomik te tregut dhe
sherbimin universal te komunikimeve elektronike.

• Kryerja e proceseve te analizave te tregut ne sektorin e komunikimeve elektronike.
• Mbikeqyrja e zbatimit te detyrimeve nga sipermarresit me Fuqi te Ndjeshme ne

Tregun e komunikimeve elektronike (FNT).
• Mbikqyija dhe rregullimi i tarifave te sherbimeve publike te komunikimeve

elektronike.

• Manja e masave per sigurimin e sherbimit universal per sherbimet publike te
komunikimeve elektronike.

• Mbledhje dhe perpunim i te dhenave statistikore dhe fmanciare periodike per seklorin
e komunikimeve elektronike;

• Koordinim i proceseve te mbledhjes se statistikave nga AKEP
• Publikim i te dhenave statistikore te tregut te komunikimeve elektronike
• Publikimi i informacionit per tarifat e sherbimeve te komunikimeve elektronike

3. Struktura organizative e drejtorise eshte:

• Sektori i Analizes se Tregjeve dhe Masave Rregullatore
• Sektori i Statistikave dhe Sherbimit Universal



DRKJTORIA E SHRRBIIVIEVE POSTARE DHF. INTFXiRIMlT

1. Objekti i veprimtarise se Drejtorise se Sherbimeve Postare dhe Integrimit eshte
permbushja e objektivave te percaktuar ne ligjin 46/2015. rregullimin e aspekteve
ekonomik te tregut postar, sigurimin e konkurrences se ndershme dhe efektive sidomos
ne kushtet e liberalizimit te metejshem te tregut postar. garantimin e portuimeve
maksimale per konsumatoret. Lidhur me ^eshtjet e integrimit. Drejtoria e Sherbimeve
Postare dhe Integrimit, ka per objekt te punes zbatimin e politikave strategjike kombcHare
per integrimin europian sipas legjislacionit ne te cilen perfshihet veprimtaria e AKEP. si
dhe ndjekjen e marredhenieve me publikun dhe jashte.

2. Funksionet kryesore te drejtorise jane:

• Percaktimi dhe analizen e tregut postar;
• Mbikqyrja e zbatimit te detyrimeve te ofruesve te sherbimeve postare;
• Mbikqyrja dhe rregullimin e tarifave;
• Zbatimi i pro^edurave per dhenien e autorizimeve ne perputhje me legjislacionin dhe

aktet rregullatore ne fuqi;
• Monitorimi i veprimtarise se sherbimeve postare dhe zbatimin e cilesise se sherbimit

postar, kushteve teknike dhe standarteve;
• Zbatimi i detyrimeve institucionale te parashikuara nga MSA dhe te pro(;eseve te

Integrimit Europian;
• Sigurimi i ndjekjes se veprimtarise se komunikimit protokollar midis AKEP dhe

institucioneve te tjera;
• Drejtimi i veprimtarise informuese me publikun;
• Kryerja e pro^edurave te nevojshme per levizjet jashte vendit te punonjesve te AKEP.
• Pergatitja e dokumentave te rendesishem rregullatore. dhe te materialeve qe paraqiten

per vendim-marrje ne Keshillin Drejtues te AKEP;

• Trajtimi dhe shqyrtimi i (jeshtjeve apo problematikave qe paraqiten nga

korrespondenca midis AKEP dhe ofruesve te sherbimeve postare;

• Pergatitja e raporteve dhe informacioneve te perditesuara lidhur me politikat e
zhvillimit ne sektorin postar;

• Organizimi i veprimtarise se komunikimit protokollar te AKEP dhe institucioneve te
tjera;

• Zhvillimi dhe zbatimi i politikave te marredhenieve me jashte, si dhe perditesimin e
vazhdueshem me dokumentat rregullatore dhe praktikat me te mira nderkombetare;

• Bashkepunimi me Drejtorite e tjera te AKEP per zgjidhjen e problematikave me
tematike te perbashket.

3. Struktura organizative e drejtorise eshte:

• Sektori i Sherbimeve Postare

• Sektori i Integrimit



DREJTORIA E MONITORIMIT TE FREKUENCAVE. CILESISE DHE INSPEKTIMIT

1. Objekti i veprimtarise se Drejtorise se Monitorimit te Frekuencave, Cilesise dhe
Inspektimit (DMFCI) eshte kryerja e detyrave qe lidhen me zbatimin e detyrimeve dhe
ushtrimin e kompetencave ligjore te AKEP-it per monitorimin e speklrit te frekuencave,
zbatueshmerine e standardeve dhe cilesise te rrjeteve dhe ofrimit te sherbimeve publike te
komunikimeve elektronike, si dhe inspektimin e veprimtarise se sipermarresve te rrjeteve
dhe sherbimeve te komunikimeve elektronike publike ose gdo personi tjeter fizik apo
juridik qe zhvillon veprimtari ne fushen e komunikimeve elektronike dhe ate te sherbimit
postar.

2. Funksionet kryesore te drejtorise jane:

• Monitorimi i perdorimit te spektrit te frekuencave dhe interferencave.
• Monitorimi i cilesise te rrjeteve dhe sherbimeve te komunikimeve elektronike, si dhe

masave per mbrojtjen e rrjeteve te komunikimeve elektronike publike.
• Zbaton procedurat administrative dhe organizative per planifikimin dhe kryerjen e

inspektimeve ne sektorin e komunikimeveelektronike dhe ate te sherbimit postar.
• Koordinon me drejtorite e institucionit, kryerjen e veprimtarise se inspektimit te

planifikuar.
• Ben studime, analiza dhe harton akte rregullatore per 9eshtje qe lidhen me objektin e

veprimtarise se drejtorise.

3. Struktura organizative e drejtorise eshte:

• Sektori i Administrimit te Qendres Kombetare te Monitorimit te Frekuencave
• Sektori i Planifikimit dhe Koordinimit te Monitorimit dhe Inspektimit
• Sektoret Rajonal te Monitorimit dhe Inspektimitne Kruje, Shkoder, Vlore, Kor<;e



Detyrat e punonjesve mbeshtetes:

PUNONJES INFORMACIONl DHE MAGAZINIER

Si Punonjes Informacioni:

• Kujdeset per mirembajtjen e hollit te AKEP dhe zyrave me qira;
• Mbikeqyr hyrjet dhe daljet e administrates se AKEP duke kerkuar perdorimin e kartes

hyrese-dalese sipas se ciles pajisja-grupe regjistrimit regjistron levizjet e bera;
• Evidenton dhe registron hyrjet dhe daljet per cilindo person « Vizitor » ne AKEP, t'iu

jape sqarimet e kerkuara dhe t'i drejtoje ata ne zyrat perkatese pasi te kete njoftuar me
pare fiinksionarin ose nepunesin e kerkuar dhe te kete marre miratimin e tij per te lejuar
hyrjen e «Vizitorit» ne zyren perkatese ose ambjentin e caktuar per pritjen e
« Vizitoreve »;

• Per « Vizitoret » qe kerkojne takim me Kryetarin per te njoftuar ardhjen e tij dhe per te
marre miratimin e ICryetarit per takimin me « Vizitorin », komunikon me sekretarin e
Kryetarit;

• Mbikeqyr e terheq vemendjen qe rojet private te institucionit te permbushin detyren
rigorozisht;

• Mbikqyr dhe mban Kutine e Qelsave te vendosura prane recepsioneve;

Si Magazinier:

• Eshte pergjegjes per te gjitha vlerat materiaie qe ka marre ne dorezim, te cilat i merr ne
dorezim, ruan dhe i administron ne baze te udhezimeve dhe dispozitave ligjore ne ftiqi;

• Kryen fiimizimin me materialet kancelari te punonjesve te AKEP mbi bazen e kerkeses
me shkrim te paraqitur nga punonjesi, te miratuar me pare nga Drejtori i Drejtorise dhe
eproret e DMBNJAB.

• lOyen fiimizimin e drejtuesve te automjeteve me «tollonat » e karburantit. si dhe te
punonjesit te pastrimit me materialet dhe solucionet e pastrimit, mbi bazen e kerkesave te
tyre me shkrim, te miratuara nga Drejtori i Drejtorise se Menaxhimit te Burimeve
Njerezore dhe Administrimit te Brendshem;

• Kryen rakordimet mujore me Drejtorine e Menaxhimit Financiar dhe Pagesave per hyrjet
e daljet mujore te materialeve nga magazina.

PUNONJES MIREMBAJTJE

Kujdesetdhe eshte pergjegjes per mirembajtjen e godines se AKEPdhe Zyrave me Qira ;
Mbikeqyr mire funksionimin e pajisjeve te ndri9imit, fumizimit me energji elektrike,
hidraulike dhe sanitare etj., ne godine dhe per gdo difekt lajmeron Specialistin per burime
njerezore dhe Drejtorin e Drejtorise se Menaxhimit te Burimeve Njerezore dhe
Administrimit te Brendshem.



Mbikeqyr godinat ne teresi dhe evidenton 9do problem te shfaqur dhe nevojen e riparimit
te tij, duke informuar instancen eprore.
Miremban gjeneratorin, pergjigjet per fumizimin me karburant dhe njofton per sherbimet
periodike te tij.
Perdorimi i veglave /mjete me doreza jo per9use, ndersa jeni duke punuar me paisje
elektrike.

Shamangien e kontaktit me qarqe te energjise elektrike.
Mbledhjen,sistemimin e gjith kabllove dhe per9usve elektrik e menyr qe askush te mos
bjer ne kontakt me to.
Mbyllni 9do vend/ambjent burimi energjie qe nuk duhet te aksesohet nga punonjes te pa
autorizuar.

Mbikqyr dhe mban Kutine e Qelsave te vendosura prane recepsioneve;
Pergjegjes per matjen dhe kontrollin e parametrave elektrike.
Kontrollon sistemin e shuarjes se zjarrit, alarmit kundra vjedhjes, dhe njofton epror nese
eshte e nevojshme.

Performon mirembajtje teknike te vogla si riparime dyersh, ndryshime bravas, lyerje te
vogla muri etj

DREJTUES AUTOMJETI MBESHTETES

Kujdeset dhe eshte pergjegjes per mirembajtjen dhe drejtimin e automjetit ne ngarkim;
Kryen detyra ne mbeshtetje te nevojave ditore te institucionit kur eshte i nevojshem
perdorimi i automjetit;
Sipas rastit dhe nevojes, dergon dhe merr korrespondencen nga sherbimi postar, si dhe
institucionet shteterore dhe/ose selite e sipermarresve ne qytetin e Tiranes;
Merr detyra dhe raporton perpara instances eprore (Drejtorise se Menaxhimil te

Burimeve Njerezore dhe Administrimit te Brendshem dhe Drejtorise se Menaxhimit
Financiar dhe Pagesave) per zbatimin e tyre;
Zbaton rregullat dhe udhezimet e instances eprore lidhur me urdher sherbimet,
pasqyrimin e kilometrazhit, raportimin e difekteve, konsumin e karburantit etj.;
Njofton menjehere instancen eprore ne rastin e gjobave te vendosura per shkelje te
rregullave te qarkullimit rrugor, si dhe te aksidentevete mundshme.
Mban ne rregull dokumentacionine nevojshem per udhetim si dhe ploteson formularin e
harxhimit te karburantit.

Ploteson flete -udhetimet dhe ndjek detyrat e ngarkuara nga eproret.
Ploteson kerkesen per karburant dhe autorizimin per 9do udhetim.
Eshte pergjegjes per humbjen dhe demtimin per shkaqe te tyre, te pajisjeve te instaluara
ose vendosura ne automjetet qe drejtojne respektivisht sipas destinacionit dhe inventarit
ne ngarkim.



DREJTUES AUTOMJETl OLMF

DREJTUES AUTOMJETI OLMC

DREJTUES AUTOMJETI PER INSPEKTIMET

Drejtuesit e keyre automjeteve kujdesen dhe jane pergjegjes per mirembajljen dhe
drejtimin e automjetit ne ngarkim ;
Kryejne respektivisht sipas destinacionit detyra ne mbeshtetje te nevojave te Drejtorise se
Monitorimit te Frekuencave, Cilesise dhe Inspektimit mbi bazen e autorizimeve perkatese
te hartuara nga drejtoria dhe te miratuara nga Kryetari;
Zbatojne rregullat dhe udhezimet e Drejtorise se Menaxhimit te Burimeve Njerezore dhe
Administrimit te Brendshera dhe Drejtorise se Menaxhimit Financiar dlie Pagesave,
lidhur me urdher sherbimet, pasqyrimin e kilometrazhit, raportimin e difekteve,
konsumin e karburantit etj.;
Njoftojne menjehere instancen eprore ne rastin e gjobave te vendosura per shkelje te
rregullave te qarkullimit rrugor, si dhe te aksidentevete mundshme.
Mban ne rregull dokumentacionin e nevojshem per udhetim si dhe ploteson formularin e
harxhimit te karburantit.

Ploteson flete -udhetimet dhe ndjek detyrat e ngarkuara nga eproret.
Ploteson kerkesen per karburant dhe autorizimin per 9do udhetim.
Jane pergjegjes per humbjen dhe demtimin per shkaqe te tyre, te pajisjeve te instaluara
ose vendosura ne automjetet qe drejtojne respektivisht sipas destinacionit dhe inventarit
ne ngarkim.

PASTRUES

Punonjesi i pastrimit ka per detyre te pastroje dhe te mirembaje te gjithe ambientet e
brendshme dhe te jashtme te AKEP-it;
Zyra e Kryetarit, anetareve te KD duhet te pastrohen perpara fillimit te orarit zyrtar te
punes;

Zyra e administrates duhet te pastrohen gjate orarit zyrtar te punes ;
Punonjesi i pastrimit gjate gjithe orarit zyrtar duhet te mbaje paster ambjentet e
perbashketa si WC, korridoret, sallen e mbledhjeve te KD, vend pushimet etj.



Lidhja nr.3

Modeli standard i shkresave
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

AUTORITETI I KOMUNIKIMEVE ELEKTRONIKE DHE POSTARE

Nr. Prot.

Lenda:

Drejtuar: Z/Znj.
(pozicioni)

(Instuticioni)

Z/Zj.(Mbiemri),

Teksti i shkreses

(Times New Roman, madhesia 12)

(Drejtoria X)

Duke Ju falenderuar per bashkepunimin,

Adresa: Rr.

Nr...., Tirane

Tei:++355 4 2259 571

Fax :++355 4 2259 106

Tirane, me

Adresa:

KRYETAR

Emri MBIEMRI

www.aken.al

info^'akep.al



REPUBLIKA E SHQIPERISE ^ ^ ^ ^ _

AUTORITETI I KOMUNIKIMEVE ELEKTRONIKE DHE POSTARE
( DrejtoriaX)

Nr. Prot.

Baza ligjore.

me qeliim:

Teksti

1.

2.

3.

URDHER

Nr. , date

PER

URDHERO J:

Ky urdher hyn ne fuqi menjehere.

Adresa; Rr.

Nr Tirane

Tel:++355 4 2259 571
Fax:++355 4 2259 106

Tirane, me_

KRYETAR

Emri MBIEMRI

www'.akcD.al

inrof??)akeD.al



REPUBLIKA E SHQIPERISE

AUTORITETI I KOMUNIKIMEVE ELEKTRONIKE DHE POSTARE

Drejtuar:

Per dijeni

Pergatiti:

Lenda:

Data:

Teksti

Adresa; Rr.

Nr...., Tirane

(Drejtoria X)

MEMO

(emri, mbiemri)
(pozicioni)

(emri, mbiemri)
(pozicioni)

(emri, mbiemri)
(pozicioni)

Tel;-H-355 4 2259 571
Fax :++355 4 2259 106

wwvv.akep.al

infof??'akeD.al


