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1 Siguria e té dhénave personale — Konceptet themelore, obligimet
ligiore dhe rekomandimet

Njé nga obligimet themelore té ¢do kontrolluesi dhe pérpunuesi (té referuar mé voné
si Pérpunues apo Kontrollues i pérpunimit té t&é dhénave) éshté ofrimi i sigurisé sé té
dhénave, d.m.th zbatimi i masave té duhura teknike dhe organizative me géllim té
mbrojtjes sé té dhénave personale nga shkatérrimi aksidental apo i paligjshém apo
humbja aksidentale, ndryshimi, shpalosja apo qasja e paautorizuar. Gjithashtu
mbulon edhe pérpunimin qé pérfshin transmetimin e té dhénave pérmes rrjeteve
lokale dhe publike. Siguria né aspektin ligjor gjithashtu mbulon edhe mbrojtjen ndaj
té gjitha formave tjera té paligjshme té pérpunimit. Masat e zbatuara té sigurisé duhet
té jené adekuate pér dobésité dhe rreziget e identifikuara dhe pér kategorité e té
dhénave - masa té vecanta té sigurisé qé duhet té zbatohen pér pérpunimin e "té
dhénave té ndjeshme." Kérkesa pér mjaftueshmériné kérkon mjete pér zbutjen e
rrezigeve té cilat jané né gjendje té ofrojné nivelin e sigurisé té paraparé me ligj dhe ky
ligj nuk e bén té detyrueshém obligimin pér miratimin e masave "kozmike" té sigurisé
gé do té ishin shkatérruese pér Pérpunuesin apo Kontrolluesin e pérpunimit té té

dhénave (kontrolluesi ose pérpunuesi).

Ofrimi i sigurisé sé té dhénave nuk éshté njé detyré e vetme qé ndodh vetém njé herg,
por éshté obligim i vazhdueshém i té genit njé "proces i biznesit," késhtu qé kérkon
burime té duhura njerézore dhe kapitale né bazé té pérhershme qé duhet té
garantohen. Obligimi pér té siguruar té dhénat éshté i caktuar pér ¢cdo Pérpunues dhe
Kontrollues té pérpunimit té té dhénave, pavarésisht réndésisé sé saj, formés sé

pronésisé dhe/ose madhésisé. Gjithashtu mbulon té gjitha llojet e pérpunimit manual.

Masat e sigurisé gé jané té vendosura duhet té pasqyrojné kércénimet dhe dobésité

reale té mjedisit té caktuar ku pérpunohen té dhénat.

Pér organet private dhe publike gé pérpunojné té dhéna me rrezik té ulét,
terminologjia pérshkruese duhet té thjeshtésohet né ményré pérkatése né ményré qé
té jeté sa mé afér qé té jeté e mundur me gjuhén e pérdorur pér praktikat e pérbashkéta

té biznesit té organeve té tilla private dhe publike, né sektorin e vecanté té ekonomisé.
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Termet kané kuptimin si né vijim:

1.

Konfidencialiteti - sigurimi se informacioni nuk éshté véné né dispozicion apo
nuk iu &éshté shpalosur personave té paautorizuar, organeve private dhe
publike apo proceseve.

Integriteti - sigurimi se té dhénat nuk jané ndryshuar apo shkatérruar né
ményré té paautorizuar, duke ruajtur né kété ményré saktésiné dhe plotésiné e
té dhénave dhe metodat e pérpunimit.

Disponueshméria - sigurimi gé té jené né dispozicion dhe ekziston mundésia
qé té pérdoren sipas kérkesés, brenda kohés dhe vendit specifik, né dispozicion
pér personat e autorizuar dhe pér sistemet e pérpunimit kur kérkohen.
Llogaridhénia e sistemeve té TIK-ut gé aplikohen pér pérpunimin e té dhénave
dhe personelit gé operon me to, duke garantuar késhtu qé secili aktivitet i tyre
i zbatuar pér té dhénat éshté i gjurmueshém dhe i auditueshém.
Mos-refuzimi - asnjé mundési qé t'i mohohet pérfshirja e dikujt (stafit apo
sistemeve té pérpunimit té té dhénave), pjesérisht apo né térési né pérpunimin

e té dhénave.

Organet private dhe publike gé kryejné pérpunimin jané pérgjegjése pér siguriné e té

dhénave personale duke i mbrojtur nga démtimi apo shkatérrimi aksidental apo i

paligjshém, humbjet aksidentale, qasja e paautorizuar dhe vénia né dispozicion, si dhe

nga c¢farédo forme tjetér e paautorizuar e pérpunimit. Pér kété géllim, ata duhet té

vendosin masa adekuate teknike dhe organizative ndaj kércénimeve dhe dobésive

ndaj té cilave ekspozohet ky pérpunim i vecanté. Ata duhet té marrin parasysh té

gjitha dobésité dhe kércénimet qé mund té materializohen né rreziqe, duke i trajtuar

ato né njé ményre logjike (adekuate) me prioritet.

Fage 4 nga 37

Manual mbi udhézimet pér zbatimin e LMDHP-sé né sferén e sigurisé sé té dhénave personale



Agjencia Shtetérore pér Mbrojtjen e t& Dhénave Personale @

Kategorité kryesore té personave pérgjegjés pér detyrén e sigurimit té pérpunimit té

té dhénave personale jané:

Administratoret e sistemeve té Teknologjisé sé Informacionit dhe
Komunikimit (kétu e tutje TIK) dhe sigurisé sé tyre, té cilét jané subjekt i kétij
obligimi kur Pérpunuesi apo Kontrolluesi i cili pérpunon té dhénat personale
ka njé sistem té TIK-ut té brendshém dhe/ ose té jashtém té krijuar pér qéllime
te tilla.

Operatorét (punonjésit, kontraktuesit, etj) e té dhénave personale qé
pérpunojné té dhénat personale duke pérdorur mjetet e TIK-ut me qgéllim té
pérmbushjes sé detyrave té tyre pérderisa punojné pér Pérpunuesit apo
Kontrolluesit e pérpunimit té té¢ dhénave personale.

Té gjithé personat tjeré té caktuar nga Pérpunuesi apo Kontrolluesi i

pérpunimit té té dhénave pér pérpunimin manual té té dhénave.

Mbani né mend:

“Operatorét” nuk duhet té ngatérrohen me “pérpunuesit”: Operatori éshté personi
fizik gé kryen detyrén e pérpunimit té té dhénave pér njé kontrollues apo pérpunues Né
rast té njé kompanie té vogél me 1-person i cili éshté pérpunues, pérpunuesi i tillé mund
né té njéjtén kohé té veprojé edhe si operator.

NEé aspektin e sigurisé sé pérpunimit té té dhénave personale, organet publike dhe
private jané té obliguara t'i ndjekin jo vetém ligjet e pérgjithshme pér mbrojtjen e té
dhénave personale té nxjerra nga parlamenti, por edhe aktet nénligjore sekondare té
nxjerra nga qgeveria si dhe Udhézimet Administrative dhe udhézimet e vecanta té
ASHMDHP-sé. Gjithashtu, ata jané té detyruar t'i ndjekin té gjitha ligjet, aktet
nénligjore dhe kodet e praktikés sé¢ miré qé jané specifike pér sektorin, té cilat jané té

prezantuara si mjete pér veté-rrequllim.
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2 Trajtimiirrezigeve té médha pér pérpunimin e té dhénave
personale

Njé pikénisje e miré éshté njé rishikim themelor logjik i dobésive dhe kércénimeve
ndaj té cilave éshté subjekt pérpunimi juaj i té dhénave. Njé analizé dhe vlerésim i tillé

kérkon pérgjigjen e pyetjeve né vijim:

e (ilat jané kércénimet dhe dobésité e médha né mesin e té gjitha rrjedhave té
pérpunimit té informacionit té cilat gjithashtu pérfshijné té dhéna personale?

e C(Cilat nga to kané mé shumé gjasa té materializohen né format e rrezigeve té
vérteta?

e C(Cilat nga kéto rrezige kané mé shumé gjasa t'i nénshtrohen shkeljes té té
dhénave gé shpijné né démtim apo humbje?

e (ilat nga to kérkojné monitorim té rregullt né ményré gé té lehtésohet né
nivelin e pranueshém?

e Cilat mjete dhe masa pér parandalim dhe zbutje mund té propozohen duke
pasur parasysh burimet e kufizuara gé mund t'i pérkushtohen sigurisé?

e Si duhet té organizohen kéto masa né aspektin e ngarkimit té pérgjegjésive tek

akterét e ndryshém dhe ZMDH?

Vérejte e réndésishme: dobésité dhe rreziget nuk duhet té perceptohen si té ndérlidhura dhe
qé rezultojné nga vetém TIK, ato gjithashtu shfagen gjaté rriedhés sé pérpunimit manual dhe
faktori mé i dobét éshté gjithmoné genia njerézore - né vecanti pérdoruesi i mjeteve té TIK-ut.
Kjo éshté vecanérisht e réndésishme nga perspektiva e mbrojtjes sé té dhénave personale, ku
gabimi njerézor mund té rezultojé lehtésisht né njé shpalosje té paligjshme dhe serioze té té
dhénave personale (shkelja e té dhénave). Pér kété arsye, duhet té pérfundohet njé analizé dhe

vlerésim i tillé né ményrén e pérshkruar mé poshté.
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2.1 Kontrollii pajtueshmérisé ligjore
Aktiviteti i paré éshté gjithmoné lista e akteve ligjore né lidhje me pérpunimin e té

dhénave personale, ndaj sé cilés i nénshtrohet pérpunimi i vecanté. Kjo zakonisht

rezulton me njé listé sikurse:

e Aktet ligjore qé rregullojné rregullat e pérgjithshme (ligjin e pérgjithshém pér
mbrojtjen e té dhénave) té pérpunimit té té dhénave personale, duke pérfshiré
aktet nénligjore qé mbulojné fushat specifike - sidomos ¢éshtjet e sigurisé.

e Ligjet specifike sektoriale qé gjithashtu rregullojné mbrojtjen e té dhénave
personale, edhe né qofté se ata nuk referohen drejtpérdrejté té dhénave

personale dhe mbrojtjen e tyre.

Kjo éshté shumé e réndésishme, pasi qé kompetenca né konfidencialitetet specifike
sektoriale dhe regjimet e ndérlidhura té sigurisé jané absolutisht vendimtare pér
interpretimin e duhur té rregullave té pérgjithshme té ligjit pér mbrojtjen e té dhénave
personale né rrethana té vecanta. Kéto ligje specifike sektoriale né lidhje me té dhénat

personale pérdoren pér té rregulluar aspektet e tilla si shembull.:

e Rregullat detyruese ligjore mbi shpérndarjen e té dhénave

e Periudhat e ruajtjes sé té dhénave

e Masa e pélgimit té pranueshém, kérkesat shtesé pér ta béré até ligjérisht
detyruese, vecanérisht né formé elektronike

e Masat shtesé teknike dhe organizative té sigurisé

e Transferimet e té dhénave, shpalosjet e detyrueshme tek organet tjera private
dhe publike (p.sh. shkémbimi i t&¢ dhénave ndérmjet institucioneve publike).

o Kérkesat shtesé t&¢ VNP (Vlerésimi i Ndikimit té Privatésis€), p.sh. ato qé
rezultojné nga angazhimi né forma té ndryshme té pérpunimit elektronik, masa

dhe format e kontraktimit, etj.

Mbani né mend! - Edhe pse duken té mos jené té lidhura drejtpérdrejt me siguriné e té
dhénave, ato gjithmoné rezultojné me disa obligime té ndérlidhura me siguriné - ¢do obligim
ligjor pérkthehet né njé regjim pérkatés té siqurisé qé kérkohet né ményré qé té arrihet
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pajtueshméria e kérkuar ligjore pérmes disa mjeteve dhe masave teknike. Né njé formé té

avancuar, ajo rezulton né drejtime té caktuara qé vien nga njé VNP formale.

2.2 Pajtueshmeéria e sigurisé e ndérlidhur me TIK
Aktiviteti i ardhshém éshté njé vlerésim i pérgjithshém i asaj se si rregullohet

pérpunimi i TIK né aspektin e gjenerimit té rreziqeve pér mbrojtjen e té dhénave

personale.
Né pérgjithési duhet té shqyrtohen dy aspekte:

e Pérpunimi i TIK duke pérdorur burimet vetanake, kur kompetenca e
pérpunimit té TIK mbetet né vend,

e Pérpunimiideleguar i TIK. Ndérlidhet me situata si mbéshtetja né palét e treta
té jashtme profesionale pér realizimin e pérpunimit té té dhénave, kur palét e
treta té tilla ofrojné harduer, softuer dhe/ose pérkrahje (forma dhe shkallé t&é
ndryshme té delegimit té tillé mund té organizohen kétu, jo gjithé prej tyre jané
subjekt i ligjit pér mbrojtjen e té dhénave - aftésia e palés sé treté pér qasje né té

dhénat personale éshté vendimtare).
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3 Obligimet e pérbashkéta mbi siguriné e té dhénave pér ¢do
Kontrollues dhe Pérpunues ligjor gé pérpunon té dhéna personale

Grupi themelor i obligimeve té sigurisé sé té dhénave pércaktohet me Ligjin Nr.
03/L-172 pér mbrojtjen e té dhénave personale. Kéto obligime jané cituar mé poshté
(sipas rendit té paraqgitur né Akt) dhe shogérohen me shénime shpjeguese - té

kufizuara né ¢éshtjet e sigurisé.
Mbrojtja e té dhénave personale té ndjeshme (Neni 7)

1. Té dhénat personale té ndjeshme duhet t&€ mbrohen né ményré té vecanté dhe
té Kklasifikohen me géllim té parandalimit té qasjes dhe pérdorimit té
paautorizuar, me pérjashtim té rasteve nga nén-paragrafi 1.5, paragrafit 1 té
nenit 6 té kétij ligji.

2. Kur té dhénat personale té ndjeshme transferohen pérmes rrjeteve té
telekomunikimit konsiderohen si t& mbrojtura né ményré té pérshtatshme, nése

ato jané té koduara pér té siguruar mos-lejueshmériné dhe mos-njohjen e tyre.

Kjo pércakton masa shtesé mbrojtése pér té dhénat e ndjeshme. Né aspektin e
enkriptimit, minimumi éshté qé té béhet enkriptimi i trafikut té té dhénave né rrjete.
Kjo mund té interpretohet edhe si enkriptim i pérmbajtjes pér kohé mé té gjaté se sa

veté transmetimi.
Siguria e pérpunimit té té dhénave (Neni 14)

1. Sigurimi i té dhénave personale pérfshiné procedurat dhe masat e duhura
organizative, teknike dhe logjiko-teknike pér mbrojtien e tyre dhe
parandalimin e ¢farédo shkatérrimi té pagéllimshém ose té géllimshém té
paautorizuar, zbulimin, ndryshimin, gasjen ose pérdorimin e té dhénave apo
humbjen e papritur ose té géllimshme té tyre si:

1.1. duke i mbrojtur lokalet, pajisjet dhe sistemet aplikative (softuerét),
pérfshiré edhe kontrollin e qasjes;

1.2. duke i mbrojtur programet aplikative (softuerike) qé pérdoren pér
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pérpunimin e té dhénave;

1.3. duke parandaluar cfarédo qasje té paautorizuar né ose leximin e té
dhénave personale gjaté ruajtjes dhe transmetimit té tyre, pérfshiré
transmetimin népérmjet mjeteve té telekomunikimit dhe rrjeteve;

1.4. duke siguruar metodat efikase pér bllokimin, shkatérrimin, fshirjen ose
anonimizimin e té dhénave personale;

1.5. duke mundésuar pércaktimin pasues se kur jané futur té dhénat personale
né sistemin e dosjeve, kur jané qasur, ndryshuar, zbuluar, shkatérruar,
pérdorur ose kur jané pérpunuar ndryshe, dhe kush e ka béré até, pér
kohén sa jané ruajtur ato.

2. Neése té dhénat personale jané pérpunuar me ané té rrjeteve té telekomunikimit
duhet té sigurohet qé pérpunimi té kryhet brenda kufijve té paraparé me ligj.
Gjithashtu pajisjet e prekshme (hardueri), programi sistemor (softueri) dhe
aplikacionet programore (softuerike) duhet té sigurojné njé nivel té
pérshtatshém té mbrojtjes sé té dhénave.

3. Procedurat dhe masat pér té mbrojtur té dhénat personale duhet té jené té
pérshtatshme dhe té mbahen té pérditésuara, duke pasur parasysh natyrén e té
dhénave personale qé duhet mbrojtur dhe rrezikun qé paraqitet gjaté
pérpunimit té té dhénave té tilla.

4. Zyrtarét, té punésuarit dhe personat tjeré gqé kryejné puné lidhur me
pérpunimin e té dhénave pérfshiré kontrolluesin e té dhénave jané té obliguar,
qé gjaté dhe pas kryerjes sé punéve té kontraktuara, t¢ mbrojné fshehtésiné e té

dhénave personale me té cilat ata njihen.

Mbani né mend:

o Ligji pér mbrojtien e té dhénave zbaton QASJEN E BAZUAR NE RREZIK pér
siguriné e té dhénave.

e Pasi gé qéllimi kryesor i kétij ligji éshté mbrojtja e té drejtave té subjektit té té dhénave,
Vlerésimi i Ndikimit mbi Privatésiné (VNP), si¢ shihet nga perspektiva e subjekteve té
té dhénave (té dhénat e té ciléve pérpunohen), duhet gjithashtu té pérfshihet né njé
analizé dhe vlerésim té tillé té rrezigeve.
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o Pér kété arsye, para pérpunimit té té dhénave personale, Kontrolluesi apo Pérpunuesi
duhet té kryej njé vlerésim té njé ndikimi té operacioneve té parapara té pérpunimit pér
mbrojtjen e té dhénave personale ku kéto operacione té pérpunimit mund té paragesin
rreziqe té veganta pér té drejtat dhe lirité e subjekteve té té dhénave pér shkak té natyrés,
fushéveprimit apo géllimeve té tyre.

o Njé analizé e tillé duhet té béhet para se té shkohet né diskutime teknike mbi até se si té
béhet njé pérpunim i tillé i siqurt, pasi qé ndihmon né ményré té konsiderueshme né
identifikimin e atyre pjeséve té pérpunimit té té dhénave ku siguria éshté mé e
réndésishmja nga piképamja e mbrojtjes sé té dhénave.

o Rezultati i késaj analize nuk éshté identik me vlerésimin e rrezigeve nga Kontrolluesi
dhe Pérpunuesi si njé sipérmarrés, pasi qé vlerésimi i tyre i rrezigeve éshté pér nga
natyra i pérgendruar né mbrojtjen e aseteve té vlefshme té informacionit.

e Roli i ZMDH -sé éshté mbikéqyrja e vlerésimit té tillé dhe realizimi i tij.

Obligimi pér té siguruar té dhénat personale (Neni 16)

1. Kontrolluesit e té dhénave dhe pérpunuesit e té dhénave duhet té kujdesen né
¢farédo kohe se té dhénat personale mbrohen né ményrén e pércaktuar né
Nenin 14 t& kétij Ligji.

2. Kontrolluesit e t& dhénave dhe pérpunuesit e té dhénave duhet té pérshkruajné
né aktet e tyre t& brendshme procedurat dhe masat e krijuara pér siguriné e té
dhénave personale dhe duhet té emérojné me shkrim personat kompetent té
cilét jané pérgjegijés pér sistemet e dosjeve dhe ata té cilét, pér shkak té natyrés

sé punés sé tyre, duhet té pérpunojné té dhénat personale. 12

Komenti shpjegues:

Kéto dy nene obligojné Kontrolluesin dhe Pérpunuesin té ndérmarrin masat e duhura
organizative dhe teknike né ményré gé té mbrojné té dhénat personale nga shkatérrimi i
paligjishém apo aksidental, humbja aksidentale, nga qasja apo shpalosja tek personat e
paautorizuar, veganérisht kur pérpunimi i té dhénave zhvillohet né njé rrjet, si dhe nga ¢farédo

forme e paligjshme e pérpunimit.
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Ato specifikojné grupin minimal té detyrueshém té masave té siqurisé gé duhet té futen né
ményré té dokumentuar. Ato obligojné njé ndarje té qarté té pérgjegjésive pér ruajtjen e siqurisé
sé informacionit - pa specifikuar saktésisht se ¢faré masa organizative dhe teknike té sigurisé
duhet té vendosen. Thekson rolin e autorizimit té duhur si njé parakusht pér té lejuar
pérpunimin e té dhénave personale dhe obligon organet private dhe publike pér pérpunimin e
té dhénave qé té dokumentojné té gjitha ndryshimet e béra né té dhéna té cilat i pérpunojné.
Nuk éshté paraparé copézimi i dokumentimit té tillé; duhet té jeté né pérputhje me kérkesat e

pérgjithshme té mjaftueshmérisé.

Ekziston edhe obligimi i konfidencialitetit i pércaktuar pér Kontrolluesit dhe Pérpunuesit dhe
pér Operatorét e tyre edhe pas pérfundimit té funksioneve té tyre. Asnjé Operator nuk duhet
té pérpunojé té dhéna personale né té cilat ai/ajo ka qasje, pa autorizim paraprak, as pér ¢farédo

géllime dhe ményré tjetér né vend té asaj qé éshté udhézuar né ményré eksplicite.

Kéto rregqulla jané gjithépérfshirése dhe veté-shpjequese dhe duhet té ndigen nga organet
private dhe publike pér pérpunimin e té dhénave me rrezik té ulét dhe me rrezik té larté. Secila
prej kétyre dy grupeve ka obligime té ndryshme specifike té siqurisé, si¢ pércaktohet nga
Udhézimet Administrative dhe Rregulloret pérkatése t¢ ASHMDHP-sé (si¢ shpjegohet mé

voné né kété Manual).
Pérpunimi i kontraktuar - kontraktimi (Neni 15)

1. Pérpunuesi i té dhénave mund t'i besohet pérpunimi i té dhénave personale
me njé kontraté té shkruar nése ai ose ajo éshté i/ e regjistruar né Republikén e
Kosovés pér té kryer veprimtari té tilla né pajtim me procedurat dhe masat e
parapara me nenin 14 té kétij ligji.

2. Pérpunuesiité dhénave mund té veprojé vetém brenda kufijve té autorizimeve
té kontrolluesit té t& dhénave dhe nuk mund té pérpunojé té dhénat personale
pér géllime tjera. Té drejtat dhe detyrimet reciproke duhet té caktohen me
kontraté té shkruar, e cila po ashtu duhet té pérmbajé edhe njé pérshkrim té
detajuar té procedurave dhe masave né pajtim me nenin 14 té kétij ligji.

3. Kontrolluesi i t&¢ dhénave duhet té mbikéqyré zbatimin e procedurave dhe
masave né pajtim me nenin 14 té kétij ligji. Po ashtu, duhet té pérfshijé edhe

vizitat e pérkohshme né lokalet ku béhet pérpunimi i t& dhénave personale.
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4. Né rast mosmarréveshjeje ndérmjet kontrolluesit té té dhénave dhe
pérpunuesit té té dhénave, pérpunuesi i té dhénave duhet menjéheré né
kérkesé té kontrolluesit té té dhénave t'i kthejé té gjitha té dhénat qé ai ose ajo
i posedon. Pérpunuesit té té¢ dhénave nuk i lejohet t'i mbajé kopjet dhe t'i
pérpunojé ato mé tutje.

5. Neé rast té ndérprerjes sé veprimtarive té pérpunuesit té té dhénave, té dhénat

personale duhet té kthehen menjéheré te kontrolluesi i té dhénave.

Vémendje e vecanté i kushtohet kontraktimit pasi qé po béhet njé praktiké e
zakonshme né jetén ekonomike, e cila pérdoret pér t& marré njé shérbim té jashtém
profesional jo-thelbésor pér njé ¢gmim té pranueshém né vend té pérpjekjeve nga veté
Pérpunuesi apo Kontrolluesi pér ta béré kété. Me shtimin e té kontraktimit té
pérpunimit té té dhénave personale, evidentohet rreziku i vérteté i sigurisé qé né
ményré efikase rezulton nga delegimi i tillé né até nivel qé do té rrezikon té drejtat e
subjekteve té té dhénave. Me géllim té parandalimit e té materializimit té késaj né
Kosové, ekzistojné dispozita té vecanta ligjore né lidhje me siguriné e pérpunimit té té
dhénave né rast té kontraktimit té paraparé né Rregulloren mbi siguriné e té dhénave.

Eshté komentuar né mé shumé detaje né Kapitullin 12.

Mbani né mend: - Pavarésisht se sa shumé dhe sa larg ju kontraktoni dhe sa gjaté dhe kompleks

éshté rrjeti i juaj i kontraktimit, ju (si Kontrollues apo Pérpunues):

e Nuk mund t'iu shmangeni obligimeve tuaja té sigurisé

o Niveli rezultues i sigurisé nuk mund té degradohet, pérkundrazi, duhet té pérmirésohet

o Té gjitha palét e pérfshira jané pérgjegjése pér cfarédo shkelje té sigurisé dhe
pérgjegjésité e tyre té vecanta té siqurisé duhet té rrequllohen né detaje me njé apo mé

shumeé kontrata me shkrim.
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Kontraktimi gjithashtu sjell njé mundési pér tu kompensuar pér shkelje té sigurisé né

ményré proporcionale me démet reale té shkaktuara, né kundérshtim me veté sjelljen

e kege té punonjésve (kodi i punés parasheh kufizime té rrepta mbi até se sa dém njé

punédhénés mund té kérkoj nga punonjési i tij). Pra, edhe pse pérgjegijésia ligjore pér

shkak té kontraktimit nuk mund té degradohet, pérgjegjésia ekonomike mundet - me

kusht gé:

Kontrata e kontraktimit &shté formésuar né ményré té duhur né terme
komerciale

Kontraktuesi éshté i obliguar ta sigurojé veten pér déshtimet e mundshme pér
té ofruar nivel té duhur té sigurisé né rast se burimet e veta kapitale nuk jané

té mjaftueshme pér kompensimin e démeve té mundshme.

Shkelja e dispozitave pér siguriné e té dhénave personale (Neni 81)

1.

Personi juridik ose personi qé ushtron veprimtari té pavarur dénohet pér
kundérvajtje me gjobé prej katérmijé (4.000) deri né dhjetémijé (10.000) Euro,
nése gjaté pérpunimit té t& dhénave personale déshton té garantojé nivel duhur
pér sigurimin e mbrojtjes sé t& dhénave personale sipas neneve 14 dhe 16 t&é
ketij ligji.

Personi pérgjegjés i personit juridik ose i personit qé ushtron veprimtari té
pavarur dénohet pér kundérvajtje me gjobé prej peséqind (500) deri né dymijé
(2.000) Euro pér shkelje nga paragrafi 1 i kétij neni.

Personi pérgjegijés i organit shtetéror dénohet pér kundérvajtje me gjobé prej
peséqind (500) deri né dymijé (2.000) Euro pér shkelje nga paragrafi 1 i kétij
neni.

Individi dénohet pér kundérvajtje me gjobé prej dyqind (200) deri né tetéqind
(800) Euro pér shkelje nga paragrafi 1 i kétij neni.
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4 ZMDH-ja si personi pérgjegjés pér siguriné e té dhénave
ZMDH aktualisht rregullohet Ligjin nr. 03/L-172 pér mbrojtjen e té dhénave

personale. Ligji Nr. 03/L-172 “pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale” pércakton

dispozitat né vijim mbi ZMDH-té:

Nén-kreu O - Zyrtari i Mbrojtjes sé té Dhénave

Neni 74 -Zyrtari i Mbrojtjes sé té Dhénave

1.

Té gjitha organet publike qé pérpunojné té dhéna personale zgjedhin dhe
caktojné me shkrim njé zyrtari té brendshém té mbrojtjes sé té dhénave.
Vetém personat té cilét posedojné njohuri té specializuara dhe gé jané té
besueshém pér kryerjen e detyrés né fjalé mund té emérohen si zyrtar pér
mbrojtjen e té dhénave.

Zyrtari i mbrojtjes sé t&é dhénave éshté né vartési té kryesuesit té organit
publik. Ai ose ajo nuk do té pésojé asnjé dém gjaté kryerjes sé detyrave té tij
ose té saj.

Zyrtari i mbrojtjes sé té dhénave éshté i detyruar té mbajé fshehtésiné e té
dhénave personale, me té cilat ai ose ajo njoftohet gjaté kryerjes sé detyrave
té tij ose té sa.

Organi publik ndihmon zyrtarin e mbrojtjes sé té dhénave né kryerjen e
detyrés sé tij ose té saj dhe duhet né vecanti né masé té nevojshme t'i vejé
né dispozicion pajisjet dhe kapacitet tjera.

Nése zyrtari i mbrojtjes sé té dhénave nuk i pérmbush mé tutje kushtet e
pérmendura né paragrafin 2 té kétij neni, ai ose ajo shkarkohet nga detyra e

tij ose e saj.

Neni 75 - Detyrat e zyrtarit té mbrojtjes sé té dhénave

1.

Zyrtari i mbrojtjes sé té dhénave ndihmon organin publik né sigurimin se
rregullat pérkatése pér mbrojtjen e té dhénave jané né mbikéqyrje dhe
zbatohen né ményrén e duhur. Pér kété géllim ai ose ajo mund ta konsultojé

né ¢cdo kohé Agjencia.
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2. Zyrtari i mbrojtjes sé té dhénave né ményré té rregullt mbikéqyré
pérdorimin e duhur té programeve pér pérpunimin e té dhénave dhe
masave e procedurave té vendosura pér té garantuar pérpunim té sigurt té
té dhénave.

3. Zyrtari i mbrojtjes sé té dhénave rregullisht i informon té gjithé personat e
punésuar nga organin publik né pérpunimin e té dhénave personale, me
rregullat dhe dispozitat pérkatése. Ai ose ajo po ashtu rregullisht i informon
té gjithé punonjésit pér té drejtat dhe detyrimet e tyre sipas kétij ligji dhe

rreth zhvillimeve né fushén e mbrojtjes sé t&é dhénave.

Neni 76 - Kontrolli

1. Zyrtari i mbrojtjes sé t& dhénave mund té kryejé kontrolle me vetiniciativé.

2. Zyrtari i mbrojtjes sé té dhénave ka té drejté té konsultojé, té heq, té
transkriptojé ose té kopjojé té dhénat personale té cilat i ndesh gjaté
kontrolleve. Ai ose ajo éshté i/e detyruar té respektojé fshehtésiné e té
dhénave personale.

3. Zyrtari i mbrojtjes sé té dhénave duhet t'i raportojé me shkrim kryesuesit té

organit publik pér rezultatet e kontrollit.

Mbani né mend: ZMDH éshté i detyrueshém pér sektorin publik dhe jo i detyrueshém pér

sektorin privat
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Komentet shpjeguese shtesé - mbi drejtimet kryesore té sigurisé té dhénave gé vijné

nga “Ligji nr. 03/L-172 pér mbrojtjen e té dhénave personale”

Ky ligj i obligon té gjitha organet private dhe publike qé pérpunojné té dhénave

personale gé té:

e Paragesin masat e sigurisé té bazuara né analizén e rrezigeve dhe zbutjen e tyre
pérmes:

o Aranzhimit pér rrjedhén e tillé té punés sé pérpunimit té té dhénave ku
qasja e operatoréve né té dhéna éshté i kufizuar né minimumin e kérkuar
pér kryerjen e obligimeve té tyre t&é punés né ményré korrekte,

o Ruajtjes sé integritetit dhe konfidencialitetit té t&¢ dhénave.

e Te njoftojne stafin e tyre (stafin e brendshém dhe té jashtém) té angazhuar né
pérpunimin e t& dhénave né ményré qé té jené né gjendje t'i kuptojné ¢éshtjet
ge kane te bejne me mbrojtjen e te dhenave personale.

e Ruajné konfidencialitetin e té dhénave edhe pas ndérprerjes sé detyrés qé ka
lejuar gasjen e tyre. Ky konfidencialitet duhet té kuptohet mjaft gjerésisht, pasi
gé mbulon:

o Vet té dhénat

o Mijetet dhe shérbimet e pérpunimit (kjo kérkesé pérforcohet gjithashtu
edhe nga ligjet tjera, pasi qé pérpunimi éshté njé pjesé integrale e
avantazhit konkurrues né ditét e sotme).

o Masat e sigurisé té vendosura mbi dy pikat e listuara mé larté.

Kéto udhézime shumé té pérgjithshme té sigurisé jané té zbatueshme pér organet
private dhe publike pér pérpunimin e té dhénave me rrezik té ulét dhe me rrezik té
larté. Kéto udhézime me té drejté theksojné rolin e mjeteve organizative, pasi qé éshté
shumé i véshtiré dhe i shtrenjté kompensimi i manggsive té tyre me mjete teknike.
Mangési té tilla pér shkak té organizimit té gabuar té pérpunimit dhe sigurisé sé tij
jané armiku mé i madh i sigurisé sé miré. Mjetet organizative gjithashtu mbulojné
siguriné e ndérlidhur me personel pasi qé njerézit e pérfshiré né pérpunimin e té
dhénave zakonisht gjenerojné dobésité mé t&€ médha dhe késisoj edhe rrezige, dhe

rreziget e tilla nuk mund té zbuten vetém pérmes teknologjisé. Né kundérshtim me
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besimin e pérgjithshém té shumé njerézve, si¢ éshté: “té shtojmé disa gjéra mé té
avancuara té TIK-ut dhe problemet tona zgjidhen veté,” siguria e rezultuar né fakt
mund té béhet mé keq (pasi qé kéto pajisje té reja té TIK-ut mund té gjenerojné rrezige

té reja té pa-zbutura).

Kérkesa pér té dhéné qasje minimale né t&é dhéna dhe mjetet e tyre té pérpunimit éshté
absolutisht i réndésishém, pasi qé éshté njé nga mjetet e médha pér parandalimin dhe
zbutjen e rrezikut. Parimi i huazuar nga fusha e pérpunimit té té informatave té
klasifikuara ("duhet té di") duhet té miratohet kurdo gé té jeté e mundur: jepni qasjen

vetém né baza “kam nevojé té di”, revokoni gasjen e tillé menjéheré kur ajo vjetrohet.

Gjithashtu kérkon njoftimin mbi siguriné e té gjithé operatoréve. Nése nuk zbatohet,
kontrolluesit dhe pérpunuesit mund té mos jené né njé pozité solide juridike pér t'i
dénuar punonjésit dhe kontraktorét e tyre né rast se operatorét e tillé kané kryer njé
shkelje té sigurisé, edhe né qofté se ka gené njé akt i neglizhencés ose vetém njé
budallallék. Nése rasti i tillé sillet para njé gjykate, operatori i tillé i cili ka té drejté
ligjérisht pér njé trajnim té duhur, mund té fitojé rastin nése Kontrolluesi apo

Pérpunuesi ka déshtuar ta njoftoje até si¢ duhet.
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5 Rregullorja Nr. 03/2015 Mbi Masat e Sigurisé Gjaté Pérpunimit té
té Dhénave Personale

5.1 Obligimet e sigurisé pér organet publike dhe private me rrezik té larté dhe té
ulét té parapara me rregulloren Nr. 03/2015
Arsyet e médha pér diferencimin e organeve private dhe publike pér pérpunimin e té

dhénave personale né aspektin e pérgjegjésive dhe obligimeve té tyre té sigurisé jané:

e Balancimi i duhur ndérmjet:
o Mbrojtjes sé té drejtave té subjektit té té dhénave,
o Vendosjes sé barrés shtesé pér kontrolluesit dhe pérpunuesit, duke
pasur parasysh rezultatin e analizés dhe vlerésimit té rrezikut.

e Pozicionimin e mbrojtjes sé t& dhénave personale jo si njé pengesé e biznesit
dhe barré administrative dhe financiare gé démton ekonoming, por si njé vleré
té shtuar pér veté Pérpunuesin apo Kontrolluesin e pérpunimit té té dhénave.
Informacioni i pérfshiré né té dhénat personale ka gjithmoné vleré pér
Pérpunuesin apo Kontrolluesin (vlera e tij minimale éshté kostoja e mbledhjes
sé tij dhe pérpunimit té kérkuar pér ta véné até né dispozicion) dhe duhet té
mbrohet jo vetém pér pérmbushjen e obligimeve ligjore, por pér arsye té

shéndosha ekonomike.

Njé vlerésim fillestar i rrezikut ndihmon garté né identifikimin e atyre organeve
private dhe publike ku pérpunimi i té dhénave té tyre duhet té¢ mbrohet duke
pérdorur njé regjim mé té formalizuar dhe mé miré té pajisur, duke réné késhtu né

kategoriné me rrezik té larte.

Prezantimi i njé ndarje té tillé rezulton né njé transparencé mé té madhe dhe né
realizém ekonomik. Kérkesa nga Pérpunuesi apo Kontrolluesi me rrezik té ulét qé té
prezantojé njé sistem té ploté t& menaxhimit té sigurisé sé informacionit (té cilin ata
nuk do ta kuptojné plotésisht dhe nuk do ta zbatojné pér arsye ekonomike) do té ishte

njé qasje shumé e kege, né kundérshtim me idené e sigurisé sé t&é dhénave personale.

Né ményré qé té mbulohet i gjithé spektri i pérpunimit té t& dhénave, si publike dhe

private, pérdoret koncepti i Pérpunuesit apo Kontrolluesit té pérpunimit té té
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dhénave; ai mbulon Kontrolluesit dhe Pérpunuesit e té gjitha llojeve, duke pérfshiré

nén-pérpunuesit.

Ndarja rezultuese e organeve publike dhe private pér pérpunimin e té dhénave me

rrezik té larté dhe rrezik té ulét hartohet si né vijim:

e Organet private dhe publike me rrezik té larté jané organe publike dhe private

pér pérpunimin e té dhénave qé pérmbushin njérin nga kushtet e méposhtme:

(@]

pérpunojné té dhéna personale né lidhje me mé shumé se 100 subjekte
té té dhénave pérgjaté njé periudhe té pandérpreré 12 mujore;
pérpunojné kategori té vecanta té té dhénave personale, si¢ referohen né
nenin 2, paragrafin 1.16 té Ligjit pér mbrojtjen e t&é dhénave personale, té
dhénat mbi vendndodhjen ose té dhénat mbi fémijét ose té punésuarit
né sistemet e dosjeve me njé shkalle té gjeré;

kryejné profilizime pér té cilat masa mund té krijojné efekte juridike né
lidhje me individin ose né ményré té ngjashme prekin individé né masé
té konsiderueshme;

pérpunojné té dhéna personale mbi ofrimin e kujdesit shéndetésor,
hulumtimet epidemiologjike, ose hulumtime té sémundjeve mendore
ose infektive, ku té dhénat pérpunohen pér marrjen e masave ose
vendimeve né lidhje me individé té vecanté né njé shkallé té gjeré;
béjné monitorimin e automatizuar té zonave me qasje publike né njé
shkallé té gjeré;

kryejné operacione té tjera té pérpunimit pér té cilat kérkohet konsultim
i zyrtarit té mbrojtjes sé té dhénave apo Agjencisé né pajtim me nenet 56
dhe 75 té Ligjit pér Mbrojtjen e té Dhénave;

kur njé shkelje e t¢ dhénave personale mund té ndikojé negativisht né
mbrojtjen e té dhénave personale, privatésisé, drejtave ose interesave
legjitime té subjektit té té dhénave;

aktivitetet kryesore té kontrolluesit ose pérpunuesit pérbéhen nga
operacionet e pérpunimit té cilat, pér shkak té natyrés sé tyre, qéllimit

dhe/ose géllimeve té tyre, kérkojné monitorim té rregullt dhe sistematik
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té subjekteve té té dhénave;
o kur té dhénat personale jané té qasshme pér njé numeér té personave té
cilét né ményre té arsyeshme nuk mund té jené té kufizuar.

e Organet private dhe publike me rrezik té ulét jané té gjitha organe private dhe
publike pér pérpunimin e té dhénave personale. Njé ndarje e tillé né ményré
themelore ndjek qasjen e Rregullores sé Pérgjithshme té hartuar rishtazi mbi
Mbrojtjen e té Dhénave (RrPMDh). Merr parasysh pérvojén Evropiane dhe

madhésiné e Kosovés si vend, pérderisa kriteret origjinale modifikohen paksa.

Ky grup i kritereve éshté gjithashtu shumé i arsyeshém pérmes pérdorimit né shumé
vende té filtrit "shkalla e madhe," pasi qé lejon shmangien e zgjidhjeve t&é pamenduara
né situatat e pérpunimit kur rreziget aktuale ndaj privatésisé nuk jané té larta.
Supozon se sa mé e madhe gé té jete shkalla e pérpunimit, mé shumé rrezige gjeneron;
pasi qé njé shkallé e tillée e madhe zakonisht éshté e ndérlidhur me mé shumé rrjedha
mé té komplikuara té pérpunimit. Eshté nén diskrecionin e ASHMDHP-sé té nxjerré
udhézime mbi até se si do té kuptohet né té vérteté shkalla e “madhe” pér sektoré té

ndryshém si dhe aranzhimet e pérpunimit.

Cdo grup i tillé i kritereve éshté i diskutueshém pér ato organe private dhe publike té
cilat jané né aférsi té vijés kufitare dhe ky éshté njé problem i pérgjithshém pér
klasifikimin e ¢do 2-kategorive. Duke gené té vetédijshém pér kété dobési sistematike,
kjo dukuri éshté e ngjashme pér té gjitha vendet e BE-sé pérderisa miratojné RrPMDh-
né e BE-sé té hartuar rishtazi. N€ rast se versioni i kritereve té miratuara sé fundmi né
RrPMDh do té jeté ndryshe nga sa duket mé e mundshme tani, grupi i mésipérm i
kritereve né legjislacionin e Kosovés duhet té rregullohet né ményre té duhur né té
ardhmen. Diskutimi legjislativ i RrPMDh-sé né vazhdim &shté se si té formésohet kjo
ndarje né ményré té duhur pér té balancuar té drejtat e subjektit té t& dhénave, siguriné
e ekonomisé, si dhe barrén e kostos dhe até administrative té vendosur mbi organet

publike dhe private pér pérpunimin e t& dhénave sipas obligimeve té sigurisé.

Fage 21 nga 37

Manual mbi udhézimet pér zbatimin e LMDHP-sé né sferén e sigurisé sé té dhénave personale



Agjencia Shtetérore pér Mbrojtjen e t& Dhénave Personale @

5.2 Obligimet pér organet publike dhe private qé pérpunojné té dhéna me rrezik té
ulét
Organet private dhe publike me rrezik té ulét té pérpunimit té t&€ dhénave i

nénshtrohen njé grupi té kufizuar dhe gjithépérfshirés té rregullave qé duhet ndjekur.
Dispozitat né lidhje me sistemet e sigurisé sé TIK-ut jané té detyrueshme vetém pér
ato organe private dhe publike gé pérpunojné té dhénat personale né ményré
elektronike. Organet private dhe publike gé pérpunojné té dhéna né ményré
elektronike konsiderohen ato qé pérpunojné cfarédo té dhéna pérmes mijeteve
elektronike. Pér organet private dhe publike gé pérpunojné té dhéna personale né

ményré manuale jané té zbatueshme vetém dispozitat né lidhje me pérpunimin e tillé.

Rregullorja pércakton standardet minimale pér siguriné e té dhénave personale, e cila

pérfshiné:

1. Analizén dhe vlerésimin e rrezigeve té thjeshtésuara - qé kryhet né ményré
periodike pér té identifikuar dobésité dhe rreziget mé té médha té sistemeve qé
ekspozohen tek ata dhe dokumentimin e tij né até ményré qé éshté e
kuptueshme or praktikén e zakonshme té biznesit té kétyre organeve publike
dhe private né sektorin e vecanté té ekonomiseé.

2. Siguriné fizike dhe mjedisore

3. Siguriné logjike té pajisjeve té TIK-ut, té pérdorur pér pérpunimin e té dhénave
personale

4. Siguriné organizative, duke pérfshiré siguriné e stafit (faktori njeri).

Dispozitat e késaj rregullore pér organet publike dhe private me rrezik té ulét
formésohen né até ményré qé dispozitat e saja t&¢ médha mund té shndérrohen

lehtésisht né 2 lista:

1. Detyrat dhe aktivitetet e sigurisé qé duhet té kryhen
2. Lista e thjesht¢ kontrolluese e pajtueshmérisé pér veté-vlerésimin e

pajtueshmérisé (shih shtojcén pérkatése).
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Né kundérshtim me dispozitat e Rregullores pér organet publike dhe private me
rrezik té larté, njé Sistem i Menaxhimit té Sigurisé sé¢ Informacionit (SMSI) qé éshté i
zhvilluar plotésisht nuk é&shté i detyrueshém pér ta. Pérkatésisht, késhillohet
formésimi i té gjitha procedurave té sigurisé pér njé Pérpunues apo Kontrollues me
rrezik té ulét duke pérdorur njé gjuhé té thjeshté, p.sh. duke iu referuar terme specifike
té biznesit té pérdorura nga sektori i Pérpunuesit apo Kontrolluesit. Njé qasje e till¢
éshté shumé e dobishme né ményré qé té béhet i lehté zhvillimi i procedurave té tilla
té sigurisé, té kuptuarit dhe pranimi i tyre si njé ndihmé e dobishme dhe jo njé barré
dhe ekzekutimi i tyre pa pengesa serioze dhe pa mbikéqyrje shtesé. Késhille e miré
pér personat pérgjegjés pér zhvillimin dhe mirémbajtjen e procedurave té tilla éshté
gé t'i kontrollojné ato gjaté trajnimit nése ato jané kuptuar me té vérteté nga ana e

operatoréve té zakonshém dhe personave tjeré pérgjegjés pér siguriné e té dhénave.

Ekziston gjithashtu edhe njé grup i vecanté i masave té sigurisé fizike dhe mjedisore
té pércaktuara pér organet private dhe publike gé pérpunojné té dhénat personale né
ményré manuale. Ato zbatojné kontrollin e duhur té qasjes fizike dhe theksojné
shkatérrimin né kohé apo anonimizimin kur kalon periudha e mbajtjes sé t&é dhénave.
Té gjitha dokumentet rezervé né letér qé jané bartés té tillé té té dhénave duhet té

shkatérrohen.

Té gjitha mjetet dhe shtigjet pér transmetimin e té dhénave apo dokumenteve qé
pérmbajné té dhéna personale duhet té enkriptohen. Gjithashtu, té gjitha mediumet
portative elektronike té pérdorura si bartés té informacionit (USB memorie, mediume
tjera me flash memorie) duhet té enkriptohen para se té largohen nga objektet e

Pérpunuesit dhe Kontrolluesit q¢ pérpunojné té dhénat.
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5.3 Obligimet pér organet publike dhe private gé pérpunojné té dhéna me rrezik té
larté
Pér dallim nga organet private dhe publike me rrezik té ulét, ato me rrezik té larté

rekomandohet té ndjekin rregullat qé dalin nga standardet teknike té sigurisé sé
informacionit 1SO-27000, edhe pse Rregullorja nuk e bén té obligueshme
pajtueshmériné e tyre. Rregullorja gjithashtu specifikon rregullat e bashképunimit né
mes té organeve private dhe publike mé rrezik té larté dhe ASHMDHP-sé pér géllime

té inspektimeve dhe gjaté raportimit té shkeljeve té sigurisé.

Rregullorja paraget Politikén e Sigurisé sé Informacionit (kétu e tutje "PSI"), si
dokument kryesor né té cilin Kontrolluesi apo Pérpunuesi I t&¢ dhénave I njofton

punonjésit dhe kontraktuesit me obligimet.

PSI-ja duhet té zhvillohet dhe té mirémbahet né pajtim me rregullat e sigurisé sé
informacionit, si¢ parashihet me legjislacionin vendor dhe me legjislacionin e
ratifikuar ndérkombeétar, té rekomanduar nga standardet e pércaktuar té sigurisé, si
dhe rekomandimet e léshuara nga ASHMDHP-ja. Analiza dhe vlerésimi i rrezigeve
éshté njé pjesé integrale e PSI- sé. Dokumenti i PSI-sé duhet té pércaktojé qarté
objektivat e sigurisé dhe té pércaktojé masat teknike dhe organizative té nevojshme
pér zbutjen e rrezigeve qé ndikojné né sistemet e dosjeve pér shkak té kércénimeve

dhe dobésive té identifikuara.
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6 Obligimet kryesore té sigurisé gjaté kontraktimit té pérpunimit té

té dhénave personale
Shumica e kétyre obligimeve jané té ligjshme dhe jo teknike. Kjo éshté e qarté sidomos

né situata té tilla kur géllimi kryesor i transferimit nuk éshté reduktimi i kostos, por
kryerja e pérpunimit né njé¢ ményré mé profesionale dhe/ose mé té sigurte - mé

profesionale né aspektin e:

e Harduerit dhe softuerit qé duhet té vendoset

e Shérbimeve tjera té pérpunimit (sikurse transmetimi i bartésve té t&¢ dhénave
tizike, arkivimi, asgjésimi i mediumeve, etj)

e C(ilésia e sigurisé sé ofruar - atéheré pérpunuesi né kéto kushte éshté mé
profesional se sa kontrolluesi, pra pérpunuesi éshté njé burim i vérteté i

ekspertizés reale, ndérsa gjérat do té organizohen né detaje.

Mbaj né mend - Né rast té kontraktimit, ZMDH ndérhyn né njé marrédhénie kontraktuale
me pérpunuesin. Prandaj, njé kontraté kontraktimi duhet té parashikoj njé pérfshirje té tillé pér
té béré té mundur dhe té rezultojé né disa dispozita kontraktuale, p.sh. né ato té cilat kané té
béjné me aftésiné praktike té ZMDH -sé pér té vlerésuar siguriné e pérpunimit té té dhénave né
bazé, duke pérfshiré qasjen e kushtézuar né ambientet e saj, rrjetet e TIK-ut, personelit etj. Né
rast se pérpunuesit e pérpunimin té té dhénave do té auditohen, kontrata shumé saktésisht
duhet té specifikojé dy meritat dhe kushtet organizative-teknike té auditimit, si dhe shpenzimet
financiare té ndérlidhura. Né rast té mos bérjes si duhet té késaj, mund té rezultojé né njé ngérg
ligjor dhe financiar, duke bllokuar njé auditim té tillé. Njé véshtirési shtesé né aspektin praktik
vjen nga dispozitat e ligjit pér mbrojtjen e té dhénave e lejuar pér qasje té tillé dhe né ményré
ad-hoc, pasi kjo éshté njé sfidé kontraktuale né njé situaté kur secila qasje e tillé potencialisht
mund té rezultojé né trazira té padéshiruara tek pérpunuesi. Duhet té béhet e qarté se ¢faré do
té thoté teknikisht ad-hoc , pasi kjo ndikon réndé né aspektet financiare té njé kontrate

shpérndarése.

ZMDH sigurohet gé njé inventar (katalog) i sistemeve arkivuese té té dhénave
personale té pérpunuar nga Pérpunuesi apo Kontrolluesi i Pérpunimit té dhénave,
éshté mirémbajtur né ményre té duhur. Kjo paraget njé detyrim pér té mbajtur té gjithé

dokumentacionin e azhurnuar. Si e tillé, detyra éshté mjaft e mundimshme pér ¢do
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Pérpunues ose Kontrollues mé té madh; duhet té vlerésohet né aspektin e ngarkesés
se punés. Pasi q¢ ZMDH-ja funksionon kétu mé shumé si njé auditor sesa njé pozité
ekzekutive (detyré e tij kryesore éshté mbikéqyrja, késisoj duke hequr doré nga té bérit
veté c¢do gjé), ai / ajo nuk éshté i detyruar pér té béré dhe té mbaj té gjithé
dokumentacionin e tillé personalisht, sidomos kur komponentét e konsiderueshém té
dokumentacionit té tillé tashmé ekzistojné né vende té ndryshme tek Pérpunuesi apo
Kontrolluesi (p.sh. njé inventar i ploté i mjeteve té TIK-ut né pérdorim - né
departamentin e TIK-ut, pasi kjo éshté njé domosdoshmeéri pér arsye té prokurimit).
Pérpunuesi apo Kontrolluesi me rrezik té larté, ku pjesa mé e madhe e
dokumentacionit té tillé éshté tashmé né vend, duke u ruajtur dhe mirémbajtur nga
disa njési tjera organizative (p.sh. siguria, pérputhshméria, TIK-u, ose disa
departamente té biznesit), késhtu gé nuk ka asnjé arsye pér té kopjuar até . Pastaj
rregullat e bashképunimit té duhur, té drejtat e qasjes, dhe lidhjet do té vendosen né
vend té pérséritjes sé resurseve té médha té cilat jané pérheré né ndryshim. Do té
zbatohen rregullat e ndryshimit t&¢ menaxhimit; ato mund té huazohen nga njé
metodologji e menaxhimit té projektit qé éshté mé e pérshtatshme pér Pérpunuesin

apo Kontrolluesin.
Ne rast té delegimit té pérpunimit té t& dhénave personale, éshté e nevojshme té:

e Krijohen rregullat lidhur me komunikimin ndérmjet kontrolluesve dhe
pérpunuesve - posacérisht né situatat emergjente si shkelja e té dhénave,
pérpunimi i zbérthimit, kryerja e inspektimeve t¢ ASHMDHP-sé dhe kérkesat
tjera lidhur me siguring, si dhe njoftimi i ASHMDHP-sé pér arsye tjera atéheré
kur sigurimi i t& dhénave éshté kompromentuar: né emér té Kontrolluesit, apo
né bashképunim té ngushté me Kontrolluesin.

e Adoptimi i kornizés standarde kontraktuale qé duhet té pérdorin palét pér

delegime té tilla té pérpunimit (kontrata kryesore, klauzolat kryesore, etj.).
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Mbani né mend! - Rekomandohet fugishém qé té elaborohet njé Forme e Kontratés Kryesore

pér kontraktimin e pérpunimit té té dhénave personale tek kompania e treté, vecanérisht né rast

se:!

Keni pérpunues té shumté

Ballafaqoheni me ndryshime té shpeshta té pérpunueseve

Ne ményre qgé té sigurohet njé pérzgjedhje e miré e pérpunueseve, kontrolluesi duhet

té merr parasysh ¢éshtjet e méposhtme té sigurisé:

Pérzgjedhja e kompanisé qé ka reputacion té miré profesional né kété fushé,
dhe e cila ofron garanci té besueshme pér siguriné e té dhénave gqé do té
pérpunohen;

Kontrata me pérpunues duhet gjithmoné té jeté né formé té shkruar dhe té keté
dispozita vecanta qé rregullojné siguriné e té dhénave personale;

o Pérgjegjésia e pérpunuesit éshté gjithnjé e kufizuar vetém né até se ¢faré
thoté kontrata, dhe jo né até se ¢faré kontrolluesi mendon se &éshté e
garté, natyrore, etj.,

o Cdo gjé (né aspektet e pérgjegjésisé dhe llogaridhénies s¢ mundshme) e
cila nuk éshté specifikuar né kontraté, mbetet ekskluzivisht tek
kontrolluesi, duke pérfshire edhe gjérat té cilat nuk mund té ndikojné
direkt pér shkak té delegimit té pérpunimit.

NEé rast se pérpunuesi éshté njé kompani e huaj, kontrolluesi siguron se vendet
ku operon pérpunuesi jané vende té cilat ofrojné mbrojtje adekuate té té
dhénave personale sipas ligjit té Kosovés. Kontrolluesi duhet t'i referohet listés
sé vendeve gé ofrojné mbrojtje adekuate (sipas nenit 53 dhe 54 té ligjit pér
mbrojtjen e té dhénave).

Kontrolluesi siguron se pérpunuesi ofron masat e duhura té sigurisé pér té

dhénat gé duhet té pérpunohen.
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Kjo rregullore e ASHMDHP-sé pér siguriné e té dhénave gjithashtu merr parasysh
realitetin bashkékohor té pérpunimit té dhénave né ngritjen e tendencés sé¢ nén-

pérpunimit;

e Zakonisht sa mé i madh dhe mé profesional té jeté kontrolluesi, aq mé shumé
tenton gé té kontraktoje vet-vetén, shembull: aktivitetet e veta jo-thelbésore té
pérpunimit té dhénave té biznesit. (posta, futja e té dhénave. et;).

e Do té ishte jo reale dhe ekonomikisht e démshme qé thjesht té ndalohen

aktivitetet e tilla

Mbani né mend: - Kontraktimi, né ¢do rast, nuk duhet té komprometoj nivelin e siqurisé —

duke rene mé poshté sesa éshté dakorduar ndérmjet kontrolluesit dhe kompanisé sé kontraktuar.
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7 Késhilla pér té mirémbajtur dokumentacionin e pérpunuar dhe

sigurimin e té dhénave
Mirémbaijtja e sigurisé sé dokumentacionit éshté njé ndér sfidat mé té€ médha pér

ZMDH-té, madje edhe né rastet kur ai / ajo ka sukses né delegimin e késaj pune mes
paléve bashképunuese, dhe kufizon rolin e tij / saj vetém né mbikéqyrje. Kjo éshté e

vértete pasi qé ata té cilat jané té eméruar si ZMDH zakonisht jané té stérngarkuar.

7.1 Mbajtja e té gjitha shénimeve té sistemeve té arkivimit dhe sistemeve té Tl-sé
Mbajtja e dokumentacionit té azhurnuar té té gjitha rrjedhave té pérpunimit né njé

institucion (né ditét e sotme zakonisht jané duke kaluar né ndryshimeve té
vazhdueshme) shpesh trajtohen si detyré me prioritet sekondar, dhe né disa raste
madje edhe neglizhohen. Né ményre q¢ ZMDH-té té funksionojné me sukses né njé
ambient té tillé, kérkohet njé qasje e rrepté metodologjike dhe e disiplinuar, e cila éshté
pérshkruar mé poshté. Kjo duket e thjeshté, dhe duhet té prezantohet si e tillé né
ményre qé té mos ti ndaj ato nga té genit palé t¢ mundshme bashképunuese. Kérkohet
pérdorimi i ciklit klasik PDCA Deming Cycle (Planifiko -Bé&j - Kontrollo- Vepro) pér

hapat né vijim:

e Identifikimi i “procesit té biznesit” duke pérfshiré pérpunimin e té dhénave
personale
e Identifikimi i kategorive té té dhénave personale gé jané tanimé té pérpunuara
e Krijimi i procedurave té vecanta pér té dhénat e ndjeshme ( kontrollim-
paraprak, lidhéza, etj.)
e Gjurmimi i té gjitha formave té pérpunimit manual (bazuar né letér)
e Dokumentimi i té gjitha té gjeturave tuaja duke krijuar magazina aktuale
(katalogg) :
o Sisteme arkivuese
o Sisteme té pérpunimit té TI-sé
o Manuale—vetém procese té pérpunuara

o Rrjedhat e pérpunimit

e Procedura pércjellése - rafinimi i té gjeturave dhe krijimi i procedurave pér

pérditésim
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7.2 Identifikimi i proceseve té biznesit qé pérfshin pérpunimin e té dhénave
personale
Termi “proces i biznesit” shpesh &shté pérdorur né analizat funksionale té sistemit

pérpunues té informatave. Qéllimi i vetém i njé analize té tillé éshté qé té strukturohen
té gjitha pérpunimet e béra nga njé Pérpunues ose Kontrollues né kornizén e rrjedhave
té bashképunimit koherent té pérpunimit - secila nga kéto rrjedha éshté proces né vete.
Né rast té njé institucioni mé té madh, struktura e pérgjithshme e pérpunimit mund
té jeté mjaft komplekse. Né ményré qé té ruaj pérshkrimet e kuptueshme, zakonisht
propozohet njé grup i njé liste té strukturave hierarkike. Kjo do té béhet e kuptueshme
sidomos kur parakusht i saj éshté delegimi i njé pjese té mirémbaijtjes sé inventaréve
pér ata qé jané pérgjegjés né njé kuptim né "ményré té natyrshme" - p.sh. sipas ndarjes
sé punés brenda njé Pérpunuesi apo Kontrolluesi. Nuk ekzistojné detyrime ligjore se
si saktésisht duhet té strukturoren kéto magazina, né pérjashtim té njé strukture
detyruese (minimale) té sistemit té arkivimit té€ quajtur katalog. Kriteri vlerésues se sa
skedare PDF duhen pér té kryer njé detyre mbikéqyrése té ZMDH-sé né ményre sa mé

té lehté t&¢ mundshme, késisoj duke shmangur tepricat dhe pérséritjet e padéshiruara.

Ekzistojné rregulla té thjeshta né vazhdim gé béjné identifikimin e “proceseve té

biznesit”:

e Studimi i té gjitha ligjeve té vecanta sektoriale né dispozicion dhe
dokumentacioni i brendshém statutor i Kontrolluesit apo Pérpunuesit:
zakonisht pérshkruan se si do té kryhen detyrat statutore. Nga kjo mund té
zbulohet se ¢faré mjeti i informacionit kérkohet pér té pérmbushur kéto detyra.

e Trajtimi i kétyre detyrave statutore si njé fillim i mbaré pér listén fillestare té
“proceseve té biznesit”.

e Identifikimi i “pronaréve” (personave pérgjegjés, akteréve té médhen;j, etj.) té
cilét vendosin pér pérpunimin e té dhénave pér secilin nga kéto detyra
statutore: kérkoni ndihme nga njésité e BNj dhe TIK-ut.

e Gjeni ata té cilét jané pérgjegjés pér mjetet e tyre té pérpunimit- posacérisht té
réndésishém né rast se ata nuk jané té njéjté me “pronaret” e kétyre detyrave,
fatkegésisht mund té ndodhé té mos jené té vendosur né departamentet e TIK-

ut.

Fage 30 nga 37

Manual mbi udhézimet pér zbatimin e LMDHP-sé né sferén e sigurisé sé té dhénave personale



Agjencia Shtetérore pér Mbrojtjen e t& Dhénave Personale @

e Duke pasur parasysh kéto gjetje, ktheni listén e detyrave dhe mjeteve té TIK-ut
né listén e proceseve té cilat nuk mbi- vendosen. Nése jeni avokat dhe nuk keni

njohuri pér strukturén aktuale té vendosur té TIK-ut, kérkoni ndihme nga TIK.

Rafino listén e proceseve duke i ndaré ato né dy entitete té ndara, sipas kritereve né

vijim:

e Secili prej tyre do té keté njé qgéllim té vecanté (ose njé grup koherent té
géllimeve) pér pérpunimin e tyre.

e Fushéveprimi i té dhénave té pérpunuara dhe mjeteve té TI-sé mund té mbi-
vendosen, edhe pse shkalla e mbivendosjes do té minimizohet.

o Té pérséritet ushtrimi i tillé deri sa té pérfundojé me listén e cila pérmban mé
sé shumti 3-10 procese né ményré tipike. Njé limit pragmatik i proceseve
késhillohet té pérdoret kétu pér arsye thjesht menaxheriale - mirémbajtjen e
¢do pérshkrimi éshté i lidhur me disa ngarkesa té punés, dhe kjo ngarkesé e
punés mund té jeté e konsiderueshme. Eshté e vlefshme té kufizohet njé numér
mundshme té proceseve kritike, ndérsa béhet pérgatitia e vazhdueshme e

planit.

7.3 Identifikimi i kategorive té té dhénave personale duke siguruar njé trajtim té
veganté pér té dhénat e ndjeshme
Kjo detyré éshté vendimtare pér plotésiné e inventarit e cila pércakton té gjithé

zbatueshmériné e saj té ardhshme si njé mjet i besueshém pér ¢do kontrollim té
ardhshém té pérputhshmérisé. Pas identifikimit té fushéveprimit té pérgjithshém té
té dhénave qé pérpunohen, té shqyrtohen gjetjet tuaja edhe njé heré né meényré qé té
identifikohen proceset né té cilén ju pérpunoni té dhénat "e ndjeshme". Nése ato jané
pjesé e njé rrjedhe té gjeré té pérpunimit, ju mund té largoni até nga njé rrjedhé e tillé
dhe duke i ndaré ato. Qéllimi kryesor pér kété éshté se té dhénat “e ndjeshme" jané
subjekt i kufizimeve té shumta té pérpunimit dhe masave shtesé té sigurisé. Pra, ajo
mund té jeté e dobishme (nga aspekti tipik menaxherial) pér t'i veguar ato si rrjedha

té vecanta té pérpunimit, dhe ndoshta - si sisteme té ndara té arkivimit. Ajo gjithashtu
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thjeshton té gjitha auditimet e ardhshme, inspektimet si edhe shérbimet e ASHMDHP-
sé si dhe té gjeturat e t& dhénave. Pér fat té miré, ligji pér mbrojtjen e té dhénave né
Kosové né ményré eksplicite kérkon "etiketimin" e duhur té kétyre té dhénave, né
ményré gé té dallohen lehtésisht nga té dhénat e "zakonshme" personale. Rregullorja
pér siguriné e té dhénave né ményré eksplicite parasheh grupe té ndryshme té
dispozitave shtesé té sigurisé pér té dhéna té tilla, si pér pérpunim automatik ashtu
edhe pér manual. Njé nga drejtimet mé té réndésishme éshté ndalimi i pérpunimit té
té dhénave té ndjeshme né mediume portative, me pérjashtim té situatave té
jashtézakonshme (té cilat né parim do té shérbehen dhe dokumentohen né ményré

speciale).

7.4  Gjurmimiité gjitha formave té pérpunimit manual (bazuar né letér)
Format kryesore té pérpunimit manual jané:

e Menaxhimiibazuar né letér i magazinés sé informacionit (kur té gjitha proceset
e futjes sé té dhénave dhe proceset dalése jané kryer né ményre manuale)

e Menaxhimi i arkivave té bazuar né letér, duke pérfshiré edhe shtypjet té cilat
jané pérpunuar né ményré manuale (t€ nénshkruara, etj)

e Futja e t&¢ dhénave nga dokumentet né letér né sistemin e TIK-ut.

e Posta konvencionale.

Ka edhe disa forma té pérpunimit té cilat pérdorin bartés té t& dhénave né letér qé do
té trajtohen si té automatizuara, shembull i miré jané shtypjet té cilat pastaj jané
shkatérruar fizikisht, pas pérdorimit pér pérpunim té pérkohshém né formé jo-

elektronike.

Rregullorja pér siguriné e té dhénave parasheh njé séré masash shtesé té sigurisé pér
organet publike dhe private té rrezikut larté té cilat jané né shénjestér pér
parandalimin e rrjedhjes sé té dhénave té dokumenteve té tilla dhe pér té ndihmuar
gjurmimin e lehté té autoréve. Mé té réndésishmet jané kérkesat pér njé menaxhim
gendror té gjithé printeréve, dhe aplikimin e burimeve identifikuese té shenjave ujore
/ emetuesi té ¢do shtypje. Gjurmimi i té gjitha formave té pérpunimit manual ju

ndihmon té zbuloni mospérputhje té tilla si futja e printeréve lokale, pa informimin e
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TIK-ut. Ngjarja e tillé gjithashtu zbulon njé manggsi tjetér: né qasjen e menaxhimit té
té drejtave: njé pérdorues i zakonshém i ndonjé sistemi té TIK-ut do té ndalohet nga

instalimi i ndonjé pajisje té re.

7.5 Dokumentacionet relevante
Dokumentimi i té gjitha té gjeturave tuaja duke krijuar depo aktuale éshté hapi tjetér

logjik. Nuk ka asnjé formé té detyrueshme pér njé dokumentacion té tillé (pérveg
strukturés sé katalogut pér secilin sistem té té dhénave personale té arkivuara).
Megjithaté, éshté e réndésishme qé ky dokumentacion duhet té mirémbahet né
ményré té pérgjegjshme (ashtu qé kérkon njé "ndryshim té sistemit t& menaxhimit" -
nénkupton kontroll té versionit né formén e tij mé té thjeshté). Ajo gjithashtu duhet té
béhet né njé formé qé mund té komunikohet me sukses tek ata qé jané té pérfshiré né
furnizim me informacion té nevojshém, dhe né pérdorim pér arsye té tjera té
ndryshme (auditimit, aplikacione té pérpunimit té té dhénave', etj). Pra, njé formé

elektronike éshté praktikisht zgjidhja e vetme.

Pas pérfundimit té ushtrimeve té listuara mé lart, secila rrjedhé e pérpunimit mund té
pérshkruhet né terme té katalogut té sistemit té té dhénave, si¢ keni identifikuar me

sukses secilin nga kéto rrjedha té pérpunimit:

e Baza ligjore pér pérpunimin e tij (kategorité e ndara "té ndjeshme" dhe "jo-té
ndjeshme" té té dhénave personale)

e Qéllimi(-et) i pérpunimit té saj

e Fushéveprimi i pérpunimit té dhénave personale (vargu i t& dhénave)

e Periudhat e pérpunimit (periudhat e ruajtjes sé té dhénave)

e Mjetet e TIK té caktuara pér kété pérpunim

e Kujt munden/duhet t'i shpalosen té dhénat, duke pérfshiré transferimet
ndérkombétare.

e Duke pasur parasysh kété, dy magazinat (dhe pérshkrimet e tyre té ndér-
lidhjes) tani mund té krijohen:

e Depo e sistemeve té arkivimit té té dhénave personale (katalogét): lista e té

gjitha Sistemeve té Arkivimit té té dhénave personale té pérdorura pér
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pérpunimin e tyre, té azhurnuara.
e Depo (regjistri) i sistemeve té TIK-ut té pérdorura pér pérpunimin e tyre,

gjithashtu té azhurnuara.

Kjo jep inputin e nevojshém pér regjistrin e operacioneve té pérpunimit - njé magazine

tjetér e ZMDH-sé qé duhet ruajtur (i detyrueshém pér organet publike).

7.6 Udhézimet e réndésishme pér ZMDH-té gjaté dizajnit té inventarit (katalogéve)
té sistemeve té arkivimit té té dhénave personale
Inventari i tillé éshté njé listé qé pérmban pjesén pérshkruese tashmé té diskutuar, e

ndryshuar me gjithé informacionin e nevojshém shpjegues. Forma e tij teknike éshté
e liré gé té zgjidhet, né njé organizaté té¢ madhe kjo zakonisht do té rezultojé né njé 1loj
baze té dhénash gé do té kérkohet né ményré té lehté pér té gjetur dhe pér té asociuar
me proceset, sistemet, operacionet e pérpunimit, pérgjegjésisé ("pronarét e procesit té
biznesit"), etj. Mé e réndésishme éshté, se njé listé e tillé e té gjitha sistemeve té dosjeve
té té dhénave personale duhet t&é mbahet e azhurnuar - ¢do Pérpunues ose Kontrollues
bashkékohor i pérpunimit té t& dhénave péson ndryshime té pérhershme té artit, dhe
té punésuarit jané té inkurajuar gé té jené kreativé té cilét jo domosdoshmérish mund
té jeté né linjé me disiplinén e rrepté dhe gatishmériné pér té dokumentuar si¢ duhet

¢do ndryshim té vecanté.

Struktura e saj dhe "granulariteti (copézimi)" (sa sisteme té arkivimit té t& dhénave
personale duhet té krijohen, si jané té strukturuara ato dhe té ndérlidhura me njéra
tjetrén, etj.) nuk jané parapare me ligj, késisoj duke e béré kété mjaft fleksibile pér tu
pérshtatur si duhet me té gjithé rrethanat specifike té pérpunimit té té dhénave. Mund

té ekzistoj vetém

njé sistem i arkivimit té té dhénave personale tek sistemi i pérpunimit té t& dhénave

té Kontrolluesit, duke mbuluar té gjitha Pérpunimet e té dhénave té personale, por:

e Bén shumé té thjeshté inventarizimin(katalogét) e sistemeve té arkivimit té té
dhénave personale (pérparési).

e Mund té bgjé mbikéqyrjen mé pak llogaridhénése (manggsi).
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e Mund té véshtirésoj apo edhe praktikisht té paaftésoj delegimin e disa detyrave
qé lidhen me mirémbajtjen e saj tek "pronarét" aktual té “proceseve té biznesit".
e Nése té dhénat "e ndjeshme" gjithashtu jané pérpunuar, kjo e bén edhe mé té
véshtiré té dallohen regjimet mbrojtése pér té dhénat "jo té ndjeshme" dhe "té
ndjeshme" kur té dhénat qé pérfagésojné kéto dy kategori té ndryshme

vendosen né té njéjtin sistem té arkivimit.

Mbani né mend - Zgjidhja e rekomanduar éshté qé té keté mé shumé se njé sistem té arkivimit
né Inventar, té ndaré né ményré té tillé qé éshté ményra mé e thjeshté dhe mé e pérgjegjshme
dhe po ashtu pasqyron edhe ndarjet organizative, pasi qé kjo gjithashtu thjeshtézon ndarjen e
pérgjegjésive té siqurisé. Ajo duhet edhe té sinkronizohet me fushéveprimin e pérpunimit té
kryer nga njé ose mé shumé sisteme bashké-vepruese té TIK-ut, kryerja e proceseve dalluese
(BNj dhe menaxhimi i pagave, shitjes, marketingut, etj.). Gjithashtu éshté edhe njé ide shumé
e miré gé té ndahet né ményré té qarté procesi(-et) manual duke pérdorur vetém dokumente né

letér.

7.7 Procedura pércjellése — rafinimi i té gjeturave tuaja, krijimi i procedurave té

pérditésuara pér té gjitha dokumentet pérkatése
Njé ndér sfidat mé té médha té ZMDH-sé éshté mbajtja e té gjitha kétyre magazinave té azhurnuara.

Né qofté se disa pjesé té detyrés sé saj té mirémbaijtjes jané deleguar (p.sh. né
departamentin e TI-sé pér té mbajtur listén e azhurnuar té sistemeve té TIK-ut né
pérdorim pér pérpunimin e té dhénave personale), té gjithé pérgjegjésit tjeré do té

vazhdojné té vazhdojné punén sipas té njéjtés ményré té dakorduar mé paré.

Aktiviteti mé i rekomanduar pér t'u informuar né kohé dhe me saktési éshté aranzhimi

i njé bashképunimi té miré me té gjitha palét kyge té interesuara:

e “Pronaret e proceseve té biznesit”

e BNj

e TIK

e Auditimet e brendshme, inspektimet apo pajtueshméria (nése éshté prezent).

e Mé poshté mund té gjeni disa késhilla t& dobishme se si béhen gjérat mé lehté
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dhe mé té kuptueshme pér té menaxhuar.

e Forma e rekomanduar pér mirémbajtjen e té gjitha magazinave: né ményré
elektronike.

e DPér pérdorim tuaj té brendshém, ju mund té pérdorni njé version té pérshtatur
té formés pér regjistrim té sistemeve té arkivimit t¢ ASHMDHP-sé. Nuk ka
nevojé gé té gjitha té jené né letér! Ju mund té vazhdoni té mbani disa kopje né
letér (p.sh. shtypjet nga njé regjistér elektronik) né qofté se ju mendoni se kjo
mund té kontribuojé pozitivisht né detyré, ose éshté e detyrueshme pér disa
arsye tjera.

e Né rast se procedurat tuaja tjera té brendshme kérkojné njé formé me shkrim
pér njé dokumentacion té tillé (p.sh. pér dokumentacionin pérkatés t& BNj né
formé té letrés):

o Skano dokumentin final t& nénshkruar

o Ruaj kété skenim né magaziné elektronike

o Indeksoni até né katalog né ményré qé té jeté né gjendje qé té gjeni lehte
manifestimet e tij ( né letér dhe né formé elektronike)

o Depozito dokumentin né letér né njé vend té siguruar fizikisht - vetém
pér ruajtje dhe pérdorim té mundshém né rrethana ligjore qé kérkojné

formén me shkrim, jo pér pérdorim té pérditshém.

Dizajno, shpérndaj dhe pérdor aktivizues pér té ju alarmuar mbi:
o Skadimin e afatit té té dhénave té ruajtura
o Datat e kérkuara/ té dakorduara pér azhurnim

o Datat e kérkuara/ té dakorduara pér rishikim

Edhe né rast se procedurat e pérgjithshme pér auditim té brendshém nuk do té
zbatohet drejtpérdrejte pér ju:
o Kryeni vet vlerésimet tuaja té brendshme, dhe dokumentoni ato,
o Pyetni menaxhmentin rreth Pérpunuesit apo Kontrolluesit tuaj né
ményre qé té pérfshijné pérputhshmériné e mbrojtjes sé té dhénave

personale né planin e pérgjithshém zyrtar té auditimit.
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