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> Udhézuesi parashikon disa késhilla t¢ mira gqé do té jené té réndésishme pér té gjithé
kontrolluesit publik dhe punonjésit e tyre qé adoptojné njé praktiké té miré né pérpunimin e té
dhénave personale e cila duhet té jeté pjesé e Kodeve té Etikés. Ai ka pér géllim promovimin e
marrédhénieve etike pér punonjésit e administratés, duke krijuar njé vijé té drejté komunikimi
dhe sjellje, gjaté dhe jashté ushtrimit t¢ kompetencave dhe detyrave funksionale né lidhje me
pérpunimin e informacioneve gé pérmbajné té dhéna personale né pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore né fuqi.

[ > Udhézuesi zbatohet pér pérpunimin e té dhénave personale plotésisht ose pjesérisht, népérmjet
mjeteve automatike dhe té tjera té té dhénave personale gé mbahen né njé sistem arkivimi ose
formojné njé sistem arkivimi. Rregullat e pércaktuara né kété Udhézues mund té jené pjesé e
Kodeve té Etikés qé zbatohen pér té gjithé dhe nga té gjithé punonjésit gjaté dhe jashté ushtrimit
té funksionit.

STATUSI 1 UDHEZUESIT

Komisioneri pér té drejtén e informimit dhe mbrojtjen e té dhénave personale ka pérgatitur kété
udhézues né zbatim té shkronjés gj) té pikés 1 té nenit 31 té ligjit nr. 9887, daté 10.03.2008
“Pér mbrojtien e té dhénave personale” i ndryshuar si dhe né pérmbushje té kérkesave té
Rezulutés sé Kuvendit té Republikés sé Shqipérisé “Pér vlerésimin e veprimtarisé sé
institucionit té Komisionerit pér mbrojtjen e te dhénave personale pér vitin 2013” pér
angazhim sa mé té madh publik né nxitjen e kontrolluesve pér hartimin e kodeve té etikés.

Si mund té ndihmojé Udhézuesi?

Pérshtatja apo pérputhja e Kodit té Etikés (gé dispononi apo do té hartoni) me késhillat e
parashikuara né kété udhézues do té ndihmojné kontrolluesit publik né pérmbushjen e kérkesave
dhe detyrimeve té tyre né pérputhje me legjislacionin né fuqi, né respektimin e té drejtave té
subjekteve té té dhénave personale, ruajtjes sé dokumentacionit si dhe pércaktimit té disa
rregullave lidhur me siguriné e té dhénave personale.

DISA PERKUFIZIME (gé mund té pérdoren).

m Cfaré do té kuptojmé me “etiké” dhe me “sjellje etike ”?

Etika ndihmon gé punonjésit té pércaktojné rolin dhe pérgjegjésité si né lidhje me vetveten ashtu
edhe me kolegét, me partnerét apo me institucionin ku punojné.




Etika éshté térési rregullash sjelljeje té veprimeve e vendimeve té punonjésve, gjaté kryerjes sé
detyrés dhe jashté saj, sipas standarteve bashkékohore né shoqériné demokratike, bazuar né
parimet e shtetit ligjor, si dhe normat morale té vendosura sipas zakoneve dhe tradités shqiptare,
té udhéhequra nga ndershméria, pa-anésia, humanizmi, besimi, korrektésia, pérgjegjésia dhe
sjellja e kulturuar.

Té dhéna personale - éshté ¢do informacion né lidhje me njé person fizik, té identifikuar ose té
identifikueshém, direkt ose indirekt, né vecanti duke iu referuar njé numri identifikimi ose njé a
mé shumé faktoréve té vecanté pér identitetin e tij fizik, fiziologjik, mendor, ekonomik, kulturor
apo social.

Pérpunimi i té dhénave personale - éshté ¢do veprim ose grup veprimesh, té cilat jané kryer mbi
té dhénat personale, me mjete automatike ose jo, té tilla si mbledhja, regjistrimi, organizimi,
ruajtja, pérshtatja ose ndryshimi, rikthimi, konsultimi, shfrytézimi, transmetimi, shpérndarja ose
ndryshe duke véné né dispozicion, shtrirja ose kombinimi, fotografimi, pasqyrimi, hedhja,
plotésimi, seleksionimi, bllokimi, asgjésimi ose shkatérrimi, edhe né qofté se nuk jané té
regjistruara né njé banké té dhénash.

Komunikim - éshté komunikimi i té dhénave personale njé ose mé shumé subjekteve té
caktuara, té ndryshme nga i interesuari, nga pérfagésuesi i titullarit né territorin e vendit, nga
pérgjegjésit dhe té ngarkuarit, né ¢do formé, edhe pérmes vénies né dispozicion ose pér
konsultime.

Pérhapjen - éshté komunikimi i informacionit pér té dhénat personale paléve té papércaktuara,
né ¢farédo forme, edhe pérmes vénies né dispozicion ose konsultimit.

Konflikt i interesave - éshté gjendja e konfliktit ndérmjet detyrés publike dhe interesave privaté
té njé zyrtari, né té cilén ai ka interesa privaté, té drejtpérdrejté ose té térthorté, qé ndikojné,
mund té ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen né ményré té padrejté té detyrave dhe
pérgjegjésive té tij publike.

RREGULLA TE SJELLJES GJATE KOMUNIKIMIT TE
BRENDSHEM DHE TE JASHTEM

Punonjésit e administratés kané pér detyré té respektojné parimet e mbrojtjes sé té dhénave
personale. Atyre i ndalohet kegpérdorimi i dokumenteve gé kané né kompetencé té hartojné dhe
Iéshojné, si dhe i ndalohet interpretimi i gabuar i pérmbajtjes sé dokumentit, fshehja apo
mosdhénia e informacionit gé i detyron ligji.

Ata duhet té respektojné personat gé i drejtohen institucionit, lidhur me mbrojtjen e té dhénave
personale. Trajtimi i tyre duhet té béhet né ményré té barabarté, té respektohet privatésia e
dinjiteti i té gjithé personave dhe té béhet kujdes pér mbrojtjen e respektimin e té drejtave dhe
lirive té tyre.




Punonjésit e administratés duhet té mbéshteten né ligjin pér mbrojtjen e té dhénave personale pér
mbledhjen, regjistrimin, pérpunimin, transferimin, ndryshimin, bllokimin, asgjésimin ose
shkatérrimin e té dhénave personale.

Punonjésit e institucioneve duhet té garantojné té drejtén e publikut pér informim né ményré
uniforme, té barabarté, té drejté dhe né kohé té arsyeshme.

Né marrédhéniet me té tretét dhe me shtypin institucionet mund té japin informacion nése éshté i
nevojshém, né pérputhje me parimet e géllimit, ligjshmérisé, drejtésisé, domosdoshmérisé, si dhe
té drejtat dhe dinjitetin e té interesuarit dhe té tretéve.

Marrédhéniet me median, deklarimet publike dhe publikimet

Nése nuk jeni té autorizuar ju nuk duhet gé té jepni, té publikoni apo té nxirrni pér pérdorim
publik materiale gé kané té béjné me politikat ose me aktivitetet e institucionit gé pérfagésoni
apo me cfarédolloj céshtjeje tjetér gqé lidhet me té dhe gé nuk klasifikohen si informacione pér
publikim.

Ndérkohé gé ju duhet t& shmangni ¢farédolloj sjelljeje né publik gé mund té interpretohet apo té
lidhet, né ndonjé ményré, me pozicionin e punés. Statusi i njé té punésuari kérkon rezervim.

PERPUNIMI I TE DHENAVE PERSONALE PRANE
ARKIVES DHE BURIMEVE NJEREZORE

Punonjésit pérgjegjés prané arkivave dhe burimeve njerézore té cilét disponojné informacione
me té dhéna personale pér arsye té aktivitetit té tyre duhet:

- té garantojné mbrojtjen e té dhénave personale dhe té mos i béjné publike kéto té dhéna pa
autorizimin pérkatés pérveg rasteve kur ka detyrim ligjor;

- té mos i pérhapin kéto té dhéna pér té realizuar pérfitime personale apo pér cdo lloj arsye
tjetér e cila éshté e ndaluar me ligj;

- té pérpunojné té dhénave sensitive vetém kur lejohet apo autorizohet shprehimisht nga
dispozita ligjore né té cilat éshté specifikuar tipi i té dhénave gé mund té pérpunohet,
veprimet e lejuara dhe géllimet e réndésishme té interesit publik;

- té ruajné té dhénat senstive né ményré té ndaré nga té dhénat e tjera pér shkak té réndésisé sé
tyre;

- 1€ lejojné té interesuarit pér pérditésimin, korrigjimin dhe plotésimin e té dhénave personale,
duke garantuar ruajtjen né ményré gé té béjé té mundur dallimin e burimeve origjinale té
dokumentacionit té ardhur né vazhdimési.




KONFIDENCIALITETI

Cdo punonjés gjaté ushtrimit té detyrés detyrohet té keté njohuri té plota té rregullave té
mbrojtjes sé té dhénave personale. Pér respektimin e tyre ¢do punonjés duhet té léshojé njé
deklaraté konfidencialiteti, e cila i bashkéngjitet dokumenteve personale té depozituara prané
institucionit.

Té dhénat qé punonjési méson gjaté kryerjes sé detyrés konsiderohen si sekret profesional. Ato
duhet t’i ruajé edhe pas mbarimit té€ detyrés. Punonjési ka pér detyré té jeté i rezervuar, té ruajé
konfidencialitetin e informacionit dhe té té dhénave personale gé ka né pérdorim, por pa cénuar
zbatimin e detyrimeve qgé rrjedhin nga ligji pér té drejtén e informimit.

KONFLIKTI I INTERESAVE

Konflikti i interesit, kur ekziston, mund té rezultojé i drejtpérdrejté ose jo i drejtpérdrejté.
Konflikti i interesit gjaté marrédhénieve tuaja té punésimit éshté konflikti gé kércénon interesin
publik népérmjet zévendésimit té tij nga interesi privat.

Ju duhet té shmangni jo vetém c¢do rrethané gé krijon konflikt interesash por edhe ato qé mund té
krijojné shfagjen e ndonjé konflikti t& kétij lloji. Nése shfagen situata qé mund té sjellin njé
konflikt té tillé, ju duhet té béni me dije né ményré té menjéhershme dhe té ploté eprorét, si dhe
t’u kérkoni mendim lidhur me shmangien e konfliktit.

Ndalohet pérdorimi i informacionit té rezervuar, me té cilin jeni njohur pér shkak té pozicionit
zyrtar, pér géllime qé kané lidhje me detyrat funksionale.

MASAT E SIGURISE

Ndérsa mbrojtja e té dhénave personale ka pér géllim té mbrojé personalitetin, siguria e té
dhénave synon té mbrojé informacionin, théné ndryshe, té garantojé:

- konfidencialitetin duke siguruar gé té dhénat té jené té aksesueshme vetém pér personat e
autorizuar,;

- integritetin duke siguruar gé té dhénat té jené té sakta, té plota dhe duke ruajtur metodat e
pérpunimit té tyre;




disponueshmériné duke siguruar aksesin e pérdoruesit té autorizuar né té dhénat dhe né
sistemet e pérpunimit;

besueshmériné e sistemeve TIK qé jané pérdorur pér pérpunimin e té dhénave dhe té
personelit gé i ka pérdorur ato, duke garantuar gé ¢do aktivitet/veprim i tyre mbi té dhénat
éshté i gjurmueshém dhe i kontrollueshém.

RREGULLA TE SIGURISE SHTESE

Ndér té tjera pérfshijné:

Sigurimin gé té dhénat personale té mund té aksesohen vetém nga personeli i autorizuar pér
géllime té autorizuara ligjérisht;

Mbrojtjen e té dhénave personale gé ruhen ose transmetohen ndaj shkatérrimit aksidental ose
té paligjshém, humbjen apo ndryshimin aksidental, dhe ruajtjen, pérpunimin, aksesin ose
pérhapjen e paautorizuar ose té paligjshme, dhe;

Sigurimin e zbatimit té njé politike té sigurisé né lidhje me pérpunimin e té dhénave
personale.

SANKSIONET PER SHKELJET E KRYERA

Si ¢do akt tjetér, edhe né Kodin Etik té institucionit duhet té pérfshihen dispozita né rast té
shkeljes té rregullave té sjelljes. Ndaj, cdo punonjés gé komunikon ose i pérdor té dhénat dhe
informacionet me té cilat njihen né kundérshtim me rregullat e pércaktuara né Kodin e Etikeés,
ndéshkohet me masa administrative dhe disiplinore sipas akteve normative né fuqi.

Gjithashtu, sjelljet jo konform rregullave té sjelljes té diktuara nga ky Udhézues duhet té
raportohen menjéheré tek kontrolluesi pérgjegjés.

* * *

Pér ¢do informacion apo asistencé lidhur me késhillat e mésipérme té interesuarit mund t'i adresohen
Komisionerit pér té drejtén e informimit dhe mbrojtjen e t& dhénave personale duke vizituar fagen
www.idp.al apo shkruani né adresén info@idp.al




