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Né bazé t& nenin 16 té Ligjit pér t& Dhénat
Personale (“Gazeta Zyrtare e RMV” nr. 42/20
dhe 294/21, ndérsa né lidhje me nenin 10 dhe 33
té Rregullores pér siguring e pérpunimit t& té
dhénave personale ("Gazeta Zyrtare e RMV" nr.
122/20120), neni 36 paragrafi 1 té Ligjit pér
Vetégeverisje Lokale ("Gazeta Zyrtare e RM” nr.
5/ 2002), Késhili i Komuné&s sé& Cairit né
mbledhjen e 16-té e mbajtur me 30.08.2022,
mirafoi:

L POLITIKA __ )
NE NJE EKRAN TE PASTER DHE NJE
TAVOLINE TE PASTER

Neni 1
Kio politiké e ekranit té& pastér dhe
tavolinés s& pastér éshté miratuar dhe synon &
shmangé dhe zvogélojé rreziget e gasjeve té
paautorizuar, humbjes dhe démtimit t&
informacionit gjaté dhe jashté orarit t& punés.

Neni 2

Politika e ekranit t& pastér dhe tavolinés
sé pastér éshté e detyrueshme dhe vlen pér té
gjithé t&é punésuarit né Komunén e Cairit, pér
personat e angazhuar nga Komuna e Cairit si
dhe pér c¢do person tjetér gqé& pérdor cfarédo
forme ose ka gasje né teknologjiné informative
dhe pajisjet elektrike t& Komunés sé Cairit ose ka
gfarédo qasje né informata né formé letre.
Politika e ekranit t& pastér dhe tavolinés sé
pastér mbulon té gjitha dokumentet si né formé
elektronike ashtu edhe né& letér q& pé&rmbajné
dhe shfagin t& dhéna dhe informacione lidhur me
punén e Komunés sé Cairit, pavarésisht
vendndodhjes sé tyre.

Neni 3
Ekrani - é&shté pjes& e ekranit té c¢do
pajisjeje elekirike. | siguruar - do t& thoté té
paktén, mbyllie ose né& ményré {& ndryshme
parandalimin e gasjes deri né informacionet,
regjistrimet dhe hapésirat fizike.

Bp3 ocHoBa Ha 4reH 16 of 3akoHOT 3a NUYHK
nogartouu (,CnyxbeH BecHuk Ha PCM” 6p.42/20
m 294/21, a 8o Bpcka co uned 10 n 33 oa
MpaBunuukoT 2a HesbegHoct Ha obpaborkara
Ha nuduuTe nogatoun (,,CnyxbeH BecHUK Ha
PCM” 6p.122/2020), uneH 36 cT.1 o4 3akoHoT
3a nokanHata camoynpasa (,CnyxbeH BecHuK
Ha PM” 6p. 5/2002), CometoT Ha OnwtuHa
Yamp Ha 16-TaTa cegHuua ogpXaHa Ha
30.08.2022, poHece:

NONMUTUKA
HA YACT EKPAH K HYACTO BUPO

UneH 1
OBaa NnonuTuKaTa Ha YUCT eKpaH Y YUCTO
6upo ce [HdoHecyBa M vMa 3a Uen ga i
uaberdysa UM  Hamanyea pusavuMTe o[
HeoBnacTeH npucrarn, rybewe W OLTeTyBaHhe
Ha UHgopmMauuuTe 3a Bpeme U BOH paboTHo
BpEME.

UneH 2

MonuTukaTa Ha YMCT eKkpaH 1 YUCTo BUpo
e ofbBpayBauka W Ce NPUMEHYBa Ha cuTe
BpaboTeHu Bo  OnwtmHa  Yawup, Ha
aHrakuupaHute nuua of crpaHa Ha OrwtuHa
Uaup kako 1 Ha cekoe Opyro Innue Koe KopwucTu
kakea ©Owuno dopma wim uma npuctan ao
VH(OPMAaTUYKA TeXHONOormja u enexkTpudHuTe
ypean Ha Onwtuna Yawp unm nak uma 6uno
KakoB npuctan Jo uHdopmauuM BO XapTueHa
copma. flonuTrvkaTta Ha 4YUCT eKpaH U YUCTO
Oupo v ondaka cuTe AOKYMEHTU Kako BO
eneKkTOPHCKa Taka v BO XapTueHa gopma Kou
cogp:aT WM npuKaxyeaat  nojatouu  u
uHopMauuy noep3aln  co pabotara Ha
OnwTtnHa Yanp 6e3 orne Ha HUBHOTO MECTO.

UneH 3

EkpaH - e OenoT 3a npukas Ha ko] buno
enektnyeH ypen. ObesbepeH - 3Ha4Yn BO
HajMana paka, saknydyBare Uny Ha Apyr Ha4yuH
crpeyyBawe Ha rnpuctan Ao MHcpopmaulG@
3anucu ¥ U3NYKK NPocTop




Neni 4

Me géllim t& zbatimit t& késaj politike nga
Komuna e Cairit monitorohen dhe zbatohen
masat e méposhtme & sigurisé pér te shmangur
dhe zvogéluar rreziget e qasjes sé paautorizuar,
humbjes dhe démtimit té informacionit gjaté dhe
jashté orarit t& punes, si né vijim:

- Gjithmoné kur éshté e mundur, pajisjet
elektronike dhe letra gé pérmbajné informacione
t& caktuara duhet t& ruhen né& hapésira té
pérshtatshme & mbyllura, kasaforta, ormane ose
forma t& tiera t& materialit té sigurisé kur i&
njéjtat nuk pérdoren, vecanérisht jashté orarit té

punés si dhe gjaté pauzés.
. Nése kasafortat, ormanet, sirtarét,
dollapét e té ngjashme nuk jané té

disponueshme, atéheré dyert zyrés duhet t&
mbyllen gjithmoné nése lihen pa mbikégyrje nga
persona & autorizuar,

- Dokumentet e kopjuara gé pérmbajné té
dhéna personale ose informacione sekrete, té
kufizuara ose t& ndjeshme duhet té ruhen vetem
nése éshté e nevojshme,

- Cdo i punésuar gé ka gasje né té dhénat
personale ose informacione sekrete, t& kufizuara
ose t& ndjeshme duhet té ofrojé siguri é
mjaftueshme qé kéto t& dhéna dhe informacione
nd USB/DVD ose pajisie té tiera ruajtese
elektronike jangé & siguruara né ményré
adekuate né zyrén e tyre si gjaté orarit t& punés,
si dhe né fund té orarit t& punés dhe jashté orarit
t& punés, pérkatésisht sa heré qé puné&torét pritet
t& jené jashté zyrés sé tyre pér njé periudhé mé
té gjaté kohore (pauza, eti.),

- Cdo dokument gé pérmban i€ dhéna
personale ose informacion sekrete, t& kufizuar
ose t& ndjeshém duhet t€ higet nga tavolinat dhe
vendet e punés dhe t& mbyllet né njé sirtar,
ormar ose & ngjashme kur né tavoliné nuk ka
person t& punésuar, si dhe gjaté pauzés dhe pas
pérfundimit t& orarit t& punes,

_ Nése printohen dokumente @€
pérmbajné t& dhéna personale ose informacione
sekrete, t& kufizuara ose t& ndjeshme, ato duhet
{& higen nga printeri menjéhere pas printimit,

- Hapésira pér pritien e paléve, partneréve
afarist, vizitoréve té tjeré duhet té jeté giithmoné
sa mé e pastér dhe asnjé informacion &
karakterit personal nuk duhet t€ ruhet né até
hapésiré.

Unen 4
Co Uuen cnposedyBatbe Ha. OBaa
nonuTMka onf crpaHa Ha OnwTvHa Yaup ce
cnepar n yMnieMeHTupaat cnefHuee

He3beqHOCHN Mepku CO Len nsberdyeame "
HamanyBare  pusuimre  of  HEOBNACTEH
npuctan, Tybewe v owreTyBake  Ha
uHchopMauuuTe 3a Bpeme 1 BOH paboTHO Bpeme
n Toa:

- Cekorall Tamy Kage wto € npakiu4Ho
BO3MOXHO, EMEKTOpHCKUTe ypean Wy XapTujaTta
Ha Koja ce cofxaHu OApeAeHU wHchopMaumn
tpeba ga ce uyBaaT BO COOQBETHU 3aKiy4ehi
npocTopun, cedoBy, OpMapu WU ocTaHaTtu
chopmyi Ha besbepHoceH mMaTepujan Kora uctute
He ce kopucTar, a 0cobeHO BOH paboTHO Bpeme
KaKo W 3a Bpeme Ha rnaysm,

- [okonky He ce foctanHu cedosu 3a
3aKknyyyBare, opmapu, UOKH, wkadosn W
CrVMHO TOrall KaHuenapuckute BpaTtih Mopa
nocrojaHo fa Ompar  3aKknyueHn  AOKONKY
ocTaraT 6e3 Haa3op Ha oBnacTeHn nuua,

- KonupaHu [OKYMEHTW LWTO coppxat
NUYHK TIoJaTouM MW [OBEPNUBY, OrpannyeHn
UNU YycTBUTENHU UHGOpMaLmK Tpeba pa ce
yyBaaT camo AOKOIIKY € noTpebHo,

- Cexoj BpaboTeH koj uma npucran Ao
AWYHY NOZATOUWM MIM A0BEepiivBY, OrpaHiqenit
MW HYCTBUTENHN UHOpMaUuu Tpeba pa aane
[JOBOFIHO OCHIypyBatbe Aeka TaksuTe noaatoum
» uwHdopMauuu Ao ypeau 3a ckiaavpake
USB/DVD unu gpyra erektoHcka dopMa ce
cooppeTHo 06es3beaeHn BO HUBHATA paboTtHa
npocTopuja Kako 3a Bpeme Ha paboTHOTO BpEME
Taka W Ha KpajoT Ha paboTHMOT AeH W BOH
paboTHO Bpeme, OAHOCHO ¥ cekorall Kora ce
ouekysa BpaboTennTe Aa OGugat Haasop O
HuBHaTa paboTHa TnpocTopwja 3a  nopont
BPEMEHCKM repuofl (nayau v CIMYHO),

- Op paboTHuTe Gupoa U mecTa Mopa Aa
ce OCTpaHu CeKoj OOKYMEHT KOj COApXU NuuHN
nogatouy WY [OBEPIIUBY, OrpaHNdeHn Wi
wycTBUTENHW MHbOpMaLMK n Aa ce 3aKiyai BO
duoka, opmap WM CAMYHO Kora hHa oupoTo
Hema BpaboTeHo nuLe, Kako U 3a Bpeme Ha
maysu 1 No 3aBpLUyBarbe Ha paboTHOTO Bpeme,

- [Jokonky ce nedaTaT AOKYMEHTW KOW
coapXaT fMuHM MOAATOUM WU AOBEDIUEBW,
orpaHuueHy  uny  HyCTBUTENHN nHopmaumn
MeTUTE No HUBHO nedaTewe Tpeba BenHall
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- Celésat, fjalékalimet, emrat e
pérdoruesve pér gqasje né t& dhénat personale
ose informacione sekrete, té kufizuara ose té
ndjeshme nuk duhet t& lihen né asnjé rast né
tavolinén e punés ose kudo tjetér pa mbikéqgyrjen
e duhur nga personi t& cilit i pérkasin dhe ka
autorizim,

- Nése dokumentet gé pérmbajné té
dhéna personale ose informacione sekrete, té
kufizuara ose t& ndjeshme shkatérrohen, mbetjet
pas shkatérrimit t& tyre nuk duhet t& lihen né
tavolinat e punés ose t& hidhen né koshat e
zakonshém t& mbeturinave. Shkatérrimi i tyre
duhet t& bé&het me copétim ose né nié¢ ményré
tjetér né t& cilén pa dyshim mund t& pércaktohet
se ato nuk mund t& rimontohen ose t& pérdoren
pérseéri,

- Pajisjet elektronike, kompjuterét, laptopét
dhe té tjerat pa mbikéqyrje nuk duhet t€ ndizen
dhe secila pajisje elektrike duhet t& mbrohet
individualisht me njé fjalékalim t& pérshtatshém.

- Ekranet e kompjuteréve dhe pajisjeve té
tiera elekirike duhet t& kthehen gjithmoné né njé
kénd qé& do {& parandalojé shikimin e personave
té paautorizuar,

- Pajisjet elektronike, kompjuterét,
laptopét efj. duhet t& jené gjithmoné té fikur né
fund té orarit t& punés,

- Mbyllja pér sigurimin e Windowsit duhet
té aktivizohet kur nuk ka aktivitet né pajisjen
elektrike pér njé periudhé t& paracaktuar, e cila
nuk duhet té jeté mé e gjaté se 15 minuta, né
ményré & t& parandalohet dgasjen e
paautorizuar, ndérsa pér reaktivizimin e tij duhet
té rifusni fjalékalimin.

- Emri i pérdoruesit dhe fialékalimet pér
qasje né pajisiet elekirike nuk duhet t& lihen né
shé&nimet e ngjitura né kompjuter, nén & ose nén
tastierg,

- Pajisjet portative, si laptopét e
papérdorur ose t& pérdorur, fotoaparatet,
tabletét, si dhe kompjuterét personalé té

papérdorur ose t& pérdorur, etj. duhet & mbyllen
né sirtarg, dollapé ose hapésira té veganta,

- Pajisjet e ruajties sé té dhénave, si
CDROM, DVD ose USB, trajtojné pajisjet me
informacione dhe t& dhé&na t& ndjeshme dhe
sekrete dhe duhet t& mbyllen né njé sirtar.

ce TprHaT of nevyatapor,

- MpocTopujata 3a NpUeM Ha CTPaHKy,
[EefOBHU  NapTHEpW, OCTaHaTh TMoCeTUTENu
cexorawl Tpe6a fa Guae WTO & MOXKHO novucTa
1 BO Taa npocTtopuja He Tpeba aga ce YyBa HUTY
efHa uHchopmaumja o NUYEH KapakTep,

- KnyueBute, nO3vHKMTE, KOPUCHUYKWUTE
UMUKbA 33 MpucTan Ao MWYHU NogaToun unum
[OBEPNNBK, OTPaHUHEHU UNW  YYCTBUTENHM
MHOpMaLMM BO HWMKO] cnyyaj He Tpeba pa
6ugaT ocTapeHW Ha paboTHoTo OMpo unu Ha
Buno koe apyro mecto 6e3 coopBeTeH Haasop
Ofi CTpaHa Ha NMLIETO Ha Kou ce OAHEecyBaar U
MMa oBfacTyBame,

- JoKonKky ce yHWLTYBaaT [OKYMEHTU
KOM COAPXAaT NUUHK NogaTouyn unwu NOBEPNnBIA,
OrpaHuueHn UNu YHycTBUTENHW WHpopmaLiu
OCTaTOLUTE MO HUBHOTO YHULLTYBakE He cMmear
Ja ce ocTaBaT Ha pabotHuTe Bupoa unn ga ce
¢prnaat BO peAoOBHHWTE Kopmu 3a oTnag.
HUBHOTO YHULUTYBaHE 3af0MKUTENHO Ce BPLUIU
CO CUTH:EHE Ha Wpedep Uny Ha Apyr Ha4uH Ha
KOj HECOMHEHO MOXE [a ce yTBpAU fieka uctuTe
MOBTOPHO Ja He MoxaT fga dupar cocTaBeHu
unu ynotpebeHuy,

- ERneKTpoHCKMTE ypegn, KOMjyTepw,
nanTonu 1 apyru kora ce 6e3 Haasop He Tpeba
oa BuoaT BKNYYEHW M CeKOj enekTpuyeH ypen
noeguHedHo Tpeba pga ©Ouge salWTUTeH Co
COOJBeTHa J03KHKa

- ExpaHuTe of KOMjyTepuTe 1 ocTaHaTuTe
enekTpuYHn ypean cekorawl Tpeba ga oupat
CBPTEHW TMof aron Ha Koj HavmH ke ce
OHEBO3MOXW MEegMWTETO Ha HeoBnacTeH!
niua,

- EnekTpoHckuTe ypeau, KomjyTtepw,
nantonu W Apyru cexorawl Ha KpajoT Ha
paBGoTHOTO BpeMe Mopa Aa bnaat ucknyvyeHn,

- 3aknyyyBameto 3a b6esbegHocT Ha
Windows Tpefa pa ce axtuBupa Kora Ha
eNeKkTPU4HMOT ypeh Hema aKTUBHOCT 3a
ofHanped onpefeneH nepuof, Koj He cMmee na
onge noponr on 15 mMuHyTH, co Uen Ja ce
CNpeYy HeoBnacTeH npucTan, a 3a Heroeo
peakTuBupare ke tpeba NoBTOPHO BHECYBaHe
Ha fI03UHKaTa,

- KopucHuuYkMTEe MMUiba M JTO3UHKUTE 3a
fipucTan Ao enekTupudHuTe ypeau He cmeart aa
bugat ocTaBeHM Ha bBenewxku 3aneneHu Ha
KoMnjyTep, Nod Hero unu fnoj racrartypa,

ool M,




Neni 5
Shoqgéria pérmes zyrtareve p&r mbrojtjen
e té dhénave personale dhe personave té&
autorizuar do t& monitorojné& dhe konfirmojné
pajtueshmériné e késaj politike.

Neni 6

Té punésuarit, personat e angazhuar, si
dhe ¢do person tjetér i cili pérdor ¢faré do qofté
forme ose kané qgasje né teknologjiné informative
dhe pajisjet elektrike t& Komunés sé Cairit ose ka
gasje né informacione né formé letre, duhet t'u
pérmbahet né ményré t& kénagshme té gjitha
parimeve dhe rregullave té& Politikés s& njé
ekranit t&€ pastér dhe njé tavoliné e pastér, dhe
¢do shkelje e késaj politike mund té rezultojé né
masa disiplinore dhe té tjera ose pérfundimin e
kontratés sé punés.

Neni 7
Kéto rregulla hyjné né fugi me ditén e
shpallies né& Fletén e Zyrtare t&¢ Komunés sé
Cairit.

- [lpeHocnueBu ypeow, kako LWTO ce
HEUCKOPUCTEHW UMW UCKOPWUTEHM nantonwu,
doToanapatn, Tabnetn Kako U HEMCKOPUCTEHU
WU UCKOPWUCTEHU MEepcoHanHW KomjyTepu u
CNMUYHO Mopa Aa OupaT 3aknmyyYyeHu BO DUOKM,
opmMapu unu nocebHn npocTopuu,

- YpeauTte 3a cknagupare Ha nogaTtouum,
kako wrto ce CDROM, DVD, wnn USB umaat
TPpeTMaH Ha ypeou CO  YYCTBUTENHU U
AOBEPNNBM MHOPMaLMK 1 nogaToum U UCTUTE
Mopaart Aa bugat 3aknyyeHun Bo dmoka.

Unen 5
JpywTBOTO Npeky ohuLepoT 3a saluTuTa
Ha NYHM NofaToLM U BHATPELUHO OBMAaCTEHU
nvua ke ja cnegw v NOTBPAM YCOraceHocTa Ha
OBa MoNUTUKA.

UneH 6

BpaboTeHnuTte, aHraxupaHuTe nuua, Kako
W CeKkoe Opyro niue Koe KOpWUCTW Kakea Guno
thopma unum mma npucrtan Oo uUHopmaTUYKa
TEXHOMOrnja n enekTpuyHu ypeaum Ha OnwTuHa
Yamp wunun wuma 6uno kakoB npwuctan Ao
WHGopMaLmMM BO xapTueHa dopma Mopa
3agonvTenHo ga ce npuapXyeaaT [Oo0 cute
npyHUMNK 1 npasuna of lNMonuTtukarta Ha yucT
€eKpaH 1 4ncTo bUpo, a cekoe NpekpLUyBare Ha
OBaa nonWTUKa MOXe Jda [OoBede [o
OUCUMNIIMHCKM W OpyrM MepKW UMW OTKas Ha
A0roBop 3a BpaboTyBamwe.

Unen 7
OBOj npaBuWnMHUK Brieryesa BO cuna co
AeHoT Ha objaByBate BO CNy)OeH rmacHuk Ha
OnwTtrHa Yaunp.
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