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URDHER

Ne.28% pate /61061202 3

PER MIRATIMIN E RREGULLORES PiER PERDORIMIN E POSTES
ELEKTRONIKE Nii ADMINISTRATEN PUBLIKE

NE& mbéshtetje t& ligjit nr. 44/2015, “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés sé
Shqipéris¢”, Vendimit Nr. 673. daté 22.11.2017 & Késhillit t¢ Ministrave “Pér riorganizimin e
Agjencis¢ Kombétare t¢ Shoqgrisé sé Informacionit™, t& ndryshuar, si dhe t& Urdhérit Nr. 201.
daté 05.05.2023 “Pér ngritjen e grupit t& punés pér hartimin e Rregullores “Pér pérdorimin e
postés elektronike né administratén publike’™,

URDHERO.:

I.- Miratimin ¢ Rregullores “Pér pérdorimin ¢ postés elektronike né administratén publike™.
sipas tekstit bashkélidhur.
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Ngarkohen t€ gjitha strukturat e AKSHI-t pér ndjekjen dhe zbatimin e saj.

(5]

Ngarkohet Sektori i Arkivé Protokollit pér njoftimin e kétij urdhri.

Ky urdhér hyn né fugi menjéheré.
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KREU [
DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i késaj rregulloreje éshté (& pércaktojé ményrén e pérdorimit & postés ¢lektronike né
administratén publike, detyrimet dhe pérgjegjésité e pérdorucsve.

Neni 2
Objekti

Kjo rregullore do ti mundésojé pérdoruesve t& postés elektronike, né institucionet e
administratés publike, t& ndjekin dhe zbatojné né praktikén e tyre té punés té gjitha hapat e
duhura pér pérdorimin e saj me eficiencé dhe né pérputhje me pércaktimet ligjore e nénligjore
né fuqi.

Pérdorimi i TIK rrit eficiencén né punén e administratés publike si dhe krijon lehtésime dhe
shérbime komunikimi duke:

a) marré parasysh rritjen e aksesit né internet nga punonjésit e administratés publike:

b) konsideruar té réndésishme etikén profesionale t& administratés publike;

¢) mundésuar konfidencialitetin, integritetin. siguring dhe privatésing pér t¢ dhénat
personale si dhe shpérndarjen e informacionit né pérputhje me legjislacionin né fuqi:

d) Pér & shmangur anét negative t¢ pérdorimit t& postés elektronike duhet té:

i. evitohen problemet q& mund té lindin si pasojé e pérdorimit jo pér qéllime pune, té
shérbimit t€ internetit q& mundésohet nga institucionet shtetérore:

ii. evitohen dérgimet ¢ dokumentave ose informacioneve. personave ose organizatave té
paautorizuara.

Neni 3
Baza ligjore
Bazuar n&¢ VKM nr. 673, daté 22.11.2017 “Pér Riorganizimin ¢ Agjencisé Kombétare té
Shoqérisé s¢ Informacionit”, i ndryshuar, AKSHI ofron shérbimet e pérqéndruara t&¢ TIK pér

institucionet dhe organet e administratés publike. pjesé e té ciléve éshté edhe posta elektronike.
si dhe pércakton standardet e TIK t& cilat ndigen nga administrata publike.

Neni 4
Fusha e zbatimit
Rregullorja “Pér pérdorimin ¢ postés elektronike né administratén publike™ duhet té zbatohet nga

té gjith¢ institucionet ¢ administratés publike dhe & gjithé punonjésit ¢ administratés publike t&
cilét kang akses ose ndérveprojné me postén elektronike zyrtare t& institucionit.

Adresa: Rr "Papa Gjon Pali i II" nr. 3 Tirané: - Web: o




Neni 5
Pérkufizime
N& kuptim t€ késaj rregulloreje. termat ¢ méposhtém do té kené kuptimet & vijojné:

i. Posté elektronike - konsiderohet ¢do mesazh né formén e tekstit. tingullit, apo imazhit
t€ dérguar népérmjet rrjetit publik t& komunikimeve, i cili mund té ruhet né rrjet ose né
pajisjen fundore té marrésit.

il. Domain Name — pjesa e tekstit q& vjen pas shenjes “@™ né njé adresé email. Megénése
interneti funksionon né bazé ¢ adresave IP (katér numra) ¢do domain name ka
korresponduesin numerik unik.

iii. Mail Client — program n& pajisjet teknologjike e pérdoruesve qé bén & mundur
dérgimin, marrjen dhe organizimin e email-ve;

iv. Reply to all — mundési ofruar nga mail client. pér t& kthyer email jo vetém dérguesit
por gjithé adresave email t& vendosura né “To™ apo “CC”.

V. Recall — mundési ofruar nga mail client pér t& térhequr mbrapsht njé email t& dérguar.

vi. Antivirus/Antispyware - programe té cilat béjné t& mundur kontrollimin, identifikimin.
eleminin ¢ programeve kompjuterike té démshme té instaluara né kompjutera (virus,
trojan, etj)

vil. Spam — mesazhe elektronike, email. me pérmbajtie komerciale apo informuese
jozyrtare;

viil. Attachment — file n€ pajisjet teknologjike  pérdoruesit™ cili dérgohet me ang
té njé email;

ix. Chat — program i cili lejon komunikimin n& kohé reale midis 2 apo mé shumé
pérdoruesve né internet;

X. "Té dhéna personale”- ¢do informacion né lidhje me punonjésin e administratés
publike, i identifikuar ose i identifikueshém. direkt ose indirekt, né veganti duke iu
referuar nj¢ numri identifikimi ose nj¢ a mé shumé faktoréve & vecanté pér
identifikimin e tij fizik, fiziologjik. mendor, ekonomik. kulturor apo social.

KREU I1

RREGULLAT PER PERDORIMIN E POSTES ELEKTRONIKE
Neni 6
Rregulla té Pérgjithshme

Né kété seksion pércaktohen rregulla té pérgjithshme qé duhet € jeng té qarta pér ¢do
punonjés t& administratés publike. Institucionet shtetérore jané pérgjegjés pér informacionin q&
ato trajtojné. Per k&€ arsye ata jané t& detyruar té aplikojné njé séré rregullash dhe procedurash
pér ruajtjen e integritetit dhe konfidencialitetit t& informacionit.

[. T€ gjithe “Domain Name" duhet t& jené shkurtime t& emrit € institucionit pérkatés ose
akronime. Ato nuk duhet t& jené mé shumé se 15 karaktere. Nuk duhet pérmbajné numra ose
karaktere simbolike pérve¢ vizés (p.sh: *-" ose * ). Kéto domaine duhet t& hostohen né DNS
Qeveritare t€ hostuara prané AKSHI-it pér arsye (& sigurisé qé ka t& béjé me rekordet MX, A
dhe (€ tjera si pjesé e sigurimit & shkémbimit t& sigurté & informacionit midis paléve. Ng
mungesé t€ njé emri t& p&rvecém té pérdoren akronimet si p.sh. Ministria e Infrastrukturés dhe
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Energjisé ka domain name infrastruktura.gov.al. Ministria pér Evropén dhe Punét e Jashtme ka
domain name mepj.gov.al.

2. Rregullat pér punonjésit ¢ administrates publike jané si mé poshté vijon:

a)

b)

d)

€)

f)

h)

[nstitucioni siguron burimet materiale pér pérdorimin e postés elektronike me qéllim qé
& ndihmojé punonjésit pér pérmbushjen e detyrave:

Té gjithé mesazhet e hartuara dhe/ose dérguara népérmjet rrjetit t& brendshém té
institucionit dhe/ose rrjeteve geveritare duhet té jené né pérputhjeme ligjin nr. 9131. daté
8.9.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike™

Rrjeti elektronik i brendshém éshté proné ¢ institucionit ose organit qeveritar & ofron
shérbimin dhe éshté i ngarkuar pér kété shérbim. T& gjitha informacionet qé vendosen,
hartohen. dérgohen dhe/ose merren né sistemin elektronik té institucionit nga punonjés
ose jo. jan€ proné e institucionit/organit geveritar duke respektuar dispozitat ¢
parashikuara né ligjin nr. 35/2016 ~Pér té drejtén ¢ autorit dhe té drejtat e tjera té lidhura
me to™;

Adresa zyrtare e postés elektronike dhe mesazhet elektronike nuk jané proné individuale
e punonjésve;

Punonjésit e kané t€ ndaluar té ridrejtojné (Forward) né ményré automatike mesazhet
elektronike t& marra népérmjet rrjetit t& institucionit tek adresa ¢ postés elektronike
private, dhe/ose né adresa té tjera;

Me fillimin ¢ punés apo me nénshkrimin ¢ kontratés, strukturat pérkatése prang
institucioneve b&jné njoftimin prané njésisé TIK. duke i véné né dispozicion urdhrin e
fillimit (& marédhénies s& punés. Cdo punonjési i caktohet njé adresé poste elektronike
me géllim qé € pérdoret ekskluzivisht pér nevoja té puniés né lidhje me institucionin.
Adresa éshté individuale dhe pérdorimi i saj éshté i mbrojtur me fjalékalim qé zotérohet
vetem nga punonjési. T¢ gjithé punonjésit e administratés publike, (¢ cilét disponojné njé
llogari t& postés elektronike zyrtare, nga momenti i marrjes sé kredencialeve, jané
pérgjegjés pér mbrotjen e fjalékalimit t& llogaris¢ s¢ tyre nga shpérndarja dhe keq
pérdorimi;

Né momentin e kalimit t& kredencialeve (& llogarisé pér punonjésit, njékohésisht duhet ti
behet me dije dhe vendoset né dispozicion t& tij edhe kjo rregullore né ményré qé€ ai té
njihet me t& drejtat, detyrimet dhe pérgjegjésité qé lindin prej saj. gjaté pérdorimit t&
llogarisé zyrtare;

Me pérfundimin e marrédhénieve & punés, strukturat pérkatése prané institucioneve
béjné njoftimin prané njésisé TIK. duke i véné né dispozicion urdhérin e lirimit.

3. Rregullat pér punonjésit e njésisé TIK prané institucioneve publike jané si mé poshté vijon:

a)

b)

d)
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Personeli i njésis¢ TIK njofton pérdoruesin qé para largimit té tij nga puna t& aktivizojé
njé mesazh automatik (Out Of Office) pér (& njoftuar t& gjithé dérguesit pér pamundésing
e komunikimit t& métejshém si pasojé e largimit nga puna;

Aksesi i pérdoruesit né postén e tij elektronike do t& ndalohet menjéheré pas njoftimit
prané njésis¢ TIK pér largimin e tij nga puna duke i ndaluar pérdoruesit aksesin né
sistemin ¢ postés elektronike t& institucionit, pérfshiré kétu té drejtén pér ¢ shkarkuar,
dérguar. printuar apo rimarré ndonjé mesazh t¢ vendosur né sistem, pavarésisht nga
dérguesi apo marrési ose réndésia e mesazhit pérveg rasteve té parashikuara ndryshe nga
titullari i institucionit;

Njésia TIK kryen procedurén e backup-it té postés elektronike pér punonjésin e larguar:
Pas perfundimit t& nj¢ afati | mujor nga dita e largimit nga puna té punonjésit, njésia TIK
rishikon arkivén dhe vendos fshirjen pérfundimtare ¢ adresés sé postés elektronike
zyrtare;
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wn

¢) Backup i postés elektronike do t& ruhet deri né 3 vjet nga momenti i fshirjes
pérfundimtare t& adresés s¢ postés elektronike zyrtare.

- (do institucion, duhet (¢ raportojé prané AKSHI-it pér listén e punonjésve aktual, ¢do 3 muaj.

AKSHI-it i lind ¢ drejta e ¢’aktivizimit t& pérdoruesve té cilét nuk kané pasur aktivitet né 3
muajt e fundit. me qéllim pérdorimin me eficiencé ¢ burimeve teknologjike té disponueshme.

. Institucioni ndalon ¢do formé diskriminimi bazuar né moshé, racé. gjini, aftési fizike apo

mendore. burime t& t¢ ardhurave, besim fetar apo pérkatési politike duke pérdorur burimet
dhe shérbimet e TIK. Pérdorimi i rrjetit kompjuterik dhe postés elektronike me qéllim pérulje
apo diskriminim pér njé nga kéto arsye éshté i ndaluar sipas legjislacionit né fuqi.

- Institucioni rezervon t€ drejtén pér t& monitoruar, rishikuar, ndérpreré apo publikuar ¢do

mesazh t€ hartuar, dérguar apo marré népérmjet rrietit. Monitorimi, rishikimi dhe ndérprerja
¢ mesazheve mund € kryhet me ndihmén e softuereve pér filtrimin e pé€rmbajtjes osc
nga punonjés & autorizuar vetém né pérputhje me dispozitat ligjore. nénligjore dhe
rregullatore né fuqi.

- Nuk lejohet kontrolli i adresave private né internet duke pérdorur rrjetin kompjuterik dhe

shérbimin e internetit q& ofron institucioni.

- Institucioni rezervon € drejtén qé t&€ ndryshojé rrugén, destinacionin apo t& pezullojé

dérgimin e mesazheve né vartési té rrethanave duke njoftuar menjéheré dérguesin. Kjo
pérfshin, por nuk éshté e kufizuar me:

i. Pengimin e dérgimit, alternimin, arkivimin apo fshirjen e dokumentave t& bashkéngjitur
(attachment) ose kodit t& mesazhit atéheré kur dyshohet se pérbén rrezik pér
funksionimin e sistemit kompjuterik;

ii. Eliminimin e pérmbajtjeve shtesé né mesazhe (p.sh muziké). qé konsiderohen pa vleré
pér institucionin dhe pérdorin burimet teknologjike pa eficiencé.

iii. Pengimin e dérgimit apo arkivimin e mesazheve me pérmbajtje t& dyshimté. Mesazhe qé
pérmbajné dokumente t& bashkélidhura (attachment) me emra dhe prapashtesa t&
dyshimta.

iv. Pengimin e dérgimit apo arkivimin e mesazheve t& formuluar né gjuh& fyese.

v. Pengimin e dérgimit apo arkivimin e mesazheve qé konsiderohen si jozyrtar apo/ose
reklama komerciale (spam).

vi. Bashkéngjitjen e njé disclaimer-i né mesazhe té postés elektronike té institucionit.

. Eshté i ndaluar pérdorimi i adresés sé postés elektronike zyrtare pér qéllime private né zbatim

té€ neni 13 pika 2, té& ligjit nr. 9131 daté 08.09.2003 “Pér rregullat e Etikés né Administratén
Publike™.

Neni 7

Detyrimi pér mbrotjen e t& dhénave personale

Nénpunésit qeveritar pérdorues & postés elektronike duhet ¢ mbledhin. pérpunojné dhe
administrojné & dhéna personale pér pérdorim, vetém né pérputhje me kété rregullore dhe ligjin
nr. 9887, dat¢ 10.03.2008 “Pér mbrojtjen ¢ té dhénave personale™. té ndryshuar.

Neni §
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Detyrat dhe Pérgjegjésite

Institucionet né bashképunim me AKSHI-in, trajtojné dhe vlerésojné té gjith¢ informacionin
elektronik si ¢éshtje t& brendshme. Pér kété arsye. ai do (¢ ndjeké & gjitha praktikat dhe
procedurat pérkatése pér sigurimin, ruajtjen si dhe shkatérrimin tij né zbatim té dispozitave té
parashikuara né ligjin nr. 9154, daté 06.11.2003 “Pér Arkivat”, Kreu V “Pér arkivat e
numerizuara”.

a)

vi.
vil.

viii

T¢ drejtat dhe detyrimet e njésisé sé Teknologjisé sé [nformacionit dhe Komunikimit
(TIK) n& administratén publike.

Punonjésit ¢ njésive TIK né administratén publike kané kéto detyra dhe pérgjegjési:

Zgjidhjen e problemeve teknike né raste anomalish apo defektesh. Né rastet e ofrimit t&
shérbimit nga AKSHI, vénien né dijeni t& Agjencisé me ané té emailit zyrtar dhe
bashképunim né zgjidhjen e problemeve.

Monitorimin e trafikut n& bashképunim me AKSHI-in, né pérputhje me legjislacionin n¢
fuqi.

iii. Sigurimin e madhésisé sé skedaréve q&é mund ti bashkéngjiten mesazheve té postés, t&

cilét s¢ bashku me pérmbajtjen e emailit nuk duhet t€ jené mé t& médhenj se 25 MB,

. Sigurimin ¢ standardit t& konfigurimit t€ adresés elektronike sipas referimeve t& Aneksit

nr. 111

Instalimin dhe pérditésimin e programeve “antivirus™ dhe “antispyware™ né kompjuterét
e punonjésve para aksesimit pér heré té paré 1& postés elektronike. Eshté e detyrueshme
q¢ pérdoruesve mos t'u jepen té drejta pér ndryshimin e opsioneve t& kétyre programeve,
Ndalimin e pérdorimit t¢ adresave té postés elektronike private jozyrtare pérveg rasteve
té nevojés emergjente té cilat mund t& lindin né rrethana té ndryshme.

Jang pérgjegjés pér krijimin, modifikimin dhe shkatérrimin e list adresave sipas nevojave
q¢ dikton institucioni né pérputhje me legjislacionin né fugi.

. Marrjen ¢ masave pér ndérprerjen e pérkohshme dhe/ose t& pérhershme (&

shérbimit & postés elektronike zyrtare. né rast se vihen re pérdorues qé nuk zbatojné
pércaktimet e késaj rregulloreje.

- Bllokimin ¢ t¢ gjitha aplikacioneve t& bashkébisedimit né kohé reale (CHAT) qé nuk jané

t€ autorizuara.
Njoftimin me email zyrtar pér AKSHI-in pér ¢do problem né adresén e emailit t&
paracaktuar p&r ofrimin e suportit.

T& drejtat dhe detyrimet e punonjésve t& administratés publike:

a) Pérdoruesit ¢ sistemit kompjuterik né administratén publike kané kéto detyra dhe
pérgjegjési:

iii.

T€ respektojn€ procedurat pér pérdorimin e miré t& postés elektronike duke e pérdorur
até vetém dhe ekskluzivisht pér géllime té punés. Ata duhet t&é aksesojné rregullisht
postén elektronike dhe t'i pérgjigjen mesazheve sa mé shpejt. Né raste té vecanta kur
nevojitet akses né shérbime té tjera shtesé duhet kérkuar asistenca e stafit t& TI.
Raportimin prané njésisé¢ TIK t& ¢do softi komunikimi (direkt apo me email) té
paautorizuar € mund té evidentojné né pajisjen e tyre.

Punonjésit e autorizuar té pérdorin softuere pér komunikim direkt do té késhillohen rreth
funksionimit t& tij dhe do t'u caktohet nga njé adrese identifikuese individuale. Kéta
punonjés jané t&€ ndaluar € pérdorin adresa té tjera komunikimi direkt apo me Email (jo
té caktuara nga institucioni) pér géllime t& punés. 7
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iv. Punonjésit ¢ paautorizuar nuk lejohen & ¢'aktivizojné apo alternojné sistemet
antivirus t€ instaluara né kompjuterét e Institucionit.

v. Nuk lejohet shpérndarja me email i dokumenteve ose t¢ dhénave té klasifikuara (pérveg
rasteve kur pércaktohet nga Drejtoria ¢ Sigurisé sé Informacionit t& Klasifikuar).

vi. Nuk duhet t& hapin mesazhe elektronike qé u duken t& dyshimté dhe/ose qé vijné nga
adresa t& jashtme té panjohura.

vii. Nuk duhet t& hapin materialet ¢ bashkéngjitur me mesazhin q€ nuk presin ti marrin ose
q€ viné nga adresa t& panjohura, jo zyrtare, té& internetit dhe/ose t& dyshimta;

viii. Nuk duhet t€ aktivizojné opsionet q&¢ mundésojné pérhapjen e email-it né ményré
automatike né rastet kur pérdoren programe pér menaxhimin e postés elektronike (MAIL
CLIENT).

iX. N rast se pérdoruesit pérballen me situatat sikurse pércaktuar né pikén vii. dhe viii. duhet
L€ njoftojné menjéheré specialistin ose njésiné TIK.

X. Nuk duhet té dérgojé mesazhe zinxhir por ti fshijné ato né rastet kur vijné nga adresa t&
Jashtme apo nga adresa zyrtare por nuk kang pérmbaijtje qé lidhet me punén.

Xi. Nuk duhet t& pérpigen t& ecliminojné mesazhe “spam™ ose “malware” népérmjet
shérbimeve q¢ ofrohen né internet. N kéto raste duhet kérkuar ndihma e stafit teknik.

Xii. Nuk duhet té ridérgojné mesazhe qé pérmbajné spam, malware, né adresa té tjera zyrtare
ose private.

Xiii. Pérdoruesit t& dérgojné ose ridérgojné mesazhe (qofshin kéto zyrtare ose private) qé i
kang¢ marré gabimisht tek personat e adresuar ose tek dérguesi. duke u konsultuar
paraprakisht dhe né prezencé & personelit TIK.

Xiv. Né rastet e pérmbajtjes sé informacionit t& klasifikuar apo sekret. pérdoruesi (& pérdoré
nj¢ mekanizém t€ certifikuar enkriptimi t&¢ e-mailit me qéllim mbrojtjen e kétij
informacioni dhe sigurimin e hapjes sé tij vetém nga personi q& i destinohet. Nése ky
mekanizém nuk sigurohet nga institucioni, atéheré ky informacion nuk duhet dérguar
népérmjet e-mailit.

Etika dhe forma e té shkruarit.

[F%)

a) Formatimi i postés elektronike zyrtare duhet & keté njé formé estetike dhe duhet t&
zbatohen njé séré rregullash pér ményrén e té shkruarit. Pérdorimi i saj nuk limitohet vetém
né dérgimin ¢ mesazheve té thjeshté né formé teksti por edhe né dérgimin e skedaréve t&
formateve t&€ ndryshém me kapacitete té limituara sipas pércaktimeve té mésipérme té késaj
rregulloreje. Nuk duhet harruar qé mesazhet elektronike mund t& ruhen dhe printohen pér
arsye administrative,

b) Njé formé etike éshté edhe pérgatitja e njé formati bazé, & pérgjithshém t& mesazheve
clektronike sikurse paragitet né Aneksin nr. | t& késaj rregulloreje. Ky format si¢ éshté
pérmendur edhe né paragrafét e mésipérm &shté i detyrueshém pér té gjitha adresat zyrtare
t& postés elektronike t€ institucioneve publike n& Shqipéri dhe nuk mund té ndryshohet
nga askush pérveg institucionit qé disponon kompetencat.

¢) Rregullat e méposhtme mbi etiken e t& shkruarit jané té detyrueshme, pér tu zbatuar nga té
gjithe punonjésit qé zotérojné njé llogari né postén elektronike zyrtare té institucionit:

i. Mesazhet elektronike duhet té formulohen né ményre formale.

ii. Duhet treguar kujdes me komente konfidenciale. Mesazhet mund & publikohen pér
nevoja administrative.

iii. Duhet pérdorur gramatika dhe gjuha letrare pér té evituar kegkuptime.

iv. Mesazhet duhet & rilexohen para dérgimit.

v. Mesazhi duhet t& pérmbajé formatim té pranueshém té tekstit.

vi. Duhet t€ evitohen pérdorimet ¢ fjalive shumé (& gjata. Eshté e késhillueshme t& pérdoren
nga 10 deri né 20 fjalé né njé fjali. ¢
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vil. Nuk duhen formuluar mesazhe krejtésisht me gérma té médha.

viil. Duhet shkruar né ményre koncize dhe té drejtpérdrejté.

ix. Mesazhet duhet t& jené né pérputhje me etikén né administratén publike.

X. Nuk duhen bashkéngjitur skedaré t& panevojshém.

xi. Duhen pérdorur me kriter prioritet né titullin ose subjektin e email-eve. Nuk jané té pakta
rastet kur népér fushat e subjektit té postés-e shkruhet Urgjent!. Duke ¢ pérdorur pa kriter
prioritetin ai do humbiste funksionin dhe do gjendeshit né véshtirési atéheré kur do
nevojitej realisht. I njéjti rregull vien edhe kur fjalét URGJENT ose | RENDESISHEM
shkruhen né pérmbajtjen e mesazhit.

- Mesazhet ¢ postés duhet té pérmbajné né fund njé shénim me emrin dhe kontaktet e
personit ¢ e dérgon sipas skemés né Ancks nr.1. Edhe pér adresat & i pérkasin
institucionit, drejtorisé, sektorit ose njé grupi pune t& caktuar, mesazhet e postés duhet té
pérmbajné né fund njé shénim me emrin dhe kontaktet e personit qé e dérgon.

xiii. Duhet pérdorur me kriter dhe vetém atéheré kur nevojitet. dérgimi i mesazhit te té
gjithé adresat ¢ institucionit. Pérdorni opsionin “Reply To All” vetém atéheré kur &shté
realisht e nevojshme.

xiv. Béni kujdes me shkurtimet dhe ikonat emocionale. Né mesazhet zyrtare pérpiquni té
mos pérdorni sigla ose shkurtime emrash si p.sh. AKSHI né& vend té emrit té ploté kur
nuk &shté sqaruar paraprakisht. I njéjti rregull vlen edhe pér ikonat emocionale si p.sh. .
o, et

xv. Kujdes me formatin e mesazhit (html, rich text apo plain text). Formatimi i komplikuar
mund &€ sjell¢ mosmarrjen e ploté t& mesazhit ose grregullimin e ploté ¢ tij qé né
marrje mund (€ jeté shumé i véshtire pér t'u lexuar, ose shkon né formén e njé
dokumenti t& bashkéngjitur.

xvi. Nuk duhet pérpjekur té térhiget mbrapsht njé mesazh, (opsioni RECALL). Né rast se
dérgoni njé¢ mesazh jo té ploté ose njé adrese t& gabuar mos u pérpiqni ta térhiqni
mbrapsht por dérgoni njé email tjetér sqarues.

xvii. Pérpiquni t& mos pérdorni fushén “Ce:™ atéheré kur marrésit nuk kané pse & marrin njé
kopje & mesazhit. Kur i pérgjigieni njé mesazhi té marre nga “Ce: " duhet t& vendosni
nése do pérfshini edhe marrésit e tjeré té listuar né fushén “Ce:™.

Xviii. Mesazhet ¢ postés elektronike duhet té jené té formuluar me mirésjellje dhe té
shfaqin njé komunikim formal.

X1

Neni 9
Sanksionet

[.Cdo veprim ose mosveprim né kundérshtim me kété rregullore né rast se nuk pérbén vepér
penale. ndéshkohet me masa disiplinore sipas pércaktimeve né legjislacionin né fuqi.

KREU III
DISPOZITA TE FUNDIT
Neni 10
Dispozita kalimtare

Me hyrjen né fuqi t€ késaj rregulloreje. procesi i fshirjes sé kopjeve backup té postés elektronike
t€ zyrtaréve pér periudha mé paré se 3 vite, me qéllim menaxhimin eficient té kapaciteteve ruajtés
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dhe zbatimit t& pércaktimeve (€ késaj rregulloreje. duhet té kryhet jo mé paré se 3 vite pas hyrjes
né fuqi té rregullores.

Neni 11
Dispozitat e fundit
I. Kjo rregullore hyn né fuqi né datén e nénshkrimit (& saj.

2. Ngarkohen pér zbatimin ¢ késaj rregulloreje & gjitha strukturat pérgjegjése té AKSHI-t dhe
pérdoruesit e postés elektronike zyrtare né administratén publike.

3. Bashké&lidhur késaj rregulloreje jané Ancksi 1. 2 dhe 3;

4. Rregullorja Nr. 1, daté 03.09.2018 “Pér pérdorimin e postés elektronike né Administratén
Publiké ™, shfugizohet.

10
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ANEKSI 1

SHEMBULL I ETIKES SE PERDORUESIT

Emér Mbiemer
Funksioni
Departamenti

Sektori

Institucioni

Logo né formation .GIF
Adresa postare

Rr.

Nr.
Qvteti
Tel :
Fax :
Mobile :
E-mail :
Web :

Emrix Mbiemwry

Specialist

Drejtoria Juridike

Sektori i Hartimit t¢ Legjislacionit
Ministria e zzzzzzz

Bulevardi « Déshmorét e Kombit »
2222

Tirang

+355 4 888888

+355 4 999999

+355 655555555
emrix.mbiemri@mzzz.gov.al
www.mzzz.gov.al
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ANEKSI II

Informacioni i trasmetuar né pérmbajtje t& kétij mesazhi éshté i destinuar vetém pér individin
ose pér institucionin té cilit i &shté nisur, mund t& pérmbajé materiale konfidenciale dhe/ose t&
privilegjuara vetém pér marrésin. Cdo rishikim, trasmetim, shpérndarje apo kryerje e ndonjé
veprimi tjetér & ngjashém me kéto, nga personat apo nga subjekte @ tjera t&€ ndryshme nga
marrési i synuar, &hté i ndaluar. Nése merrni gabimisht kété mesazh. ju lutem kontaktoni
urgjentisht dérguesin e tij dhe fshini ¢do material t& trasmetuar né kompjuterin tuaj. Ne nuk
pranojmé asnjé detyrim lidhur me démtimin apo humbjen e shkaktuar nga programe té
démshme apo nga viruse, pérveg rastit t& neglizhencés sé ploté, apo sjelljes s gabuar dhe t&
qéllimshme.

Adresa: Rr “Papa Gjon Pali i [I" nr. 3 Tirané: Web: winw ok



ANEKSI II1

Konfigurimi i adresés sé emailit.

A, Mesazhet qé dérgohen jashté infrastrukturés sé shérbimit t& postés elektronike (@
institucioni/institucioneve gjithashtu duhet & pérmbajné njé “deklarate™ sipas Aneksit
II. Kjo deklaraté duhet t€ shtohet né ményré automatike nga sistemi i postés elektronike.

B. Adresa e postés duhet t¢ jeté e formuluar né kété ményré:

emér.mbiemér@institucioni.gov.al

- Emri i personit t¢ jeté i ploté me t& gjitha gérmat e vogla t& alfabetit té gjuhés
shqipe pérjashtuar gérmat “¢™ dhe “¢™;

- Mbiemri i personit duhet t& jeté i ploté me & gjitha gérmat e vogla té
alfabetit t& gjuhés shqipe pérjashtuar gérmat “&" dhe “¢™;

- Pjesa pas karakterit@ pérmban emrin e domain-it t& institucionit;

- Punonjésit e autorizuar té pérdorin softuere komunikimit direct, do t& pajisen me
njé adres¢ identifikuese individuale e mbrojtur me fjalékalim.

C. Fjalékalimi duhet t& pérmbushé kérkesat e kompleksitetit:

Fjalekalimet e adresave postare duhet & kené jo mé pak se 14 karaktere.

Koha maksimale e vlefshmérisé sé fjalékalimit - Fjalékalimi do t& skadojé né 90 dité:

Koha minimale e vlefshmérisé sé fjalékalimit — Fjalékalimi duhet t& ndryshohet né logimin e
paré;

Nuk duhet t¢€ pérmbajé emrin e pérdoruesit ose pjesé t& emrit té ploté né mé shumé se 3 karaktere
Duhet t& pérmbajé tre karaktere nga katér kategorité ¢ méposhtme:

. Shkronja t&€ médha (A né 7)

. Shkronja t& vogla (a né z)

. Numra me bazé 10 (0 deri 9)

. Simbole special ose karaktere jo alfabetike (pér shembull: ! . $. #, %. etj.)

Pérdoruesit duhet t& ndérrojné fjalékalimet ¢ tyre brenda njé periudhe kohore té pércaktuar nga
institucioni. N rast t& kundért kéto fjalékalime do té skadojné. duke humbur té drejtén e aksesit
t& shérbimit & postés elektronike dhe t¢ shérbimeve té tjera, deri né ndérhyrjen e njésisé sé
Teknologjisé s¢ Informacionit (T1).
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