[bookmark: _GoBack]                              S M Ě R N I C E
                                                        Směrnice č. ……………/2018

Městského úřadu  Nepomuk  o opatřeních k GDPR 

Název organizace:                            Městský úřad Nepomuk
Adresa:                                             Náměstí A. Němejce 63, 335 01 Nepomuk
Směrnici zpracoval:                         Ing. Václav Netušil 
Směrnici schváli:                             Ing. Václav Netušil 
Projednáno a schváleno:                 ………..2018
Datum zpracování:                          ………. 2018
Směrnice nabývá účinnosti:              25. 5.  2018
 
Pojmy používané v této směrnici :
Listina, spis, dokument – převzato ze spisového a skartačního řádu MěÚ Nepomuk 
Citlivé údaje – specifikováno v nařízení EU o GDPR

Touto směrnicí se upravují pokyny k zajištění fyzické realizace evropského nařízení  GDPR 
(tj. zajištění pracoviště proti úniku citlivých údajů)

Zajištění písemností proti úniku citlivých údajů 

- Prostory, kde jsou uloženy listiny, spisy a dokumenty, budou uzamčeny (to znamená veškeré skříně a zásuvky). V případě nepřítomnosti zaměstnance nebude žádná listina ležet volně na pracovišti (v kanceláři). 
 
- Citlivé údaje nesmí být na pracovišti zpřístupněny cizím osobám. Z toho plyne, že v přítomnosti jiné osoby na pracovišti (v kanceláři) budou zajištěny veškeré písemnosti  s citlivými údaji tak, aby je nebylo možno přečíst, pořídit kopie či úplně zcizit. (Nebudou nikde ležet nebo budou řádně přikryty.) 


Zajištění výpočetní techniky proti úniku citlivých údajů 

- Monitory budou umístěné tak, aby cizí osoba nemohla cokoliv přečíst z obrazovky (to znamená zády ke dveřím). 

- Zákaz používání jiných datových nosičů, kromě datových nosičů od zaměstnavatele, které budou zašifrované. 

- Zákaz stahování cizích softwarů do počítače. Při nutnosti otevřít soubor mimo instalovaný software od zaměstnavatele je nutno zavolat informatika.

- Zákaz posílání citlivých údajů e-mailem. Posílání je řešeno interně přes datové úložiště úřadu, prostřednictvím zašifrovaného spojení. 

- V případě jakékoliv nepřítomnosti zaměstnance na pracovišti bude počítač uzamčen nebo jinak zajištěn proti stažení dat cizí osobou. 

- V případě jakékoliv nepřítomnosti zaměstnance na pracovišti se nebude zdržovat na pracovišti cizí osoba. (Zaměstnanec nebude bez své přítomnosti nechávat návštěvu na pracovišti – v kanceláři.) 

- U všech dotazníků, smluv a listin při zpracování osobních údajů vložit dovětek o souhlasu se zpracováním citlivých (osobních) údajů v souladu s GDPR – pokud to nevyžaduje přímo jiný zákon – zejména při výkonu státní správy .

Touto směrnicí jsou povinni se řídit všichni zaměstnanci MěÚ Nepomuk. 






Schválil: ……………………………………….
Ing. Václav Netušil, tajemník Městského úřadu Nepomuk




































