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Maskning av personuppgifter
Instruktion for dig som behover ta bort personuppgifter infor

publicering

Denna rutin beskriver hur personuppgifter ska maskas i handlingar som ska
publiceras pa Nacka kommuns hemsida. Syftet dr att sikerstilla att
personuppgifter hanteras korrekt och enhetligt vid publicering av allminna
handlingar.

Rutinen 4r kommundévergripande och giller f6r samtliga medarbetare i Nacka
kommun som hanterar dokument som innehaller personuppgifter och som ska
publiceras pa kommunens hemsida.

Namngivning av filer i Ciceron

En handling som innehaller personuppgifter och som inte far publiceras fér
allminheten, pa kommunens hemsida, ska mirkas upp genom att i filnamnet
skriva in PERSONUPPGIFTER nir den liggs in i Ciceron.

Ex. Medborgarférslag_om_tunnelbana PERSONUPPGIFTER

Sa hir kan det se ut i Ciceron:

e, Uppgifter - handliggarens arbetsyta

1 Tjskr (tjansteskrivelse) PERSONUPPGIFTER

2 Berdkning bygasanktionsavaift (2)

3 Beslut om bygalov och startbesked i efterhand (1)

4 Foton pa tillbyggnaden (1)

1 Tjskr (tjdnsteskrivelse) FOR PUBLICERING
Maska Word-fil

e Skapa en kopia av dokumentet

e Ersitt personuppgiften eller personuppgifterna i dokumentet med texten
[personuppgift borttagen|

e Skrivin _FOR_PUBLICERING i filnamnet och spara kopian i Ciceron
Ex. Medborgarfoérslag_om_tunnelbana_ FOR_PUBLICERING
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OBS. Maska inte en Word-fil genom fargéverstrykning.

Maska PDF-fil

e Anvind kommunens maskningsverktyg DocuMasker. Mer information

och manual till DocuMasker.

e Skrivin _FOR_PUBLICERING i filnamnet och spara kopian i Ciceron
Ex. Medborgatfétslag_om_tunnelbana_FOR_PUBLICERING

Dataskyddsombudet har tagit fram en FAQ) med information om vilka typer av

personuppgifter som inte ska publiceras pa kommunens hemsida.
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https://www.nacka.se/medarbetare/system/documasker/
https://www.nacka.se/medarbetare/system/documasker/
https://www.nacka.se/medarbetare/juridik/behandling-av-personuppgifter/faq-behandling-av-personuppgifter/?segment=vilka-personuppgifter-far-publiceras#vilka-personuppgifter-far-publiceras
https://www.nacka.se/medarbetare/juridik/behandling-av-personuppgifter/faq-behandling-av-personuppgifter/?segment=vilka-personuppgifter-far-publiceras#vilka-personuppgifter-far-publiceras
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