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l. Inledning

Dessa riktlinjer har tagits fram av kommunens drendehanteringsgrupp och i samrad med
personuppgiftsombudet for Gislaveds kommun. Riktlinjerna ar direkt baserade pa nedan
namnda bestammelser i personuppgiftslagen och personuppgiftsforordningen.

Riktlinjerna galler for internetsiter som ags och/eller administreras av Gislaveds kommun och
omfattar publicering av personupppgifter som ingar i vissa allmanna handlingar som
preciseras i punkt 3.1. For ovrig publicering av personuppgifter, exempelvis allman
information om kommunen pa kommunens webbplats, giller personuppgiftslagens
bestammelser.

2. Allmant om personuppgifter pa Internet

Som huvudregel giller att personuppgifter bara far publiceras pa Internet om kraven i
personuppgiftslagen (Pul) ar uppfyllda. For att kunna tillimpa bestammelserna ar det viktigt
att kanna till att personuppgifter i lagens mening ar all information som direkt eller indirekt
kan hanforas till en levande fysisk person. Vidare maste man vara medveten om att sarskilda
regler galler for utlamnande av personuppgifter till utlandet eftersom uppgifter som
publiceras over Internet far varldsomfattande spridning.

Kraven i PuL, avseende exponering av personuppgifter pa Internet, innebar i korthet och
forenklat att det maste finnas ett berittigat syfte att sprida uppgifterna och att uppgifterna ar
harmlosa ur integritetssynpunkt.

Bestimmelserna i PuL, ar generellt hallna, vilket innebar att det inte alltid klart gar att utlasa
vad som ar tillatet. For att oka kommunernas mojlighet att pa Internet lagga ut protokoll
m.m. finns ett sarskilt stadgande i 12 § personuppgiftsforordningen. Betsammelsen innebar
att diarier, protokoll och vissa andra handlingar far laggas ut pa Internet. Att gora dessa typer
av handlingar tillgangliga for allmanheten kan ses som en form av e-tjanst. Dock finns den
begransningen att personuppgifter som direkt pekar ut en person i vissa fall maste tas bort.

Uppgifter som omfattas av sekretess far givetvis aldrig limnas ut 6ver publikt nat.

3. Regler enligt personuppgiftsforordningen
3.1. Ritten att lagga ut protokoll m.m. pa Internet

Kommunen far lagga ut information fran vissa allmianna handlingar aven om informationen
omfattar personuppgifter. De allmianna handlingar som avses ar sidana som utgor eller ingar
i:

e diarium (som avses i 5 kap 2 § offentlighets- och sekretesslagen)

o kallelse till ett sammantrade med fullmaktige eller en namnd

e kungorelse om sammantrade med fullmaktige, eller

e justerat protokoll som har forts vid ett sammantrade med fullmaktige eller en namnd
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3.2. Begransningar da uppgifter direkt pekar ut en person

Direkt utpekande personuppgifter rorande enskilda, till exempel namn, far publiceras bara
om dessa och ovriga publicerade uppgifter, enskilt eller sammantaget, inte kan antas leda till
att den registrerades personliga integritet kranks. Sadana personuppgifter far darfor inte
publiceras i kombination med information som ar integritetskanslig, ror lagovertradelser eller
omfattas av sekretess eller tystnadsplikt. Aven personuppgifter som enskilt betraktas som
harmlosa kan vid en publicering pa webben komma att anses som krankande.

Tjansteman och fortroendevalda politikers personuppgifter far publiceras om uppgifterna har
samband med deras tjansteutovning eller uppdrag. Sadana personuppgifter kan till exempel
vara namn, politisk tillhorighet, uppgift om ansvarig handlaggare for inkommet arende eller
liknande information. Om en sadan person daremot forekommer i nagot annat sammanhang
till exempel i ett personalarende eller som privatperson galler samma regler som for ovrig
publicering.

For publicering av ovriga personuppgifter far en sa kallad intresseavvigning avgora i det
enskilda fallet. Vid en sadan bedomning ska kommunens intresse av att publicera
personuppgifter om enskilda pa sin webbplats vigas mot den enskildes intresse av en fredad
och privat sfar.

3.3. Detta far inte publiceras pa webben

e Kansliga personuppgifter (uppgift om ras, etniskt ursprung, politiska asikter, religios
eller filosofisk overtygelse, medlemskap i fackforening och uppgifter som ror halsa
och sexualliv) om det inte finns ett samtycke fran den registrerade eller om denne
sjalv pa ett tydligt satt offentliggjort uppgifterna, till exempel en politisk tjansteman pa
en blogg

e Uppgifter som omfattas av sekretess eller tystnadsplikt

e Integritetskanslig information till exempel uppgifter om enskildes personliga
forhallande eller sadant som har en nara koppling till den enskildes privata sfar

¢ Personnummer eller samordningshummer

e Uppgift om lagovertradelse

4. Riktlinjer webbpublicering av protokoll for Gislaveds
kommun

4.1. Personuppgifter i protokollen ska maskas

Under avsnitt 3.2 konstateras att aven personuppgifter som enskilt betraktas som harmlosa
kan vid en publicering pa webben komma att anses som krankande. Mot den bakgrunden ska
alla personuppgifter maskas i de protokoll, kallelser och kungérelser som liggs ut pa
Gislaveds kommuns webb. Detsamma giller for évriga dokument som linkas pa Gislaveds
kommuns webb.

For att minska behovet av maskning ska forvaltningarna sa langt det ar mojligt undvika att ta
med personuppgifter i protokoll, kallelser och kungorelser. Handlingar tillhorande
foredragningslistor och bilagor till protokoll laggs inte ut pa webben.
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4.2. Ansvar

Varje namnd ar personuppgiftsansvarig for de behandlingar av personuppgifter som namnden
har att utfora. Respektive forvaltning utser den eller de personer som ansvarar for att ta
bort personuppgifter fran namndens protokoll och kallelser innan de publiceras pa webben.

4.3. Hur kontrolleras och maskeras personuppgifter
Personuppgifter kan maskeras pa tva satt:

I) Skapa en kopia av det offentliggjorda protokollet och spara den som ett word-
dokument pa exempelvis Skrivbordet pa datorn. Radera de personuppgifter som finns
och skriv istallet in ex.vis XXX eller NAMN. Dubbelkolla eller be nagon annan ga
igenom. Nar protokollet ar maskat sparas det aterigen men da som PDF i den mapp
dar ovriga webbpublicerade dokument/protokoll finns. Darefter kan lankning och
publicering ske mellan webb och PDF-filen.

2) Om Adobe Acrobat Pro _installerat pa din dator kan du ga tillvaga pa foljande satt:
| Valj Verktyg > Skydd > Markera for borttagning. (Om du inte kan se panelen
Dokumentskydd las anvisningarna om hur man lagger till paneler under Atgardsrutor)

2. Markera objekt som ska tas bort genom att gora nagot av foljande:
e Markera ett ord eller en bild genom att dubbelklicka pa den.
e Dra for att vilja en linje, ett textblock eller ett omrade.
e Tryck pa Ctrl samtidigt som du drar de valda omradena pa en sida i ett

skannat dokument.

Tips! Hall pekaren over det markerade omradet for att forhandsgranska hur
bortredigeringsmarkeringarna visas.

3. Kilicka pa OK for att ta bort dem. Objekten tas inte bort for alltid forran du
sparar dokumentet.

4. Klicka pa JA i dialogrutan om du vill soka efter eller ta bort dold information i
dokumentet med hjalp av funktionen Ta bort dold information. Annars klickar
du pa NEJ.

5. Valj Arkiv > Spara och ange ett filnamn och en plats. Suffixet ”_Redacted laggs
till i filnamnet. Om du inte vill skriva over den ursprungliga filen sparar du den
med ett annat namn, pa plats eller bada.

4.4. Information pa webben om vad som giller kring personuppgifter
Foljande text publiceras pa webben:

Har finns kommunens protokoll samlade fran fullmaktige, kommunstyrelsen och namnderna.
Aven foredragningslistan till ssmmantridet publiceras. De publicerade handlingarna har
anpassats efter bestimmelserna i personuppgiftslagen (PuL) och aterger darfor ibland inte de
ordagranna lydelserna av de ursprungliga dokumenten. T.ex. kan ett namn ha ersatts med
NN. Originalhandlingen kan begaras ut fran myndigheten med stod av offentlighetsprincipen.

Alla protokoll som liggs pa hemsidan ar justerade. Har du fragor kring protokollen kontakta
respektive namnd.
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Antagna riktlinjer for webbpublicering av protokoll finns ocksa linkade pa samma sida.
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