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Maskning av uppgift i en allman handling

Detta dokument &r ett komplement till Férvaltningen f6r funktionsstdds rutin for

utlimnande av allméinna handlingar.

Vissa uppgifter i allmédnna handlingar omfattas av sekretess och ska darfor inte 1&mnas ut.
Vissa handlingar kan lamnas ut med vissa uppgifter maskerade. Att maskera innebdr att ta
bort eller dolja uppgifter. Det kan goras digitalt genom att ta bort ord och/eller ersétta
med farg/annat. Manuellt gors detta med tipp-ex tillsammans med svart penna.

Téank pa: om du maskar uppgifter sa ska du alltid meddela den som begirt ut handlingen
att denne har rétt att fa ett formellt beslut, som ar 6verklagningsbart.

Nér du har kommit fram till att vissa uppgifter inte ska ldmnas ut sa behover du maskera
uppgifterna pé ett sitt som gor att den som begért ut dem inte pa nagot sitt kan se vad
som har maskerats.

Maskera digitalt och skriv ut

Om du maskerar digitalt i exempelvis ett Word-format eller PDF maéste du skriva ut det
maskerade dokumentet och sedan skanna in det om du gor utlimning per e-post.

- Du fér inte maskera digitalt och sedan spara som PDF och skicka detta med e-
post.

- Det finns sérskilda system som har maskeringsfunktion och dar ett digitalt
dokument kan skapas. Du far inte anvénda system med denna funktionalitet utan
att forst ha verifierat med dataskydds- och informationssidkerhetsfunktionen att
det ar sékert. Kontakta: dataskyddskontakt@funktionsstod.goteborg.se

Maskera pa papper och kopiera

- Om du skriver ut ett dokument och maskerar uppgifter for hand sa méste du
sdkerstilla att det inte gér att se igenom maskeringen. Det gor du ldttast genom att
forst anvénda tipp-ex, sedan en svart penna och sist kopierar du sidan.
Kontrollera att ingen text syns d&ven om du skannar in och forstorar.

Har du fragor kring utlimning av allmén handling kontakta registrator:
funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se
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