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Hantering av personuppgifter och sekretessklassat

material

Né&r man hanterar personuppgifter i mobila enheter (exempelvis lasplattor och smarta
mobiltelefoner) finns vissa risker att personuppgifter kan spridas. Eftersom en mobil enhet
kan kommunicera éver 6ppna natverk och anvandas utanfor Vastra Gotalandsregionens
lokaler ar det viktigt att sakerstélla att det finns rutiner sa att hogsta mojliga sakerhet kan
uppnas och att kansliga dokument rensas bort efter genomférda sammantraden.

Ta bort GDPR-klassade och sekretessklassade

dokument

Né&r sammantréadet ar genomfort ska du ta bort GDPR-klassat och sekretessklassat material
fran Netpublicator. Stall dig vid arendet och tryck pa de tre prickarna till hoger om arendet
och valj "ta bort”.

Registervard

Det &r viktigt att framhalla att Netpublicator inte ar ett arkiv for handlingar utan ett
publiceringsverktyg for dokument som ligger ndgon annanstans. Allmanna handlingar ska
inte arkiveras eller uppréttas i Netpublicator. Varje myndighet har en
dokumenthanteringsplan déar det framgar hur handlingar som beslutsunderlag,
presentationer med mera ska hanteras.

Sammantradeshandlingarna bor visas per sammantradesdatum for innevarande ar. Endast
publicerade sammantraden visas. Nar arets sammantraden genomforts behdver du skapa en
ny mapp och dopa den enligt principen [Namnd ar]. Darefter markerar du sammantradena
genom att bocka i rutan framfér sammantradet och trycka pa knappen “flytta”. Flytta
sammantrédena till den aktuella mappen.

I Netpublicator géller principen om att géllande ars sammantradeshandlingar ligger pa
respektive sammantradesdatum. Vid arsskiftet skapar man en mapp for det gangna aret och
doper det enligt principen “[Namnd] [ar]”. Flytta 6ver samtliga handlingar till det aktuella
aret genom att anvanda flytta-knappen eller via mer-funktionen — valj flytta.
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Av praktiska skal kommer det att vara moéjligt att visa handlingar for den aktuella
mandatperioden. Efter avslutad mandatperiod behéver ndmndsekreteraren ta bort tidigare
mandatperiods sammantradeshandlingar och presentationer. Det innebar att det finns
handlingar for max fyra ar. Du tar bort de tidigare arens sammantradeshandlingar genom
att markera mappen/mapparna, ga till de tre prickarna ”mer-funktionen” och valja ta
bort”.

Rensa mapparna for ”Presentationer” och ”Allmant”

Aven presentationerna flyttas 6ver till foregdende ar. Skapa en mapp under det foregéende
aret och dop det enligt principen [Presentationer ar] och flytta darefter 6ver
presentationerna till mappen.

For mappen ”Allmant” kan du I6pande rensa bort inaktuella dokument.





