NOTAT

Vejledning i brug af billeder og videoer

Nar du skal anvende billeder eller videoer pa en hjemmeside, sociale medier,
intranet, i trykt materiale og i det hele taget opbevare billeder og videoer, er der en
raekke love og retningslinjer, du skal overholde. Du skal vaere opmaerksom pa:

e Om Ringsted Kommune har brugsretten til billedet og videoen

¢ Om der optreeder personer pa billedet — szerligt om det er bagrn, personer
med handicaps eller personer, der er pa arbejde

e Hvor billedet ma bruges.

Brugsretten til billedet/videoen

Nar du skal anvende et billede eller en video skal du overholde brugsretten. Det
betyder, at du kun ma bruge et billede eller en video, som du selv har taget/lavet
eller har fra et af Ringsted Kommunes billedarkiver, www.colourbox.dk og
www.skyfish.com. Kontakt Kommunikation for at fa login. Det er altid dit eget
ansvar kun at benytte billeder og videoer til formal, hvor kommunen har de
ngdvendige tilladelser.

Du ma ikke videregive billeder eller videoer til samarbejdspartnere, med mindre
det sker i forbindelse med en opgavelgsning for Ringsted Kommune.

Billeder/videoer med personer

Nar du skal anvende og opbevare et billede eller en video, hvor der optreeder
personer, sa behandler du personoplysninger. Ethvert billede, hvor personer
optreeder, teeller altid som personoplysninger om disse personer.

Der kan fremga forskellige typer personoplysninger af de billeder eller videoer, der
tages. Det er de oplysninger, der fremgar pa billedet, der bestemmer, om der skal
indhentes et samtykke til brug af billederne.

Almindelige personoplysninger er typisk navn, adresse, stillingsbetegnelse,
fritidsaktiviteter, interesser, osv. Almindelige personoplysninger er alle de
oplysninger, der ikke kan kategoriseres som fglsomme oplysninger.
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Kontaktoplysninger

Erhvervs-, Fritids- og
Kommunikationscenter

Kommunikation
Rennedevej 9
4100 Ringsted

Tel.: +4557 628200
Dir.: +4557 62 82 02
Mail.: chrni@ringsted.dk

efkcenter@ringsted.dk
EAN: 5798007642457


http://www.colourbox.dk/
http://www.skyfish.com/

Folsomme personoplysninger er oplysninger om personers etniske oprindelse, Ringsted
politiske, religigse eller filosofiske overbevisning eller fagforeningsmaessige Kommune
tilhgrsforhold samt genetiske eller biometriske oplysninger, helbredsoplysninger,

og seksuelle forhold eller seksuelle overbevisning.

Hvornar skal du bruge samtykke?

Billeder, hvor der fremgar almindelige personoplysninger, kan offentligggres uden
samtykke pa baggrund af hjemlen ’offentlig myndighedsudavelse’, jf.
databeskyttelsesforordningens art. 6, stk. 1, litra e.

‘Offentlig myndighedsudgvelse’ deekker de aktiviteter, hvor kommunen har en
interesse i at dokumentere, promovere eller informere om tilbud eller aktiviteter,
mv., der afholdes i eller af kommunen. Det betyder, at billeder og videooptagelser
fra eksempelvis koncerter, skoleudflugter, fritidsklubber og foreninger, kommunale
arrangementer, mv. i udgangspunktet kan offentliggares uden samtykke.

Hvis der fremgar falsomme personoplysninger af billedet, kan det dog kun
offentliggeres, hvis der indhentes et samtykke forud for offentligggrelsen (se
afsnittet Samtykkeerkleering).

Det betyder, at man normalt ikke kan offentliggare billeder af eksempelvis
bes@gende hos laegen, kunder i en bank eller fitnesscenter, eller folk med
abenlyse sygdomme eller helbredsproblemer.

Folsomme oplysninger er konkrete
Helbredsoplysninger skal veere konkrete fgr der er tale om falsomme oplysninger.

Det kan f.eks. veere tilfeeldet, hvis der er personer pa billedet/i videoen, som sidder
i kerestol med benet i gips. Her fremgéar den konkrete arsag til, at personen sidder
i kgrestol, nemlig: P& grund af det braekkede ben.

Et billede af en person i kgrestol, hvor den konkrete arsag til, hvorfor personen
sidder i karestol, ikke fremgar, er omvendt ikke en konkret personfalsom oplysning
og kan anvendes uden samtykke.

Billeder af personer pa arbejde
Behandling af billeder/videoer af personer pa arbejde kraever som udgangspunkt
altid samtykkeerklaering (se afsnittet Samtykkeerklaering).

Det geelder ogsa for billeder/videoer af medarbejdere i Ringsted Kommune. Hvis
du kun benytter billeder/videoer af Ringsted Kommunes medarbejdere internt, fx
pa Midtpunktet, kraever det dog ikke samtykke.

Du skal heller ikke indhente samtykke, nar du tager billeder eller optager video af
ledere, politikere og bestyrelsesmedlemmer fra Ringsted Kommune. Det gaelder
uanset om billederne/videoerne er til brug internt eller eksternt.
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Nar personer ikke vil afbilledes Ringsted
Husk, at hvis den afbildede med rimelighed kan fgle sig udstillet, udnyttet eller Kommune
kraenket skal du ikke tage billedet, opbevare det eller bruge det. Det geelder ogsa

for video.

Derudover skal du altid fierne et billede eller en video, hvis den afbildede beder
om det.

Billeder og videoer af born

Nar du opbevarer og bruger billeder/video af bgrn, behandler du
personoplysninger om dem.

Du skal veere saerligt opmeerksom pa at beskytte bgrn, fordi de er mindre bevidste
om de risici og konsekvenser, der kan veere forbundet med behandling af
personoplysninger.

Far du ma opbevare og anvende billeder med personfglsomme oplysninger om
barn, skal du have en samtykkeerklaering fra en foraeldremyndighedsindehaver til
bgrnene pa billederne. Barn under 13 ar kan ikke selv give samtykke.

Samtykkeerklaering

Et samtykke er en frivillig accept fra en person om, at de oplysninger, der
indhentes om personen, ma behandles. | en samtykkeerklaering er samtykket
indhentet pa skrift.

| forbindelse med et samtykke skal borgeren gives de ngdvendige oplysninger om
Ringsted Kommunes behandling af persondata.

Veer opmeerksom pa altid at benytte den seneste version af skabelonen til
samtykkeerkleeringer — du finder den pa Midtpunktet i grupperummet
Informationssikkerhed.

Du skal bl.a. rette skabelonen til, s& der specifikt star, hvor du vil bruge billedet
og/eller videoen.

Opbevaring af billeder og videoer

Du kan opbevare billeder, der kan anvendes til Ringsted Kommunes nyheds-,
kommunikations- og markedsfgringsmateriale i Skyfish.

Du ma kun opbevare fglsomme personoplysninger sikre steder. Derfor ma du
eksempelvis ikke opbevare billeder og videoer, der viser noget om konkrete
helbredsforhold for personerne pa billedet/i videoen, pa drev.

Nar du uploader billeder/videoer i Skyfish skal du sgrge for, at den mappe, som
billederne/videoerne ligger i, har et sigende navn for den sammenhaeng, det er
taget/optaget i.
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Ved billeder, hvor der forud for arkiveringen er indhentet samtykke fra personer pa Ringsted
billedet, dvs. i tilfeelde, hvor billedet viser falsomme personoplysninger, skal du Kommune
sgrge for, at tilfgje de afbilledes fulde navne som Tags til billederne/videoerne.

Ved hjeelp af disse Tags kan vi fa slettet billederne/videoerne, hvis de afbildede

henvender sig og beder om det. Derudover skal du skrive i downloadnoter til

billedet/videoen:

e “begraenset anvendelse” eller "fri anvendelse”, alt efter om der kun er givet
samtykke til bestemte formal
e "Dette billede har en samtykkeerklzering” samt sagsnummeret i ESDH.

For billeder af personer skal du notere i downloadnoter til de enkelte
billeder/videoer, hvornar billedet/videoen er taget (dato og arstal). Det skyldes, at
vi ikke bar bruge billeder/videoer af aeldre og bgrn, nar billederne/videoerne er
mere end 3 ar gamle. Du har selv ansvar for at slette de billeder og videoer, du
har lagt ind, nar de er foreeldede.

Brug af billeder og videoer fra billedarkivet Skyfish

Nar du bruger billeder eller videoer, der har en samtykkeerkleering tilknyttet, skal
du huske at tilfgje, hvor du har brugt billedet i downloadnoter til billedet. Ved
hjeelp af disse downloadnoter kan vi fa et overblik over, hvor vi skal fierne
billederne, hvis personerne pa billederne beder om det.

Du ma ikke bruge billeder, hvor der er indhentet samtykke, til hvad som helst.
Mediet, hvori du vil bruge billedet/videoen, skal vaere naevnt i
samtykkeerkleeringen og billedet/videoen skal have en rimelig sammenhaeng til
den kontekst, hvori du vil bruge billedet/videoen.

Du ber ikke bruge billeder/videoer af aeldre og bern, nar billederne/videoerne er
mere end 3 ar gamle. Du kan se i downloadnoter til billedet/videoen, hvornar
billedet er taget eller videoen er optaget.

Journalisering

Hver enkelt samtykkeerkleering til opbevaring og visning af billeder eller videoer af
personer skal journaliseres. Af hensyn til enkeltsagsprincippet vil vi opfordre til, at
du opretter en ny sag for hver erklaering, hvis du benytter Acadre. Der findes
autoprofiler for bade oprettelse af en sag og dokument med fototilladelse.

Start med at indscanne samtykkeerklaeringen, og send den til din mail.

Klik pa knappen "Tilknyt til en sag”.
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Tilknyt til
en sag

Acadre

Seet kun flueben ud for den vedhaeftede fil, og tryk derefter "OK”.

Vaelg journalisering

[~ Tilkryt vedhzsttede fler som bilag bl e-mailen [ Ok

|| sonuer |

Veelg at tilknytte som "Nyt dokument i en ny sag” og tryk "Neeste”.
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r% Tilknyt dokument til sag o | Ringsted

Kommune
Tilknyt felgende dokument:
ihrni‘n,ﬁ.ppDaE YLocaliTemp\TRIZ712Yyad3B3E4.pdf | Gennemse ...
Tilknyt =om .
(% Myt dokument i en ny =ag;
= Nyt dokument i sagen: I_1" -I
{
I mappen: I
= Nyt notat pd sagen:
™ My version af dokumentet: i —!_1-9- Dokumenter
= Nyt bilag til dokumentet:
{~ My version af bilaget: I Bilag..
{" Dokument uden sagstiknytning til arkivet:
Ryd indhold | <Tibage || Meste> | | Annuler
b a

Klik pa "Sag fototilladelse/Samtykkeerkleering” under >"Delte profiler’, >"Sager og
dokumenter”, >’EMSAG”.

4 N
@ Sagsoprettelse ﬂ

Autoprofiler: Generelt | Sagsstyring Workﬂowl

= (5 Perzonlige

Dokumenter
t _:J Sager Titel Fotatilladelze samtykkeerklzring "personnavn billede™ “evt. 1 Sagstype: EMSAG -I
-1 Sager og dokument
E147) EMSAG Bemazrkning Sagsstatus: Under behanding -I
I Sag fototiladelse/] Sagsinchold: Samiykke Erklaering Fototiladelse Sagsansrarlig: @BID |Bruger E]
-1 BGEAG

[0 EJSAG Sagsansv. erh. @om [o]  Sagsdater 1601-2019 [=]
) PERSAG [ ston. ) Aktindsigh: Lukket 3|

A7) BYGRESAG

L-:J MILIBSAG Journalkaode. 00.13.00 Kommunikations- og informationsvitksom  Adgangskodg: 'l
. 8 NfﬁTURSAG m GO0 Efter faste regler i almindelighed Frioritgt: S
El-i Delte profiler
E‘D Dikumenter Kassationskode: |B w | Kassationsdato: Sagsfrist []16-01-2019 E]

Arbejdsdakument til pri Slettekode: P1800D Eoreis TS
{3 Heringssvar KFF polit - & [C6-01-2019 E]

~AE kvittering for srsegnin Sagsgruppe: S
Kittering horingssvar Tilknyttet samlesag: Sageface:
- Pressemeddslelser -

A& Til papirkurys Fase frist: 16012013 |2

Underskrewet erklaer
) Sager

Generelt

B0 EMSAG
|5 Databehandleraft

Dokumentoplysninger

Dokumenttitel: Dokumenttype: vl

(-] BGEAG
AT EJSAG Indholdsbeskiiv. Kategori: Erew -I
B0 PERSAR Sagsbehandler chmni |(Christing 4| |..

171 BYGRESAG

AT MILIBSAG Joumaldata: 16-01-2019 =

{0 NATURSAG Dok, daterel: 1607-2019
-7 Foretrukne B -
FProgram: (@) |Acadre Writer i Aktindsigt: Ahen -

| feltet ud for "Titel” skal du erstatte teksten "personnavn billede” og “"evt. navn pa
erkleeringsgiver” med dine udfyldelser.
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Forst udfylder du med navnet pa den person, der er fotograferet. Hvis der ogsa er

en erklaeringsgiver, f.eks. en foraelder eller en veerge, skal dette navn ogsa
paferes til sidst i titelfeltet. Ellers sletter du bare teksten "evt. navn pa

erkleeringsgiver”.
Eksempel:

Sagsophysninger

Titel: ykkeerklznng Anne Hansen erklzaeringzgiver: Mikkel Hanzen

Under dokumentoplysninger skal du erstatte tekststykkerne "sammenhaeng”,

"Adresse” og "billedtitler” med dine udfyldelser.

Generelt ]

Dokumentoplysninger

D okumentitel: |Fototilladelse zamtpkkeerklzening 'zammenhaeng" Dokumenttupe:

Indholdsbeskriv.: |“Adresse™ "billedtitler Kategari:

Sagsbehandler:

Jourmaldato:
Dok, dateret:
Aktindszigh:
Adgangskode:

Journalstatus:

Opfelgning pékreevet [ Journaliser i mappe - Lalednetiiig:
Swar pd: / I_ ’:J

—
[dLT (Christina 4 D
17-01-2019 (=]
frorzos (=)
ket~
:Iv
o201 )

| Tiltaj afs/madt ||

I [ Annuller l

Du skal erstatte teksten "sammenhaeng” med navnet pa mappen, som du

opbevarer billederne/videoen i, i Skyfish.

Husk ogséa at notere i indholdsbeskrivelsen, hvem der er hvem pa billederne, hvis

der er flere personer pa billederne.
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Generelt l Ringsted

Dokumentoplysninger Kommune
Dokumenttitel: |F0t0tilladelse zamiykkeerklznng Ve og Park Dokumenttype: ,ﬁ
Indhaldsbeskriv.: |Parkve] 7 4100 Ringsted _ Kategori [Brev ]
Foto: DSC_00M4 og DSC_0018 HIDSC_0024| e ehae ldLT ey D
Journaldato: 1701-2019 |3
Dok. dateret: 17.01-2019 B

Aklindsigt [lkket =]

Adgangskode: [—L]

Joumnalstatus: [W]
Opfalgring pakraevet [ Jaumalizer | mappe = D okumentrist; 17-01-2019 [=]

Svar pa: l—h,.‘l_ D

| Tiflaj afs/modt || ok || aneuter |

Afslut ved at trykke "OK”.

Husk ogséa at journalisere en kopi af de oplysninger, der er givet i forbindelse med
udfyldelsen af samtykkeerklaeringen i samme sagsmappe. Denne oplysningspligt
er de to til tre sidste sider af skabelonen til samtykkeerkleering. Du kan veelge at
lade det vaere et dokument for sig i sagen eller en del af det indscannede
dokument med samtykkeerklaeringen.

Inden du afslutter et journaliseret samtykke

Det er din egen enhed, der har ansvaret for at afslutte sagen med samtykket, nar
vi ikke leengere har brug for at opbevare det. Det kan f.eks. veaere, hvis
billedet/videomaterialet er foraeldet og slettet, og der derfor ikke er grund til at
have sagen under behandling lzengere. Det kan ogsa blive aktuelt at afslutte, hvis
den fotograferede traekker sit samtykke tilbage, og vi sletter billedet/videoen. At
samtykket treekkes tilbage bergrer ikke lovligheden af den behandling af
oplysninger, der er foretaget indtil tilbagetraekningen af samtykket.

Husk at lave et notat til sagen, hvor du skriver arsagen til, at du afslutter, inden du
afslutter sagen. Veelg fanen "Notat”, klik pa "Nyt notat”.

Filer Rediger ¥is Funktioner Handlinger Hjselp

3 Nyt dokument (Autoprofil) = Genvejspanel = Q Seg 't Ny Segning 46, Kontakter... @ Projekter... I Samlesager...
Sag
Generelt 1 Journalizering 1 Partsinformation Henvisninger | Opgaver
Titel:
Tupe: Motathr.:
Haendelzesdato: 17-01-2019 D Oprettelzesdato: .
Aiftindzigh: - Sagsbehandler: Myt notat
Apazy. enhed:

Side 8 af 9



Ringsted

Kommune

Hvis et samtykke er trukket tilbage telefonisk, skal du gemme notatet som et
telefonnotat (et telefonnotat kan ikke andres). Ellers veelger du blot typen "GUL
SEDDEL” og klikker pa "OK”.

Hvis et samtykke er trukket tilbage skriftligt, kan du journalisere det i sagsmappen.
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