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Riktlinjer for hantering av bilder, filmer och
ljJudupptagningar

Utgangspunkt for denna riktlinje ar att skriftligt samtycke alltid kravs nar personuppgifter
gors tillgangliga for allmanheten, exempelvis vid publicering av bilder eller namnuppgifter
dar individen kan identifieras.

Personalen vid kommunens foérskolor och skolor och Tibro Kompetenscenter
anvander bilder, filmer och ljudupptagningar for att dokumentera barns/elevers/
deltagares utveckling och larande samt for att dokumentera arbetet i verksamheten.
Detta material kan goéras tillgangligt for allmanheten genom publicering i kommunens
officiella informationskanaler.

| Tibro delas blanketten "Intyg och samtycke om publicering av bilder, filmer och
liudupptagningar’, ut nar ditt barn borjar i en ny verksamhet, d v s vid sammanlagt
tre tillfallen, vilka ar da ditt barn borjar:

e Forskolan
e Forskoleklass

e Nyboskolan

Samtycket galler till dess att barnet/eleven lamnar en enhet eller till foljd av att
en vardnadshavare atertar sitt samtycke.

Fran och med 16 ars alder har en elev/deltagare ratt att sjalv besluta om samtycke,
vilket innebar att denne sjalv kan skriva under samtyckesblanketten eller aterta sitt
samtycke.

Dokumentation av barnets/elevens utveckling

Dokumentation kan, férutom text, besta av bilder, filmer och ljudupptagningar som
synliggor respektive barns/elevs/deltagares utveckling och larande fér dem sjalva,
pedagoger, handledare och vardnadshavare.
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| vissa fall kan andra barn/elever/deltagare fran avdelningen, klassen eller verksamheten
medverka i dokumentationen som visar barnets/elevens/deltagarens larande och
utveckling.

Dokumentation av det enskilda barnets/elevens/deltagarens larande och utveckling gérs
inte tillgangligt for allmanheten utan kan endast ses av barnet/eleven, pedagoger,
handledare och vardnadshavare. Har kravs inget samtycke, utan har ar den rattsliga
grunden allmant intresse.

Barn- och elevproducerat material

Texter, bilder, filmer och ljudupptagningar som skapas av ett enskilt barn, en elev eller
en deltagare i larprocessen ar normalt sett inte tillgangliga fér allmanheten. Men ur ett
pedagogiskt perspektiv ar det 6nskvart att ge barnet/eleven/deltagaren en publik, storre
an klassrummet, da publiceras materialet.

Upphovsratten galler for barn- eller elevproducerat material. Det innebar att personalen
ska begara godkannande av barn/elev/deltagare och vardnadshavaren for att anvanda
materialet vid publicering som nar allmanheten.

Marknadsforing av forskolan/skolan

Bilder som publiceras i tryckt material, i dvriga medier eller i andra informations-
sammanhang. Exempelvis i informationsbrev med bild, annonser, broschyrer, digitala
skyltar eller affischer kraver skriftliga samtycke fran vardnadshavare eller fran
elev/deltagare som ar 16 ar eller aldre.

Bilder som gors tillgangliga for alilmanheten

Nedan féljer nagra exempel som kan vara utgangspunkt for beddmning om samtycke
kravs. Bedomning behovs i de fall da en bild, film eller ljudupptagning gors tillganglig
for allmanheten. Bilder material, filmer och ljudupptagningar som kan upplevas som
utldmnande eller krankande for barnet/eleven/deltagaren far aldrig publiceras.
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Samtycke krédvs péa de barn som kan
identifieras.
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Inget samtycke krévs.
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Samtycke fran 2 vardnadshavare Samtcke krévs pa de barn som kan
(Elever ej éver 16 ar) identifieras.

Barn och elever som har skyddade personuppgifter

Barn, elever och deltagare med skyddade personuppgifter ska inte finnas med pa
bilder, filmer och ljudupptagningar eller i text som publiceras och nar allmanheten.
Detta ar sarskilt viktigt att observera nar verksamheten bjuder in utomstaende till
forskolan eller skolan exempelvis:

o foraldrar/vardnadshavare eller andra narstaende till barnen eller personalen
(avslutningar, uppvisningar, besok etc.)

e representanter fran medier (for reportage om verksamheten)

e representanter fran 6vriga samhallet (religidsa representanter, politiska partier,
polisen, ideella intresseorganisationer etc.)

Vid samtliga besdk ansvarar personalen for att de barn/elever/deltagare som har
skydd inte kan identifieras. Om fotografering, filmning och ljudupptagningar kommer
att genomféras under besodket eller det specifika tillfallet, hanvisa da de barn/elever/
deltagare med skyddade personuppgifter till en plats dar deras anonymitet inte rojs,
men se till att barnet/eleven/deltagaren anda kan delta.

Det ar vardnadshavaren som ansvarar for att informera forskolan/skolan i fall nagot
intraffat som gor att ett barn eventuellt maste skyddas.

Vid eventuella oklarheter om vad som galler for just ditt barns forskola/skola, kontakta
ansvarig forskolechef/rektor fér enheten.

Spara, lagra och lamna ut bilder, filmer och ljudupptagningar

Bilder, filmer, ljudupptagningar och annat som sparas i exempelvis dator, Ipad,
mobiltelefon, USB-minne eller cd-skiva, ska ha ett syfte och blir en allmén handling.
Material ska sparas pa OneDrive. Spara materialet sa att det underlattar rutiner vid

gallring, att det &r Iatt att hitta, ta fram och att endast de som ar behdériga kan na dem.

Vid férfragan om utldmning av handling ska personalen bedéma om barnet/eleven/
deltagaren eller nagon narstaende lider men om uppgifter i handlingen (t.ex. bilden)
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ldmnas ut. Om personalen beddmer att uppgifter i handlingen inte kan lamnas ut ska
personalen informera den som begart att fa ta del av handlingen att arendet provas av
ansvarig chef.

Gallra eller bevara

Alla bilder, filmer och ljudupptagningar, aven de som inte publiceras, ska gallras tva
ganger per ar, det vill sdga en genomgang ska goéras och det ska avgoras vilka bilder,
filmer och ljudupptagningar som ska slangas, vilka som ska sparas och vilka som ska
arkiveras.

Bilder, filmer och ljudupptagningar tas bort i samband med att barnet/eleven slutar
inom verksamheten, det vill saga vid férskolan, F-5, ak 6-9 och vid utflyttning fran
kommunen. Bilder, filmer och ljudupptagningar fran Tibro Kompetenscenter tas bort
efter tre ar.

Det kan finnas behov att bevara enstaka bilder, filmer och ljudupptagningar och
ansvariga pedagoger far ta stallning till om de ska arkiveras for framtida behov.

Bedomningskriterier for slutarkivering eller radering:

» Bilder som har ett historiskt och/eller kulturellt varde ska bevaras for all framtid.
+ Bilder som dokumenterar kommunala verksamheter ska bevaras for all framtid.
» Bilder som dokumenterar viktiga handelser ska bevaras for all framtid.

«  Ovriga bilder ska raderas.

Ytterligare information

Pa Datainspektionens hemsida: http://www.datainspektionen.se/
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