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Allmant om lagring av bilder

Efter ett fotograferingstillfalle ska ett medvetet urval bland bilderna gbras. Spara bara
de bilder som ar anvandbara, d v s bilder som har en godtagbar kvalitet och bilder med
personer som godkant publiceringen enligt kommunens bildhanteringsrutin.

Bilder med identifierbara individer som ska anvandas i syfte att informera om och
dokumentera kommunens verksamhet, med samtycke eller allmént intresse som grund,
ska lagras i nagon av kommunens faststallda bildlagringsytor. En av dessa lagringsytor ar
kommunens digitala bildarkiv Imagevault.

Uppladdning av filer i Imagevault

Du laddar upp en eller flera bilder i Imagevault genom att klicka pa Importera-ikonen, som
finns hogst upp till vanster i Imagevault. Nar du gor det far du upp fonstret "Importera
filer”.

1. Valj vilket valv bilden ska placeras i.
Det forsta du ska gora ar att valja vilket valv bilden ska placeras i. Det gor du
genom att valja "Mal” hdgst upp till hdger i “Importera filer-fonstret”.

Grundprincipen ar att bilder utan identifierbara manniskor ska laggas i det
allmanna valvet, som kan anvandas av alla.

Bilder pa personer i ledande befattning och personer med offentliga roller
ska placeras i valvet "Personer i ledande befattning”, som kan anvandas av
alla. Bilder pa dessa personer kan publiceras fritt i enlighet med den rattsliga
grunden "Allmant intresse”.

Bilder med identifierbara personer placerar du i din verksamhets valv.
Du hittar information om vilka verksamhetsvalv som finns pa sidorna 6-7.

Bilder som hamtas fran bildbanken Mostphotos ska laddas upp i valvet
Mostphotos. Du ska aldrig &ndra namn pa dessa bilder.

Bilder fran personalaktiviteter och dylikt placerar du i valvet Inredan.

| valvet ”"Nyhetsbilder” placerar du bilder som ar av ringa varde
dokumentationsmassigt och som kan gallras bort/slangas bort inom ett ar.

Logotyper och symboler placeras i valvet ”Logotyper och symboler”.
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2. Lagg till och ladda upp filer.
Nu klickar du forst pa knappen “Lagg till filer” och sedan pa knappen "Starta
uppladdningen”.

3. Organisera dina filer.
Nar en bild ar uppladdad ar det dags for dig att organisera den pa ett satt som gor
den sokbar for alla som har tillgang till Imagevault.

Sa gor du en bild latt sokbar i Imagevault

Det finns manga séatt att géra en bild mer sdkbar, d v s lattare att hitta for alla. For att
bilden ska vara sokbar for alla behdver du utga fran féljande fragor nar du ska beskriva
och kategorisera den:

1. Hur behéver du beskriva bilden for att du enkelt ska hitta den igen?

2. Hur behodver du beskriva bilden for att andra ska kunna anvanda den,
d v s vad forestéller den, vilket ar bildmotivet?

3. | vilka sammanhang kan den har bilden anvandas?

| Imagevault anvander du dig framférallt av foljande verktyg for att gora detta:

¢ Bildens namn. Hur du namnger bilden har stor betydelse for sokbarheten. Manga av
bilderna som laddas upp i Imagevault har koppling till en sarskild verksamhet eller en
sarskild handelse. En bra modell for namngivning av bilder ar att ha med information
om detta i bildnamnet. Laddar du upp fler bilder som visar samma sak behéver
bilderna numreras for att kunna sarskiljas fran varandra. Exempel:
Ljusvandring_01_181118, Vandringsled_2km_Rank&as01_190715

e Alt-text och bildbeskrivning. Det har ar ett metadatafalt, som du anvander for att
beskriva vad bilden forestaller, d v s motivet.

¢ Enhet som ansvarar for bilden. Det har ar ett metadatafalt som du har nytta av nar
du ska hantera dina bilder, d v s anvanda dem, granska dem och arkivera alternativt
slanga dem. Var darfér konsekvent med hur du namnger din enhet, till exempel
Ransbergs skola, Kultur & Fritid eller IT- och kommunikationsenheten.

e Fotodatum. Det har metadatafaltet ar viktigt nar du vill séka fram en bild fran ett
specifikt arrangemang eller fototillfalle och nar du ska bedéma om bilden ar
anvandbar eller om den bor slangas eller arkiveras.

e Person/-er pa bild. Det har metadataféltet &r nédvandigt for att kunna séka fram
personer som ar identifierbara enligt kraven i dataskyddsférordningen, GDPR.



o Kategorier. Med hjalp av huvudkategorierna och underkategorierna i Imagevault kan
du latt hitta ratt bild till ratt anvandningsomrade, vilket ar tidsbesparande.

Nar du kategoriserar en bild ska du utga fran vad bilden forestaller, d v s motivet och
hur bilden kan anvandas, inte bara av dig utan av andra. Darfér ar det viktigt att du
tar dig tid att valja kategorier med omsorg nar du organiserar bilderna som du laddar

upp.

Exempel: Du har laddat upp ett antal bilder fran en Tibrofrukost, sa har skulle de

kunna kategoriseras:

Bildmotiv

Kategorier

Manniskor som ater och tittar pa en
gemensam presentation

Natverkstraffar

En mindre grupp med manniskor som

Mat och dryck, Manniskor,

besoOkta foretaget arbetar med

ater och samtalar med varandra Natverkstraffar
Manniskor som vandrar runt i en Natverkstraffar
foretagsmiljo

Detaljer/miljder som visar vad det Foretag

Byggnaden som arrangemanget
genomfors .

Byggnader och boende, féretag

Valv

| Imagevault lagras bilder i bildkataloger/-mappar som kallas for valv. Det finns ett allmant
valv dar alla bilder som far anvandas fritt av alla i kommunen ska lagras och verksamhets-
specifika valv, dar bilder med identifierbara individer och bilder med féremal som kan

knytas till en specifik person laddas ner.

Respektive namnd, som ar personuppgiftsansvarig, har det évergripande rattsliga
ansvaret for bilderna som lagras i de verksamhetsspecifika valven. Bilder pa identifierbara
personer som av misstag lagras i det allmanna valvet kommer att flyttas till berérd

verksamhets valv alternativt tas bort.
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Tibro kommuns valv i Imagevault

Allmant valv. Har finns bilder som alla far anvanda. Har placeras alla bilder
utan identifierbara individer, som bedéms kunna anvandas pa webbplatser och
i digitala presentationer och informationsmaterial om Tibro kommun.

Arkiv. Har placeras bilder som inte langre ska anvandas utan arkiveras. Bilder
som inte har nagot historiskt, dokumentart eller konstnarligt varde ska inte
placeras har, utan tas bort/gallras. Innan du gor det, maste du antingen ta bort
bilderna fran de webbsidor dar de forekommer alternativt slanga sidorna dar de
forekommer.

Personer i ledande befattning. Valv med bilder pa ledande politiker, chefer och
andra personer som har publika uppdrag i kommunen. Dessa bilder kan publiceras
fritt med hanvisning till den rattsliga grunden Allmant intresse.

Portrattbilder — politiker. Har laggs de officiella portrattbilderna pa alla politiker,
som tas i borjan av varje mandatperiod. Det ar kommunledningskontorets
administrativa enhet som ansvarar for bilderna och som ska tillfragas om du vill
anvanda en bild i det har valvet.

Nyhetsbilder. Har Iaggs bilder som i férsta hand anvands i nyheter pa tibro.se
och Inredan. Det har ar bilder som inte beddms kunna anvandas mer an till den
aktuella nyheten och bilder som endast kommer att anvandas under en begransad
period. Berérd verksamhet ansvarar for hanteringen, gallringen och arkiveringen
av sina bilder.

Mostphotos. Har finns bilder som vi kdpt frdn Mostphotos. Det ar fri anvandning
pa kommersiella bilder, medan redaktionella bilder varken far beskaras eller
andras. Redaktionella bilder med identifierbara personer far inte laddas ner.
Ladda darfor i forsta hand ner kommersiella bilder. Byt aldrig namn pa bilder som
du hamtar fran Mostphotos.

Logotyper och symboler. Har ligger alla godkanda Tibrologotyper och symboler
samt andra logotyper som anvands pa tibro.se och Inredan. Har du fragor

kring anvandningen av en logotyp eller symbol, kontakta Tibro kommuns
kommunikatdrer eller den verksamhet som ansvarar for den aktuella symbolen.

Inredan. Har finns bilder p& personal m m som ar publicerade pa Tibro kommuns
intranat Inredan. Det ar berérd namnd/respektive verksamhet som ansvarar for
hanteringen av bilderna i detta valv.

Historiska bilder. Bilder ur museets samlingar, som kultur- och fritidsnamnden
ansvarar for.



Tibrogavor. Bilder pa Tibrogavor och andra profilprodukter. Far anvandas fritt.

Barn & Utbildning. Har finns bilder med identifierbara individer som barn- och
utbildningsnamnden ansvarar fér. Ange i bildens metadata om endast en bestamd
enhet, till exempel en skola eller férskola, far anvanda bilden. Om bilden ska
anvandas av annan enhet eller i ett kommundévergripande informationsmaterial
ska berdrd enhet tillfragas.

Kommunledningskontoret. Har finns bilder med identifierbara individer som
kommunstyrelsen ansvarar for. Ange i bildens metadata om det endast ar en
bestdmd enhet som far anvanda den. Om bilden ska anvandas av annan enhet
ska berord enhet tillfragas.

Kultur & Fritid. Har finns bilder med identifierbara individer som kultur- och
fritidsndmnden ansvarar for. Ange i bildens metadata om det endast ar en
bestamd enhet som far anvanda bilden. Om bilden ska anvandas av annan enhet
eller i ett kommunévergripande informationsmaterial ska berdrd enhet tillfragas.

Samhallsbyggnad. Har finns bilder med identifierbara personer som
samhallsbyggnadsnamnden ansvarar for. Ange i bildens metadata om endast en
bestamd enhet far anvanda bilden. Om bilden ska anvandas av annan enhet eller
i ett kommunovergripande informationsmaterial ska berdrd enhet tillfragas.

Socialtjansten. Har finns bilder med identifierbara personer som socialndmnden
ansvarar for. Ange i bildens metadata om endast en bestamd enhet far anvanda
bilden. Om bilden ska anvandas av annan enhet eller i ett kommundvergripande
informationsmaterial ska berérd enhet tillfragas.

Tillvaxt Tibro. Det &r kommunstyrelsen som ansvarar for bilderna med
identifierbara individer i detta valv, som hanteras av Tillvaxt Tibros personal.
Om bilden ska anvandas av annan enhet eller i ett kommundvergripande
informationsmaterial ska berérd enhet tillfragas.

Mini-Zoo. Det ar barn- och utbildningsndmnden som ansvarar for bilderna med
identifierbara personer fran Mini-Zoo, som ar tagna av personal fran Tibro
Kompetenscenter och kommunstyrelsen som ansvarar for bilder som ar tagna
av Tillvaxt Tibros personal. Bilderna kan hanteras av personal fran Tibro
Kompetenscenter och Tillvaxt Tibro. Om bilden ska anvandas av annan enhet
eller i ett kommunévergripande informationsmaterial ska berdrd enhet tillfragas.

Upphovsriattsskyddade bilder. Har ligger bilder som inte far anvandas utan
tillstand och bilder som bara far anvandas under en begransad tid. Rattighetsstyrd
till kommunens kommunikatorer.
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Kategorisering

Bilderna som finns lagrade i Imagevault blir sokbara med hjalp av kategorier och
metadata.

For att det ska vara |att for alla att hitta den bild de sdker ar det nédvandigt att du
som laddar upp bilder i Imagevault verkligen anger vilka kategorier bilden tillnér
samt lagger in en tydlig, beskrivande text om vad bilden forestaller i metadataféaltet
"Alt-text och bildbeskrivning”.

Kategorier

Bilderna sarskiljs fran varandra genom att de kategoriseras. Nar du lagger in en bild ska
du alltid klicka i vilka kategorier bilden tillhér. P& det sattet blir bilderna enkelt s6kbara for
alla. Det gar att valja hur manga bildkategorier som helst, men forsék var sa precis som
mojligt i din kategorisering. Utga fran vad bilden forestaller.

Foljande kategorier finns tillgangliga i Imagevault:

¢ Administration och kontor

e Barnomsorg och utbildning med underkategorierna Fritids, Forskola/férskolor,
Grundskola/skolor och sarskola samt Tibro Kompetenscenter

e Besoksmal med underkategorierna Actionparken, Hembygdsgarden Balteryd,
Inredia, Mini-Zoo, Rankas, Stadsparken, Tibro Glasverkstad, Tibroparken,
Anaplan samt Orlen

¢ Byggnader och boende med underkategorierna Bostad/bostader, Detaljer,
Kommunala byggnader samt Kyrka/kyrkor

¢ Byggnation och samhillsplanering med underkategorierna Byggnation,
Markarbete, Matning samt Planer/skisser

e Djur och naturmotiv

¢ Energi, miljo- och halsoskydd med underkategorierna Bostadsmiljo, Energi,
Naturvard, Sophantering och atervinning samt Vatten och avlopp

e Evenemang med underkategorierna Aktiviteter for anstéllda, Festivaler,
Idrottsevenemang, Invigningar, Konsert, Kulturevenemang, Ljusvandring,
Lovaktiviteter, Mobeldagar, Naringslivsgala samt Officiella bestk

o Historiska bilder med underkategorierna Byggnader, Miljder samt Mdbelhantverk
och mdébelindustri

e Halsa och motion

e Hogtider och arstider med underkategorierna Allahelgonahelgen, Host, Jul och
advent, Midsommar, Nationaldagen, Nyar, Pask, Sommar, Valborg, Vinter samt
Var

e Kartor och flygbilder
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o Krisberedskap med underkategorierna Brand, Brott, El, Extremvader/natur-
katastrofer, Hemberedskap, Olycka, Totalférsvar/civilt férsvar samt vatten

o Kultur, fritid och turism med underkategorierna Bad, Bibliotek, Boende, Caféer
och matstallen, Dans, Familjeaktiviteter, Fiske och batliv, Friluftsliv, Férelasningar,
Handel, Idrott, Konst och skapande, Museum, Musik, Teater samt Utstallningar

e Mat och dryck

¢ Manniskor med underkategorierna Barn, Familj, Hander, Personal i Tibro
kommun, Politiker, Tonaringar/ungdomar, Vuxna samt Aldre

¢ Modbler och inredning med underkategorierna Inredning och Mébler

¢ Naringsliv och arbete med underkategorierna Féretag, Naringslivsservice,
Natverkstraffar samt Personalrekrytering

¢ Offentliga miljoer med underkategorierna Lekplatser, Parker, Stationsomradet
samt Torg

¢ Politik med underkategorierna Kommunalrad, Kommunfullmaktige,
Medborgarinflytande, Namnder och styrelser, Partier samt Val

e Symboler, illustrationer, loggor och skyltar med underkategorierna
lllustrationer och symboler, Logotyper, Skyltar samt Tibro kommun

¢ Teknisk service med underkategorierna Ledningar, Maltidsservice, Parkarbete,
Sndrdjning och sandning, Sopning, Stadning, Vaktmasteri samt Vatten och avlopp

¢ Trafik och transporter med underkategorierna Fordon, Gator/gator och vagar,
Kollektivtrafik, Parkering samt Rondeller

e Vard, omsorg och stod med kategorierna Aktivitetshuset, Anhorigstod,
Familjecentralen, Funktionsnedsattning och tillganglighet, Hjalpmedel och
lakemedel, Halso- och sjukvard, Individ- och familjeomsorg, Rehabilitering,
Aldrecentrum samt Aldreomsorg

Saknar du nagon bildkategori? Maila dnskemal om nya bildkategorier till
kommunikationsstrateg Christina Froh, christina.froh@tibro.se

Metadata

For att Tibro kommun ska svara upp mot kraven pa sdkbarhet och samtycke i
dataskyddsférordningen ska du alltid fylla i ett antal metadata nar du lagger in en ny
bild i Imagevault. Metadata &r information om vilken verksamhet som ansvarar for
bilden, nar bilden ar tagen, hur och hur lange den far anvandas, vem som har tagit den
samt information om bildmotiven. Metadata bidrar ocksa till att det ar enklare att soka
fram bilder som man behéver fa tillgang till i olika sammanhang. Det finns obligatoriska
och frivilliga metadatafalt.



Foéljande metadatafalt finns:

Alt-text och bildbeskrivning: Obligatoriskt. Beskriv bildmotivet pa ett sa tydligt
satt som mdjligt. Texten underlattar sdkning och lases upp fér personer som
anvander taltjanster pa webben.

Enhet som ansvarar for bilden: Obligatoriskt. Ange vilken avdelning/enhet som
ansvarar for bilden. Var konsekvent i bendmningen av enheten. Underlattar
respektive enhets hantering av bilder, inklusive gallring och arkivering.

Fotodatum: Obligatoriskt. Ange datum nar bilden togs, till exempel 2000-01-01.
Om du inte vet exakt datum, valj ett datum i den aktuella manaden. Om du inte vet
nar bilden togs, ange uppladdningsdatum. Underlattar sékning samt respektive
enhets hantering av bilder, inklusive gallring och arkivering.

Fotograf: Obligatoriskt. Ange fotograf/illustratér, d v s vem som har tagit eller
skapat bilden. Skriv avdelnings-/verksamhetsnamn om ni har egna bilder som

ni inte vet vem som har tagit. Galler aven Mostphotosbilder. Skriv [fotografnamn],
Mostphotos.

Giltighetstid: Obligatoriskt om bilden innehaller identifierbara personer, annars
frivilligt. Ange under vilken tid bilden far anvandas. Tidsrymden 3 ar géller om det
finns identifierbara individer pa bilden om inte annan giltighetstid anges i avtal eller
forvaltningsspecifika rutiner. Ange det slutliga artalet samt den 30 juni eller den 31
december som slutdatum, sa underlattas framtida gallring och arkivering enligt
dataskyddsférordningen, t ex. 2020-06-30 eller 2020-12-31.

Kommersiell bild. Obligatoriskt metadatafalt som endast anvands Mostphotos-
valvet. Skriv ja eller nej. Se mer information om anvandning av Mostphotosbilder
pa sidorna 12-13.

Person/er pa bild: Namnge identifierbara person/er pa bild nar det finns samtycke
eller nar personerna pa bilden har en ledande position eller en pubilik roll. Vid
lagring och publicering av evenemangsbilder behover inte alla identifierbara
personer namnges, om det inte ar mojligt. Istallet namnges evenemangs-
/aktivitetsbilder med evenemangets/aktivitetens namn samt datum féljt av ett

tva- eller trestalligt ordningstal, t ex Ljusvandring_2018-10-15_001. Detta ar
nddvandigt for att kravet pa sokbarhet i dataskyddsférordningen ska kunna
uppfyllas.
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o Samtycke enligt dataskyddsforordningen, GDPR. Obligatoriskt om bilden
innehaller identifierbara personer. Ange om samtycke finns samt var samtycket
finns dokumenterat. Skriv exempelvis "Skriftligt samtycke av vardnadshavare finns
pa [berérd enhet/avdelning]” eller "Muntligt samtycke inhamtat vid fototillfallet
av [ange personens namn]. Om samtycket ar begransat till specifikt andamal
ange detta. Den rattsliga grunden "Allmant intresse” anges vid evenemang samt
for personer i nyckelpositioner/ledande befattning.

¢ Yrkesroll/titel/politiskt uppdrag: Ange den roll som personen/personerna
pa bilden har i kommunen, till exempel medicinskt ansvarig sjukskoterska,
kommunchef eller kommunstyrelsens ordférande. Detta galler aven offentliga
personer som foretagsledare, féreningsordférande eller motsvarande, till exempel
"VD for [féretagets namn]” eller "Ordférande for [féoreningens namn]”.

Bildmatt och bildstorlek

Bilderna i Tibro kommuns bildarkiv i Imagevault ska vara hégupplosta, det vill saga ha en
storlek pa minst 1 MB, garna storre. Detta ar viktigt for att bilderna ska kunna anvandas i
bade tryckt material och pa webbplatsen.

Nar du laddar ner bilder fran Mostphotos ska du vélja storleken "Stor”. Om du tar egna
bilder med din mobil eller en digital kamera eller om du beskar bilder som nagon annan
har tagit bor varje bild ha en bredd pa mellan 2000 och 3500 pixlar.

Bildmatt pa tibro.se

Pa Tibro kommuns webbplats har alla bilder, utom portrattbilderna pa kontaktsidor,
bildproportionerna 16:9.

Bilder pa standard- och nyhetssidor och i block

Standardmattet for alla bilder som ska anvandas pa standard- och nyhetssidor och i olika
typer av block ar 1120 x 630 pixlar. Bilderna beskars automatiskt vid publicering. Det gar
att styra vilken del av bilden som visas pa webbsidan dar bilden ar publicerad.

Portrattbilder

Portrattbilder som anvands i kontaktkort och i kontaktlistor far storleken 402 x 402 pixlar,
d v s de ar fyrkantiga. Det ar [dmpligt att portrattbilder som I&ggs in i Imagevault har en
bredd pa 2000 pixlar, sa att de aven kan anvandas i tryck.
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Nedladdning av bilder fran Mostphotos

Tibro kommun abonnerar pa en fototjanst som tillhandahalls av foretaget Mostphotos.
Abonnemanget innebar att kommunen betalar en manadsavgift som ger oss ratt att ladda
ner ett antal bilder per manad.

Ansvar

Tibro kommuns kommunikationsstrateg Christina Froh har huvudansvar fér
abonnemanget och ansvarar for att I1agga upp nya anvandare och ge support till
befintliga anvandare i kommunen.

Varje enskild anvandare har ansvar for att félja anvisningarna fér nedladdning i
den har rutinen samt villkoren som finns angivna i tjansten, mostphotos.se.

Kommersiella och redaktionella bilder

| Mostphotos skiljer man pa kommersiella och redaktionella bilder. Det spelar stor roll fér
de bilder som avbildar identifierbara manniskor och/eller foremal som kan kopplas till en
specifik individ. Om en bild ar kommersiell eller redaktionell beror pa andamalet med
bilden och vilken typ av dverenskommelse eller avtal som finns med individen som &ar
avbildad.

For kommersiella bilder finns det ett skriftligt modellavtal mellan Mostphotos och de
avbildade individerna. Sa ar inte fallet med redaktionella bilder. Som anstalld i Tibro
kommun ska du darfor bara ladda ner kommersiella bilder med identifierbara bilder fran
Mostphotos.

Nar det galler andra motiv, sa kan det ibland vara relevant att ladda ner en redaktionell
bild frdn Mostphotos. Dessa bilder far dock inte bearbetas eller beskaras.

Rutin for sokning och nedladdning av bilder
fran Mostphotos

Steg 1 — sokning i Mostphotos

Skriv ett eller flera sdkord i sdkrutan och klicka pa ikonen "S6k”, sa far du fram ett
sokresultat. Vill du avgransa sokningen ytterligare kan du filtrera sdkningen. Det gor
du genom att klicka pa knappen “Filtrera s6kning” under sokrutan.
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Steg 2 — ladda hem en bild

Nar du har valt en bild som du vill anvanda galler foljande regler:

Valj alltid "Stor bild”

Kontrollera antal bilder som ar kvar att ladda ned inom manadsgransen.

D&p inte om bilden, utan behall det ursprungliga filnamnet.

Valj i forsta hand kommersiella bilder. Redaktionella bilder med identifierbara
personer far inte laddas ner éver huvud taget. Ovriga redaktionella bilder far inte
beskaras eller bearbetas.

Steg 3 — ladda upp bilden i Imagevault

Placera bilden i Mostphotos-valvet. Det gér du genom att valja "Mal” hégst upp Hill
hdger i "Importera filer-fénstret”.

Fyll i de tre metadatafalten "Alt-text och bildbeskrivning”, "Fotograf” samt
"Kommersiell bild”.

Fyll i alla kategorier som ar relevanta i sammanhanget. Utga fran bildmotivet och
mojliga anvandningsomraden for bilden.

Gallring och arkivering av bilder i Imagevaulit

Som kommun ar vi skyldiga att ha god ordning pa vara bilder enligt dataskyddsférord-
ningen, GDPR. Efter tre ar, eller annan tidsrymd som anges i avtal eller forvaltnings-
specifik rutin, ska en utvardering av den fortsatta anvandningen samt gallring av en bild
glras enligt de faststallda gallringsrutinerna i kommunens dokumenthanteringsplan.

Gallring och arkivering av bilder i Imagevault sker pa foljande satt:

1.

Sok fram de bilder som du har angivit en specifik giltighetstid for alternativt
sok fram bilder med hjalp av ett specifikt artal, exempelvis 2016.

Finns det identifierbara personer pa bilden? Da ska bilden arkiveras
alternativt raderas. Bilder som har ett historiskt eller kulturellt varde eller som
dokumenterar kommunala handelser eller en handelse ska arkiveras. Har du fler
bilder fran samma verksamhet eller handelse, arkiverar du bara de basta bilderna.

Innan du raderar en bild, maste kopplingen till alla sidor den ar publicerad pa
brytas. Det betyder att du maste avpublicera eller radera sidorna som bilden
forekommer pa. Gor du inte detta, kommer inte den aktuella sidan att visas
langre pa webben.

Arkivering av bilder ska goras i kommunens arkiv pa lampligt medium, till exempel
CD-skiva, DVD-skiva eller pa en extern harddisk. Infor slutarkivering kan bilder
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placeras i Imagevaults Arkiv-valv eller férvaras pa en bildlagringsplats som ar
faststalld av berérd verksamhet.

3. Finns det inte identifierbara personer pa bilden? Gor en bedémning om
bildmotivet ar aktuellt, relevant och anvandbart. Om sa ar fallet, ange nar bilden
ska granskas nasta gang genom att fylla i metadatafaltet "Giltighetstid”. Om bilden
inte bedoms aktuell, relevant och anvandbar ska den raderas eller arkiveras pa det
satt som beskrivs ovan.

Atertagande av samtycke

OBSERVERA att en bild som innehaller manniskor dar det finns samtyckesblankett ska
anonymiseras (s k blurring) alternativt arkiveras eller raderas om individen/individerna pa
bilden tar tillbaka samtycket.



