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Policy for inspelning av videomoten

Denna policy giller vid si kallade videométen (exempelvis i Teams) da vi av olika skél
spelar in bild och/eller ljud under motets gang. Syftet med denna policy ar att sdker-
stilla att hanteringen av inspelning sker pa ett sdkert sitt och efterlever vara informa-
tionskrav.

Under videomoten dir inspelning av exempelvis stillbild, rorlig bild och ljud sker kan
det leda till att information spelas in som ror personuppgifter. Sddana tillfallen utgor
personuppgiftsbehandling och kraver att vi foljer reglerna i Dataskyddsforordningen
(GDPR) samt Sekos riktlinjer for personuppgiftshantering.

Videométen som innehéller personuppgifter far spelas in, lagras och spelas upp om
inspelningen har foljande syfte:

® Att det ar ett mote med enviagskommunikation dar deltagarna inte
forvantas att stélla fragor, framfora synpunkter eller delta i ndgon
diskussion. Det kan exempelvis handla om ett utbildningstillfille
eller ett informationsmote dar syftet enbart ar att informera.

Det ar darfor inte tillatet att anvinda inspelningsfunktionen for att exempelvis spela
in ”"vanliga” méten, som exempelvis avstimningsméten, vecko- eller manadsméten och
s vidare.

Nir ett mote ska spelas in ar det viktigt att motesorganisatoren informerar alla motes-
deltagarna om att inspelning kommer att genomforas. Informera vidare om var inspel-
ningen kommer att lagras och vem som kommer ha tillgéng till den.

Lagring av inspelningsmaterialet sker i Teams. Du som métesorganisator kan sedan
vilja att dela denna inspelning med andra inom organisationen. Tank pa att dela inspel-
ningen med personer som har behov av detta. Exempelvis kollegan som var sjuk vid
utbildningstillfallet.

Inspelningar gallras i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Har du laddat ner
inspelningen och lagt den pa en annan yta méste du sdkerstilla att gallringsprinciper
efterlevs da inspelningen inte kommer gallras per automatik. Undvik att flytta/ladda
ner filen till andra ytor da det kan innebéra att vi har svért att ha kontroll 6ver var infor-
mation/personuppgifter. Flyttar du dock en inspelning och sparar den pa en annan yta
(exempelvis din hemkatalog), sdkerstill att den flyttas till en ldmplig yta som ar godkand
ur bade tekniska samt organisatoriska krav. Detta ar viktigt si vi sdkerstéller att inspel-
ningen hanteras pa ett sikert sitt.
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