INSTRUKTION FOR BILDREDOVISNING

Den hér instruktionen &r till fér dig som ska (analogt) och/eller digitalt. Redovisningen &r
redovisa foregéende é&rs bildanvandning enligt till for att Bildupphovsratt ska kunna betala ut
avtal med Bildupphovsratt. pengar till de konstnérer vars verk har anvants

. . . .. inom ramen for avtalen.
Redovisningen gors under varen avseende fore-

géende ars anvandning av bilder i tryckt form

Du gor redovisningen genom att ga in pa och klicka pa knappen Jag ar
bildanvandare, jag vill redovisa min anvandning.

Logga in genom att skriva in anvdndarnamn samt lésenord (kontakta om du
saknar l6senord sa hjalper vi dig).

Mouseover. Om du kommer vilse i navigeringen kan du fa hjalp genom att halla musen &ver ett
begrepp eller en ikon, da kommer en kort informationstext fram som beskriver respektive funktion.

Forsta sidans tre huvudmenyer innehéller féljande:
Ny Se vilka avtal ni har med Bildupphovsratt och pabdrja en ny redovisning for respektive avtal.
Pabérjade Fortsatt en &nnu inte avslutad redovisning.

Inskickade Har ligger de redovisningar som ar inskickade och klara.

*gdller f6r kommuner, landsting/regioner, museer

Klicka pa& Ny och vélj det avtal som du vill borja redovisa.

Redovisning av avtalen Utvalda verk &r uppdelad pd digital och/eller analog (tryckt form) bild-
anvdndning.

Redovisningen fér Konstférening gdller bdde digital och analog bildanvédndning

Beskrivning. Har fyller du i vad redovisningen galler, till exempel “Utvalda verk 2015".

Fyll i antal. Har &r texten olika beroende pa om avtalet géller museum, kommun osv:

For museum: antal bestkare per &r
For kommun och landsting/region:  antal invanare
For konstféreningar: antal medlemmar

Meddelande fran kund. Har anger du ditt namn och mejladress s& att vi kan kontakta dig om vi
behdver, samt 6vriga meddelanden till Bildupphovsratt.

Klicka sedan pa Spara. Nu kan redovisningen pébdrijas.
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For dig som inte har nagon bildanvandning att redovisa racker det att nu klicka pa knappen Skicka
in tom rapport.

Under sektionen Rapportrader, klicka p4& Boérja redovisa.

Skriv in konstnarens Efternamn och Férnamn.

Under Verifiera upphovsman kommer en lista att presenteras med férslag pa konstnarer. Nar du hittat
ratt konstnar, klicka pd namnet i listan for att valja konstnéaren.

Om ingen konstnar hittas i den forsta listan s& kan du klicka pa det grona forstoringsglaset for att
gbra en internationell s6kning. Vid traff i den internationella databasen, klicka pa& den gula rutan
langst till hoger for att lagga till konstnéren. Ett tips om du dr oséker pG stavning ér att anvdnda * som
motsvarar ett fritt antal okdnda tecken. Man kan ocksd anvénda * i bérjan och slutet av efternamn fér
att fd fram dubbelnamn.

Om du inte heller har far traff s& foretrader Bildupphovsratt inte konstndren och omfattas inte av
avtalet.

Titel. Har fyller du i eventuell titel p& verket. Om du inte k&nner till titeln kan du beskriva verket, till

exempel “malning”, “skulptur” eller liknande.

Antal atergivningar. Har fyllerduiantalet &tergivningar av det aktuella verket. Varje bild av konstverket
raknas som en &tergivning.

Om det tillexempel finns fyra bilder av ett konstverk i en trycksak s& réknas det som fyra atergivningar.
Om tva trycksaker framstallts och det forekommer tva bilder av samma verk i bada trycksakerna réknas
det ocksa som fyra atergivningar av verket.

For digitala medier réknas varje bildfil av konstverket som en &tergivning per plattform. Det betyder
att om det férekommer tva bilder av ett konstverk pd hemsidan och samma bilder p& en mobilapp
raknas det som fyra &tergivningar av konstverket.

Spara. Klicka pa den bla diskettsymbolen for att spara och lagga till raden. Du kan nu bérja redovisa
nésta konstnar, eller ett nytt verk av samma konstnéar.

att vid langre uppehall i redovisningen sparas inte nya rader. Logga da ut och sedan in
igen och ga till Pabérjade for att fortsatta redovisa. Ta darfor for vana att logga ut nér du tar en paus
i redovisningen.

For att redigera en rad, klicka pa den bla knappen med en penna till hdger.
For att ta bort en rad, klicka p& den gula knappen med en soptunna.

Klicka pa den bld knappen Skicka n&r du ar fardig med redovisningen. Rapporten skickas till
Bildupphovsratt.
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*gdller fér kommuner, landsting/regioner, museer

Avtalet Samling gdller digitala bilddatabaser som innehdller dtergivningar av konstverken i en
samling. Det handlar oftast om stérre méngder verk.

Klicka pa Ny och valj Ny rapport (tom) under rubriken Samling.

Beskrivning Har fyller du i vad redovisningen géller, till exempel “Samling 2015".

Konstdatabasen ej allmant tillganglig for anstéallda och/eller allmanheten. Bocka i kryssrutan om
bilddatabasen med konstsamlingen inte &r tillganglig fér allmanheten eller for anstallda i ett intran&t.
Annars hoppar du 6ver denna uppgift.

For dig som kryssar i rutan racker det att nu klicka pa knappen Skicka in tom rapport.

Meddelande fran kund. Har anger du ditt namn och mejladress s& att vi kan kontakta dig om vi
behdver, samt évriga meddelanden till Bildupphovsratt.

Antal invanare. (galler endast kommuner och landsting/regioner) Har anger du kommunens eller
landstinget/regionens invanarantal.

Klicka sedan pa Spara. Nu kan redovisningen pabdrjas.

Under sektionen Rapportrader, klicka pa Boérja redovisa.

Skriv in konstnarens Efternamn och Férnamn

Under Verifiera upphovsnman kommer en lista att presenteras med forslag pa konstnérer. Nar du
hittat ratt konstnar, klicka p4 namnet i listan for att valja konstnéren.

Om ingen konstnar hittas i den forsta listan s kan du sa klicka pa det grona férstoringsglaset for
att gbra en internationell sékning. Vid traff i den internationella databasen, klicka pa den gula rutan
langst till hoger for att lagga till konstnéren. Ett tips om du ér osdker pé stavning &r att anvédnda * som
motsvarar ett fritt antal okdnda tecken. Man kan ocksé anviédnda * i bérjan och slutet av efternamn fér
att fd fram dubbelnamn.

Om ingen konstnar matchar i de olika s6kfunktionerna, &t namnet sta kvar som fritext s& som du
skrivit det. Avtalet Samling omfattar &ven konstnérer som inte representeras av Bildupphovsratt.

Om konstnaren ar okand, skriver du “Ok&nd” i namnrutan.

Titel. Har fyller du i eventuell titel pa verket. Om du inte kénner till titeln kan du beskriva verket, till
exempel “malning”, “skulptur” eller liknande.

Antal atergivningar. Har fyller duiantalet &tergivningarav det aktuella verket. Varje bild av konstverket
i databasen raknas som en &tergivning.

Spara. Klicka pa den bla diskettsymbolen f6ér att spara och ldgga till raden. Du kan nu bérja redovisa
nésta konstnar, eller ett nytt verk av samma konstnar.
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att vid langre uppehall i redovisningen sparas inte nya rader. Logga dé ut och sedan in
igen och ga till “Pabdrjade” for att fortsatta redovisa. Ta dérfér fér vana att logga ut nér du tar en paus
i redovisningen.

For att redigera en rad, klicka pa den bla knappen med en penna till hdger.
For att ta bort en rad, klicka pa den gula knappen med en soptunna.

Klicka p& den bld knappen Skicka n&r du ar fardig med redovisningen. Rapporten skickas till
Bildupphovsratt.

Jag kommer inte in i den pdbdrjade redovisningen. Konstndrerna sparas inte trots att jag gor ritt.

Redovisningen har avbrutits pa grund av fér l&ng inaktivitet. Logga in igen och hdmta redovisningen
under "Paborjade”.

Vidrflera /Z?e[rosoner som redovisar under samma kund. Gdr det bra att skicka flera redovisningar under
samma avtal’

Ja det géar bra.

Vi har flera avtalstyper. Gar det att géra en redovisning fér alla avtal?
Nej, alla avtalstyper ar kopplade till olika tariffer. Redovisa under respektive avtal.

Géar det att &ndra i en inskickad redovisning?

Det gér inte att andra i redan inskickade redovisningar. Galler det tillagg i redovisningen sa gar det
bra att skicka in tilldggen i en ny redovisning.

Ovriga fragor, kontakta:
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