By-, Land- og Kirkeministeriet

Folkekirkens It

1. Dokumentarkiv

Dokumentarkivet i Kirkeportalen%il give menighedsradet gode muligheder for at indrette
arkivering af dokumenter pa en made, som passer til menighedsradets behov og kan desuden
gore det nemt at dele dokumenterer mellem menighedsradets medlemmer.

Arkivet understatter herudover afleveringen af regnskabsmaterialer til provstirevisor. Og vil ogsa
gare det lettere at leve op til krav i databeskyttelseslovgivningen med hensyn til sletning og

logning.

Eget arkiv er det sted, hvor menighedsradet arkiverer sine dokumenter, dvs. e-mails,

madereferater (beslutningsprotokoller) og notater m.m.

Fortroligt arkiv er det sted, hvor menighedsradet arkivere sine dokumenter af fortrolig karakter.

Eget arkiv

Arkivet er i sin grundstruktur bygget op om et antal faste mapper som det enkelte menighedsrad
efter behov kan underinddele i flere niveauer. En menu, i venstre side af skaermbilledet viser
mappestrukturen og markerer tydeligt hvor i arkivet brugeren befinder sig.

Eget arkiv, som det ser ud ndr det dbnes:


https://support.kirkenettet.dk/hc/da/sections/4423827374354-Kirkeportal
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Mapper Indhold

T Eget arkiv o / Egetarkiv
W Bygningar
X B8 Bygninger W Kirkegard 8 Menighedens liv og veaekst
5 Kirkegard Ejendomsvurderinger, BBR-meddelelser, Kirkegardens afdelinger, pleje- og Aktiviteter, indsatser og malsatninger med
B Menighedens liv og vaekst synsrapporter og vedligeholdelsesplaner udviklingsafdelinger. Kontrakter vedr. kirkelivet i sognet. Diakoni.
d g for menighedsradets bygninger mv. indksb og oversigt over maskinel. Menighedsmader, kirkeblad og

8 Menighedsradet hjemmeside m.v.

B Menighedsradsvalg GA til mappe GA til mappe G4 til mappe

1 Pastoratet

W Personaleforhald 9 Menighedsradet 8 Menighedsradsvalg I Pastoratet

B Udvalg under menighedsridet Visioner og malsaetninger. Radets mader, Memghedsrgdets konst\tue_rmg‘ . Pastoratets sogne og vnagletal \_redr.
medlemmer og vedtaegter. Kontrakter og Valgforsamlinger og materialer til medlemmer og kirkelige handlinger.

- databehandleraftaler. Samarbejder og afholdelse af menighedsradsvalg. Forhold vedr. undervisning og kirkelige

@konomi P

medlemskaber m.v. aktiviteter. Kollekt og kalender.

B Fortroligt arkiv G til mappe G til mappe G4 til mappe

& Fortrolige sager og dokumenter

& Personalemappe I Personaleforhold W Udvalg under menighedsradet 8 Bkonomi
Personalepolitik. Materialer og vejledninger Udvalg og udvalgsmedlemmer. Indkebspolitik og -aftaler. Leverandorer.
vedr. APV og arbejdsmilje. Dagsordener og referater fra Banker og pengeinstitutter. Budget,
Medarbejdermgder og -arrangementer. udvalgsmader. Aktivitetsplaner og regnskab og bogholderi. Kommunikation
Arbejdsbeskrivelser. Ferieplaner. malsatninger m.v. med provstiudvalg
G4 til mappe G4 til mappe Ga til mappe

| det felgende vises eksempler pa hvordan arkivet — af menighedsradet selv — kan tilpasses det
lokale behov.

1. eksempel vedrgrer BYGNINGER

Menighedsradet har underopdelt bygningsmappen med én mappe til hver af bygningerne samt

en mappe med titlen "Generelt” til de ting, der er feelles for alle bygninger.
En pil (») udfor en mappe er et tegn pa, at mappen er yderligere inddelt.

Eksempelvis er Generelt - som vedrgrer alle bygningerne - underinddelt i Ejendomsvurderinger
m.v. og Bygnings- og provstesyn samt Vedligeholdelsesplan:

b Generel —— R

Kapel Bygnings- Og Provstesyn
Kirkegardskontar Ejendomsvurderinger Mv
» Kirken Vedligeholdelsesplan

» Sognegarden

2. eksempel vedrgrer MENIGHEDSRADET

Her har menighedsradet oprettet en mappe til menighedsradets mader, dets medlemmer samt til
vedtegterne.

Mgdemappen er underinddelt i mapperne: Indeveerende dr og Tidligere dr.



| Indeveerende dr er der en mappe til hvert af arets mader, og i Tidligere dr arkiveres disse — nar
aret skifter — under et arstal.

m Menighedsradet
» Menighedsradet meder => v Menighedsradet mader
Menighedsradets medlemmer » Indevaerende Ar => w» Indevaerende Ar

Vedteaegter » Tidligere Ar 01 Jan
02 Feb
03 Marts

04 April

Ideen med at lave en mappe til hvert af arets mgder, er at bruge arkivet i kommunikationen med
menighedsradets medlemmer om de enkelte mgder.

Veelges mgdet i marts, kunne det se ud som vist nedenfor.

Eksemplet viser forberedelsen til og afholdelsen af madet i marts, hvor regnskabet skulle
godkendes til aflevering, og hvor der desuden - til punkter om kirkegarden og kirkens
kommunikation — var udsendt yderligere bilag.

T Eget arkiv # / Kirkeportal / Dokumentarkiv / Eget arkiv / Menighedsradet / Menighedsradet mader / Indevasrende Ar / 03 Marts

i Bygninger

i Kirkegdrd W | Indtast for filter B Upload dokument Q Mappehandlinger =

i Menighedens liv og vaekst

Menighedsrid
8 Menighedsradet Nawvn Dokumentdato » = Revisor Klassificeringer Kommentar/Log Dokument Handling

* Menighedsridet moder

UDKAST til Dagsorden, modet den 2. mart... N ] (2] o 9@ pvs[&] [%]

» Indevaerende Ar
s e 3 wm @ @E ®
02 Feb Opfelgning vedr. kirkens kommunikation, p... o . lZJ | ° D (e | Bves | & | EI
m g e g rimresz 0% (3] @DE FIE) E 6

04 April

» Tidigere Ar Dagsorden, modet den 22. mart... o 1803202 E] ED Bvis| & | B
Referat, madet den 22. marts 2022 o (2][z of[ne] gws[s] [o]

1) Af skeermbilledet fremgar det tydeligt hvor brugeren befinder sig i strukturen — mgdet i marts
2) | Kommentar kan de enkelte medlemmer kommentere den udsendte dagsorden

4

5) Referatet fra madet, som er markeret til deling med revisor

)
)
3) Bilag der vedrgrer dagsordenen
) Den endelig dagsorden

)

)

6) @verst i skaermbilledet — over dokumentlisten — ses denne knap:




B Mappehandlinger ~

& Mappehandlinger =

# Omdeb mappe

M Link til mappe
&= Flyt mappe
@ Opret ny mappe

¥ Slet mappe

Del link til mappe

Nar Link til mappe vzlges, abnes et vindue med et link som du kan kopiere og indseette i en
mail og sendes til menighedsradets medlemmer.

Nar de abner linket, farer det direkte til mappen, hvor de kan se udkast til dagsorden, eventuelle

bilag samt — ndr madet er afholdt - referatet.

Det betyder, at alle rddets medlemmer med licens, bade fgr og efter mgdet har adgang til de

samme dokumenter — uden at skulle lede i egen postkasse.

Linket giver ikke rettigheder til at se mappen eller filerne sa det er kun de personer der har

rettigheder som kan se indholdet.

Fortroligt arkiv

Arkivet er i sin grundstruktur bygget op om 2 faste mapper som det enkelte menighedsrad efter
behov kan underinddele i flere niveauer. En menu, i venstre side af skeermbilledet viser
mappestrukturen og markerer tydeligt hvor i arkivet brugeren befinder sig.

Det fortrolig arkiv, som det ser ud nar det abnes:



@ Fortroligt arkiv

& Fortrolige sager og dokumenter

& Personalemappe

G til mappe

Ga til mappe

G5 til mappe

I Personaleforhold

Personalepolitik. Materialer og vejledninger
vedr. APV og arbejdsmilje.
Medarbejdermader og -arrangementer.
Arbejdsbeskrivelser. Ferieplaner.

Ga til mappe

I8 Udvalg under menighedsradet
Udvalg og udvalgsmedlemmer.
Dagsordener og referater fra
udvalgsmader. Aktivitetsplaner og
malseetninger m.v.

Gatil mappe

I Bkonomi

Indkebspolitik og -aftaler. Leverandarer.
Banker og pengeinstitutter. Budget,
regnskab og bogholderi. Kommunikation
med provstiudvalg.

Ga til mappe

@ / Fortroligt arkiv

& Fortrolige sager og dokumenter

Arkivering af dokumenter af fortrolig
karakter.

G4 til mappe 2a

5 Personalemappe
Arkivering af dokumenter omhandlende
personale.

Ga til mappe 2

[ fomma Y Kontacperon § semet

Hvad sker der, nar menighedsrad laegges sammen?

Det nye arkiv er udviklet sadan, bl.a. med de faste mapper pa det gverste niveau, at der ved en
sammenlaegning af menighedsrad vil ske en overfgrsel af dokumenter til det nye menighedsrads

dokumentarkiv. Ogsa det vil blive beskrevet naermere, hvis det bliver aktuelt.






