Vejledning til Selvbetjeningslgsningen til Byggesag

Du finder knap til selvbetjeningslgsningen pa forsiden
af FIN under fanen ”Systemer”.

@ FOLKEKIRKENS INTRANET

FORSIDE ~ TEMAER  NYHEDER  VEJLEDNINGER  SYSTEMER

III

Find "Byggesagsmodul” i oversigten over systemer.

Forside > Systemer

Systemer

Her far du adgang til de systemer, som hgrer til pa Kirkenettet. Din rolle i folkekirken bestemmer, hvilke systemer
du har adgang til.

Adgang krzever login med MitiD. Klik pa det system, du gerne vil ind pa, og felg vejledningen.

Adfzerdskodeks og aftaler Bestillinger til kirkenettet Brandsoft Kirkeportal
Adfeerdskodeks for menighedsrads Bestilling af it-udstyr, datalinjer mv. Her kommer du over til Brandsoft
behandling af personoplysninger som led systemer.

i sognepleje

Brugeradministration - kirkenet Brugeradministration - udvalg Byggesagsmodul
Adgang til elektronisk Veerktoj tilknyttet menighedsradet til at Ansegninger om byggesager skal sendes
brugeradministration for kirkenetbrugere. give adgang til intranettet, dataarkiv og elektronisk her via byggesagsmodulet.
Vaerkioj til sikkerhedsansvarlige. andre programmer, som anvendes af

menighedsradet.

I AC_Cunnarifarm ~ Ernusmns ~ Viebnnartalan ~

Lasen i hgjre hjgrne betyder, at du nar du har klikket pa ikonet, skal logge ind med Nemld/Mitld.


https://folkekirkensintranet.dk/

Du vil nu blive logget ind pa selvbetjeningslgsningens forside.
Forsiden  Folkekirkensintranet.dk  Min Profil  Kontakt  Vejledninger  Bestil grupperum  Rediger
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Byggesagsmodulet

Ansggning om bygge- og restaureringsprojekter i folkekirken

@ Start ansggning

Lees vejledning om hvordan du sender din Videovejledning om hvordan du sender din Tjekliste inden du gar i gang med din
byggesagsansggning gennem byggesagsanseggning gennem ansggning
byggesagsmodulet byggesagsmodulet

Vejednng s Sehses emngsssringen ol zzesng E u

Det er vigtigt, inden du gar i gang med at indtaste i
selvbetjeningslgsningen at du laeser tjeklisten
igennem, sa du er sikker pa at du har de ngdvendige
. ‘dan du sender din Tjekliste inden du gér i gang med din
oplysninger klar. nem ansagning

Du finder tjeklisten i hgjre side af skeermen.

S¢rg for, at de ngdvendige dokumenter ligger klar pa ==
din PC.

Byggesagsmodulet

Ansggning om bygge- og restaureringsprojekter i folkekirken

Tryk nu pa knappen ”Start ansggning”.

Laes vejledning om hvordan du sender din Videovejledning om hy
byggesagsansggning gennem byggesagsansggning ¢
byggesagsmodulet byggesagsmodulet




Der vil abne et nyt skaermbillede - lees grundigt teksten igennem og fglg nedenstaende trin:

Trin 1 — Ansggningstype:

e Start med at vaelge ansggningstype, her kan du vaelge mellem nyt projekt eller zendring til
igangvaerende projekt. Er der tale om zndring til et allerede igangvaerende projekt,
kontakt da provstiet forinden | sender ansggningen.

Ansggningstype

Ny ansegning
nrlng til igangvaerende projekt

e Nar du har valgt ansggningstype, vil der komme endnu en tjekliste frem. Laes tjeklisten
igennem og sgrg for, at du har alt klar.
e Tryk nu pa neeste.

=

N/STE



Trin 2 — oplysninger om ansgger:

e Du skal veere opmaerksom p3, at alle felter markeret med Stjerne* skal udfyldes, mangler
der oplysninger eller har du tastet en ugyldig oplysning, vil feltet lyse op i en lysergd farve
og du vil ikke kunne komme videre i ansggningsfasen fgr dette er rettet.

e Daduerloggetind via FIN, ved systemet allerede, hvem du er og hvilket menighedsrad du
tilhgrer. Derfor er dit navn udfyldt pa forhand, men du skal indtaste din funktion i
menighedsradet og dit telefonnummer.

e Erdu kun tilknyttet et enkelt menighedsrad, vil oplysningerne om menighedsrad, provsti og
stift veere forudfyldt. Er du kordegn eller lignende og har tilknytning til mere end et
menighedsrad, skal du vaelge, hvilket menighedsrad du ansgger pa vegne af. Tryk pa den
lille sorte pil for at fa vist dine valgmuligheder og veelg det rette menighedsrad.
Mailadresse, provsti og stift vil automatisk tilpasse sig dit valg.

e Erdetikke dig, der er ansvarlig for byggesagen i menighedsradet, kan du nu anfgre
kontaktoplysninger pa den, der har ansvaret for byggeprojektet.

e Tryk nu pa naeste

N/ESTE

Trin 3 — Projekttype:

e Du skal nu vaelge projekttype.
Projekttype * @)

Klik pa hj=lpeikonet for en definition af projekttyperne

Forprojekt
Hva Detailprojeke

Her kan du vaelge mellem forprojekt og detailprojekt.

Forprojekt:

o Inden der kan gives endelig godkendelse til et projekt, skal der gives en
principgodkendelse. Den gives pa baggrund af et forprojekt. Jeres projekt er et
forprojekt, nar | har principperne pa plads, men ikke alle detaljerne. Hvis | har en

Er du i tvivl om hvilken arkitekt vil denne formentlig kalde det et dispositionsforslag. Da ikke alle projekter er
arkitektprojekter, bruger vi dog begrebet forprojekt. Formélet er, at bedemme

projekttype du skal vaelge, kan projektet inden der bruges mange ressourcer pa at udarbejde et detailprojekt. Et

o o forprojekt skal indeholde en kort redegerelse for behovet/nedvendigheden af

du trykke pa sp(z)rgsmalstegnet, projektet, tegninger og/eller beskrivelser, der pa enkel og overskueligvis redeger for

og du vil fa en hjaelpetekst projektets hovedidé, overordnet beskrivelse af materialer/farver samt budget- og
finansieringsforslag.

frem, der beskriver de 2 —

Er du i tvivl om hvilken projekttype du skal velge, kontakt da dit stift.

projekttyper.
Detailprojekt:
Er du stadig i tvivl, kontakt da En endelig godkendelse gives pa baggrund af et detailprojekt. Et detailprojekt er det
. . . . som en arkitekt typisk vil kalde et myndighedsprojekt eller et udbudsprojekt og vil
dit provsti eller stift direkte. ofte skulle inkludere svar pa spergsmal stillet af stiftet og stiftets konsulenter i

forbindelse med principgodkendelsen. Da ikke alle projekter er arkitektprojekter,
bruger vi dog begrebet detailprojekt. Formdlet er at beskrive opgaven sa detaljeret, at
der kan gives endelig godkendelse. Et detailprojekt skal derfor indeholde
projektbeskrivelse, tegninger der illustrerer eksisterende forhold og fremtidige
forhold i oversigtsform, hovedtegninger, bygningsdelstegninger, detailtegninger,
detaljerede beskrivelser, der redeger for krav til materialer og udferelse samt evt.
revideret budget- og finansieringsplan.

Er du i tvivl om hvilken projekttype du skal veelge, kontakt da dit stift.



Trin 4 - Beskrivelse:

e Du skal angive en kort, men praecis beskrivelse af, hvad der ansgges om.

e Herefter skal du angive menighedsradets begrundelse for at ansgge om projektet.

e Herefter skal du angive hvilken bygning projektet omhandler. Klik pa den lille sorte pil og
vaelg i listen. Hvis det er kirkebygningen, skal du angive oplysninger om kirkens og
inventarets alder. Kender du ikke denne, vaelger du blot ubekendt/ikke relevant.

o | feltet "kirke” skal du skrive jeres sognekirke, ogsa selvom du i feltet ovenfor har valgt en
anden type bygning. Dette er vigtigt for at provstiets byggesag bliver kategoriseret med det
rigtige sogn.

Trin 5 — @konomi:

e Du skal nu angive oplysninger om projektets gkonomi.

e Fgrst skal du angive den samlede pris for projektet. Vaer opmaerksom p3a, at det skal veere
inkl. moms.

e Herefter skal du vaelge, hvordan projektet gnskes finansieret, du kan her vaelge én eller
flere finansieringsmuligheder. Afhaengigt af hvad du veaelger, skal du angive yderligere
oplysninger.

e Til sidst kan du skrive en kort bemaerkning til finansieringen — er ikke pdkraevet

e Du skal angive et forventet start og sluttidspunkt for projektet. Klik i feltet og der vil
fremkomme en kalender, klik pa de gnskede datoer.

e Tryk pa naeste

Trin 6 — Bilag:

Du skal nu uploade de dokumenter, der knytter sig til projektet.

Dokumenter o

Vzlg filer

You can select multiple files.

e Tryk veelg filer og du vil kunne spge dokumenterne frem pa din egen PC.

e Du skal markere de gnskede filer og vaelg "abn” (Se billede nzeste side), sa indlaeses de
automatisk i selvbetjeningslgsningen. Dette kan godt tage lidt tid, afhaengig af stgrrelsen
pa de dokumenter du har valgt.
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e Sammenlign med din tjekliste om alle ngdvendige dokumenter nu er vedhaftet.
e Herefter skal du angive hvilke bilagstyper du har indsendt.
e Tryk pa naeste

NASTE

Trin 7 — Opsummering og afsendelse:

e Duvil nu fa vist en opsummering af din ansggning. Tjek den igennem for at sikre dig, at alle
oplysninger er korrekte inden du indsender din ansggning ved at

trykke pa ”send”. m

OBS! - Nar du har trykket “send” vil du fa vist et kvitteringsvindue pa skaermen. Vaer opmaerksom
pa, at der i dette vindue star et kvitteringsnummer, som du bedes skrive ned. Dette
kvitteringsnummer skal IT bruge, hvis der skulle opsta en teknisk fejl i oversendelsen. Modtager du
ikke inden for kort tid en kvitteringsmail i menighedsradets postkasse, skal du kontakte dit provsti.

Du er nu faerdig med din indsendelse af byggesagen.



