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Om instruktionen

IT-stodet for KAE i Public 360 ar byggt for att stotta KAE-processen som den ar beskriven i Villkor
for kyrkoantikvarisk ersattning 2.0 och Handbok for arbetet med kyrkoantikvarisk erséttning 2.0 och
galler fran ramar 2021 och framat. Denna instruktion foljer KAE-processen fran borjan till slut och
har fokus pa hur olika moment utfors i IT-stodet i Public 360.

1. Grundlaggande om IT-stodet for KAE i Public 360

| IT-stodet for KAE arbetar forsamlingen/pastoratet, stiftet och nationell niva i samma ansokan/
rekvisition. Vem som kan utfora uppgifter vid ett givet tillfalle styrs av tva processer; en process som
foljer ansokan fran grundregistrering till beslut och en process som féljer en rekvisition fran 6ppen
rekvisition till utbetald.

Det ar forsamlingen/pastoratet som tar initiativ till att sbka KAE for forsamlingsprojekt efter beslut i
kyrkorad. Stiftet tar initiativ for att soka KAE till stiftsprojekt och nationell niva for nationella projekt.
Den sokande enheten ansvarar for att uppgifterna i ansokningar och rekvisitioner &r korrekt
registrerade och att de dokument som kréavs har bifogats i systemet. Det &r ocksa den sokande som
ansvarar for att avsluta &renden.

1.1 Villkor och handbok for KAE

Villkor for kyrkoantikvarisk ersattning ar kyrkostyrelsens styrmedel for ersattningen och ar
obligatoriskt for Svenska kyrkan. Villkor for kyrkoantikvarisk ersattning version 2.0 ar faststélld av
kyrkostyrelsen 2019-06-10 och galler fran och med ramar 2021.

Som stdd i det praktiska arbetet med ersattningen finns Handbok for arbetet med kyrkoantikvarisk
erséttning dar villkoren for kyrkoantikvarisk ersattning kommenteras och exemplifieras. Handboken
foljer villkorens struktur och kan darfor med fordel I&sas parallellt med villkoren. Handboken
uppdateras regelbundet for att spegla aktuella fragor och praxis nér det galler erséttningens fordelning,
anvandning och redovisning. Handbok for arbetet med kyrkoantikvarisk ersattning version 2.0 géller
fran och med ramar 2021.

Villkor och handbok for KAE redogor for vilka objekt och ger exempel pa olika slags atgarder som
kan vara ersattningsberattigade, samt generella riktvarden och procentintervall for olika
ersattningsberattigade atgarder. Har beskrivs ocksa dvergripande hur ansokan, handlaggning och
beslut om fordelning av kyrkoantikvarisk ersattning gar till. Huvudprincipen &r att endast atgarder
som ingar i en vard- och underhallsplan kan beviljas ersattning. Det innebar att en vard- och
underhallsplan ska finnas framtagen for objektet, och att planen ska vara antagen av kyrkoradet samt
registrerad i Svenska kyrkans kyrkobyggnadsregister (KBR).

1.2  Diarieféring

De handlingar som uppstar genom hanteringen av KAE inom Svenska kyrkan utgér allméanna
handlingar enligt den statliga offentlighetsprincipen. Alla dokument som &r kopplade till en anstkan
eller en rekvisition diariefors i samband med att de fors in i IT-stodet for det gemensamma FKAE-
diariet i Public 360. Dokument som finns i IT-stodet for KAE behdver darfor inte diarieforas i det
lokala KAE-diariet. Alla andra handlingar som hor till det lokala projektet diariefors dar de uppstar.
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Stiften diariefor stiftsstyrelsens beslut om férdelning, lansstyrelsens yttrande och andra beslut som ror
hanteringen av KAE i det gemensamma FKAE-diariet. Detta gors i ett KAE-fordelningsérende som
ska kopplas till ramaret, och som beskrivs langre fram i den har instruktionen.

2 Behorigheter och atkomst
| detta kapitel beskrivs behorigheterna som ar kopplade till IT-stodet for KAE i Public 360.

2.1  Systemroller

Det finns tva systemroller till IT-stodet for KAE. Granssnittet ar byggt sa att nddvandigt stod for att
utfora sina arbetsuppgifter ligger i rollen. En anvandare som bade ska kunna soka och granska/bereda
ansokningar behdver darfor tva roller i systemet, en for respektive uppgift, och ska ocksa anvanda
respektive roll for respektive arbetsuppgift.

Systemrollrollerna tilldelas av behérighetsadministratren pa din enhet.

2.1.1 ”ANSOKAN KAE”
Rollen ”Ansokan KAE” ska anvéndas av den som ska skapa en KAE-anstékan och tillhérande
rekvisitioner.

2.1.2 ”BEREDNING ANSOKAN KAE”
Rollen ”Beredning ansokan KAE” ska anvéndas av den som ska granska, fordela och registrera beslut
i KAE-ansokan samt granska rekvisitioner.

2.2 Behorigheter via atkomstgrupper

221 KAE-ATTESTERARE

Det finns en dtkomstgrupp "K AE-attesterare pa X stift” for varje stift, samt en atkomstgrupp "KAE-
attesterare pa nationell niva”. Medlemskap ges till den/de anvindare som ska attestera rekvisitioner pa
respektive enhet.

Attesterare pa ett stift attesterar rekvisitioner fran stiftets lokala enheter medan rekvisitioner for alla
stiftsprojekt och nationella projekt attesteras pa nationell niva.

Det behdvs ingen sarskild systemroll for att kunna attestera, utan det racker med medlemskap i berérd
atkomstgrupp for attesteringen.

Funktionen KAE-attesterare bestalls via kanslistdd. En bestéllningsblankett undertecknad av
stiftsdirektor/kanslichef ska bifogas till kanslistdd som styrker att personen har rétt att attestera
rekvisitioner.

2.2.2 KAE-UTBETALARE

Medlemskap i atkomstgruppen "KAE-utbetalare” ges till den/de anvidndare som ska initiera
utbetalning av attesterade rekvisitioner. Det behovs ingen sérskild systemroll for att kunna initiera en
utbetalning. Medlemskap i atkomstgruppen ar tillrackligt.

Observera att en KAE-utbetalare ocksa behdver vara medlem i dtkomstgruppen "FKAE Read” pa
nationell niva. Annars saknas nodvandiga rattigheter och utbetalningsfilen far inte alla nédvandiga
uppgifter per utbetalad rekvisition.
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Funktionen KAE-utbetalare bestalls via kanslistod.

2.2.3 FKAE-READ
Medlemskap i atkomstgruppen "FKAE Read” ges till anvéindare som ska kunna ldsa men inte redigera
ansokningar och rekvisitioner i FKAE-diariet. Atkomstgruppen finns fér alla enheter. "FKAE Read” i

en forsamling ger en anstalld i forsamlingen mojlighet att se forsamlingens egna ansokningar.
Motsvarande pa ett stift ger en anstalld pa stiftet mojlighet att se alla ansékningar inom stiftet. Pa
nationell nivé ger behdrigheten tillgéng till hela landet. Atkomstgruppen kréver inte en KAE-roll fér
att fungera utan kan laggas till om anvandaren har en handl&ggarroll i Public360. N&r behorigheten
tilldelats lagger anvéndaren sjélv till skrivbordsfliken ”Ansékan KAE” under ”Administrera
skrivbord”. Under panelen “Min enhets pagéende ansdkningar” syns da enhetens ansokningar.

3 Atkomst till IT-stodet for KAE

Om du anvander Public 360 for andra &ndamal an 1T-stodet for KAE kommer du at 1 T-stodet for KAE
genom att i Public 360 vilja den systemroll du har ("Anvandare KAE”, ”Beredning ansdékan KAE”)
eller det skrivbord som du tilldelats via rollerna ”Attestare KAE” eller ”Utbetalare KAE”.

Om du bara anvander 1T-stodet for KAE loggar du in via den lank som finns pa intranatet.

Logga in pa Svenska kyrkans intranat Kornet. Klicka pa Verksamhetsstod och Digital arbetsplats.

anstéllning Organisation och styring v

Verksamhetsstod S&k i Microsoft 365  Redigera

Arkiv och dokumenthanteri...
Handbdcker och regelverk

Hantera dokument

Public 360

¢ Fastigheter och kulturarv
i Fastighetsférvaltning
Inventarieférteckningar och Sacer
Kyrkoantikvarisk erséttning

Lokalférsérjningsplanering

Kyrklig beredskap
Krishantering
o Kyrkanihgjd beredskap

7 Kyrkans roll i krisen

Begravningsverksamhet
Begravningsavgiften

Radgivning

Forskning och analys

Omvaérldsbevakning

Ta del av forskning

Statistik
Kom igang med VisA

Registrera statistik

i SR 0000 (Rm

EN reviderad upparagsoeskriviing T..

Digital arbetsplats

Driftinformation
Gemensamma it-system
Kanslistod

Logga in i ett system
Microsoft 365

Juridik och kyrkoratt
Dataskydd (GDPR)
Indelningssystem
Kyrkobokféring

Kyrksam

Strukturfragor

Ekonomi och finans
Ekonomi

Finans

Inkép
Prastlonetillgangara

Utbildning i kyrklig ekonomi

Kommunikation
Externwebb

Grafisk profil
Kommunikation som mission
Kampanjer

KOM-dagarna

Till hoger en bit ner pa sidan under rubriken Inloggningar och anvéndarstod” hittar du i listan 6ver

o

program "KAE Ansokan”. Om du istéllet klickar pd ”Om it-stodet” till hoger om systemldnken
kommer du till IT-stodets sidor pa Kornet dar information och utbildningsmaterial finns.
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Inloggningar och anvandarstod  Visaalla

Inloggning * Anvéndarstéd ~
lkon Arbeta med lkon
Indelningssystem Om indelningssystemet
KAE Anstkan Om it-stodet
Kanslistdds serviceportal Om serviceportalen
Kartvisaren Om kartvisaren

3.1  Kyrknéatet

IT-stodet for KAE &r placerat inom kyrknatet. Du behdver alltsa vara inloggad pa kyrknatet for att
kunna komma at IT-stodet.

3.2 KAE- filhanteraren

For att kunna hantera filer utanfor GIP behover KAE-filhanteraren installeras. Du kan ladda ner
mappen med filen pa systemets sida pa Kornet: https://svkyrkan.sharepoint.com/sites/kornet-
fastigheterochkulturarv/SitePages/F.aspx

3.3  Hjélp och support

| den hér instruktionen bor du kunna hitta svar pa de flesta fragor som ror IT-stédet for KAE. For dig
som soker KAE eller ska rekvirera KAE sa finns ocksa tva e-utbildningar i utbildningsportalen, »Att
soka KAE och ”Att rekvirera KAE”.

Kontakta ditt stift om du behover hjalp och stod géllande innehallsfragor, t.ex. vad du far soka KAE
for, vilka villkor och atgéardskategorier du ska vélja och hur ansokningsprocessen framat ser ut i ditt
stift.

Pa IT-stodets sidor pa intranatet https://svkyrkan.sharepoint.com/sites/kornet-
fastigheterochkulturarv/SitePages/I T-st%C3%B6d-f%C3%B6r-kyrkoantikvarisk-
ers%C3%Ad4ttning.aspx finns lathundar och lankar till e-utbildningar som finns i Utbildningsportalen.

Det finns en inbyggd “Hjélp” hogst upp i hogra hornet. Dér hittar du hjilp géllande allménna Public
360 fragor.

Du kan ocksa alltid kontakta kanslistéd om du behover hjélp med tekniska fragor,
https://svkyrkan.sharepoint.com/sites/kornet-digitalarbetsplats/sitepages/kanslist%C3%B6d.aspx
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4 Granssnitt och navigering

4.1

41.1

Allméanna funktioner i Public 360

| detta avsnitt beskrivs kort allméanna funktioner i Public 360 som kan vara anvandbara i arbetet med
KAE i IT-stédet. Agna garna en stund till att utforska funktionerna da detta kan underlatta ditt arbete.
Hur mycket du kan se beror pa vad dina behorigheter ger tillgang till. Pastorat/férsamlingar ser sin
egen enhet. P4 stiftsniva ser du stiftet och pastorat/férsamlingar inom stiftet. Pa nationell niva ser du
stift och alla pastorat/forsamlingar (med behérigheten FKAE-read).

ANVANDA SOKFUNKTIONEN

Den allménna sokfunktionen i Public 360 later dig soka efter till exempel d&rendenummer men ocksa
t.ex. namn, dokument, fastigheter etc. Vilka uppgifter du kan fa fram genom en sékning beror pa vad
du har ratt att se.

Sokfunktionen i Public 360

Skriv in sokord

Avancerad sckning

GOr sa har:

| s6kfonstret kan du sdka
med ett arendenummer, ett
personnamn, ett ramar eller
projektbeskrivning.

Skriv in det du vill soka
efter i sokfonstret.

Ungefar 79 resultat (30 sekunder)

Alla Arenden

Fastigheter

Projekt Kontakter

Sokresultatet gar att filtrera.
Om du t.ex. bara ar
intresserad av traffar som ar
filer sa kan du klicka pa
den fliken och se de traffar
som ar filer.

4.1.2

AVANCERAD SOKNING

I avancerad sokning har du majlighet att filtrera din sokning ytterligare. Du kan soka pa arenden,
dokument, projekt (ramar). Avancerad sokning ar sarskilt intressant om du arbetar pa ett stift eller
nationell niva. Arbetar du i forsamling/pastorat sa fungerar sokfunktionen lika bra efter som det ar ett
mindre underlag att séka pa. Du bdérjar din avancerade sokning genom att vélja nagot av foljande
omraden:

Arende: Har soker du efter ansokningar. Har kan du valja att soka pa KAE-ansokan,
rekvisitioner eller KAE fordelningsarende.
Dokument: Har kan du soka efter KAE-dokument bade allmant men ocksa specifikt efter
namn t.ex. “rekvisitionsunderlag”.
Kontakt: Har kan du s6ka pa organisation, kontaktperson eller instans. | KAE-sammanhang

ar detta mindre intressant.

Fastighet: | KAE-sammanhang &r det KAE-objekt som &r intressant att soka efter hér.
Aktivitet: | KAE-sammanhang ar det atgarder som &r intressant att soka efter har. T.ex. alla
atgarder 1 ”X pastorat for ramar 2022”.
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e Projekt: | KAE-sammanhang ar det har du soker efter ramar. Du kan t.ex. soka efter alla
aktiva ramar for Uppsala stift.
e Fil och Behandling: Ar inte intressant i KAE-sammanhang.

GOr s& har:

Avancerad s6kning i Public 360

Skriv in sakord Q) | Avancerad sokning

Borja med att vélja vad du
vill séka pa t.ex. ”Arende”.

Ett sokformulér 6ppnas. |

¥ Arendenr.

FKAE 2020-0260

FKAE 2020-0252

Hantering ~ 2~

< | Visar 160 av 160

Arendetitel
Hanna kyrka Installation av klimatanlaggning

Hanna kyrka renovering av fasad och byte av fonster pa
sédersidan.

] e fliken ”Snabbsdk” kan du
x| e e e soka pa ungefar samma satt
som i den vanliga
=N - sokfunktionen men
e A = tréffarna &r bara baserade
PR pa det val du gjorde i
foregaende steg
("Arende™).
| fliken ”Avancerad
sokning” finns det ett stort
TR | GEmely | G i antal falt for att forfina din
e oo o sokning. | detta exempel
e : soks KAE-ansokningar som
ar i status beslutat fram.
[ R — Nar du gjort dina val klicka

pa ’Sok” langst ner i
formularet.

En klickbar lista visas.

Hantering ~

¥ Arendenr.

FKAE 2020-0260

FKAE 2020-0252

s <

Inga falt som lagts till manuellt ar inkluderade i sokkriteriet!

Arendetitel

Hanna kyrka Installation av klimatanlaggning

Hanna a renovering av fasad och byte av fonster pa

Om du klickar pa
”Arendenr.” eller
»Arendetitel” sd 6ppnas det
aktuella arendet.
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Du kan nu titta igenom alla

N , < Q , -
g ;:]as?;:‘aa;ﬁr:aav Fast  Dela  Bevakningsdatum arenden i fllen genom att
Klimatanlaggning klicka pa knapparna
féregaende respektive
Arendefunktioner ~~ 4 Nésta » Mera v/ nasta.

KAE processplan

Visa faserna kopplade till arendet

Atgarder

Visar tgarder kopplade till srendet

@ Rekvisitioner

“ Rensa sokkriterier Rakna Under ”Hanterlng” kan du
blanda annat skriva ut din

e A & visarisoavieo st')kning, exportera till ett
Spara sokkriterier Arendetitel kalkylblad ellel’ Visa den
Test bered som ett diagram.

FE «opiera till urklipp Hanna kyrl

S serivut Testutehe Alternativet ”Spara

B9 Exportera il kalyblad sokkriterier” beskrivs mer

) exporteratii = under avsnittet Favoriter”
Visa som diagram vallby kyrk nedan.

4.1.3 FAVORITER

Under favoriter finns sokningar skapade av administratorer av 1T-systemet men ocksa dina egna
sparade sokningar. Alla s6kningar &r sparade under valt startfalt i avancerad sokning t.ex. Arende. For
att spara en gjord sokning som en favorit gér du en avancerad sokning med de urval du vill ha. Valj
menyn ”Hantering” under sk och vilj ”Spara sokkriterier”.

Favoriter. Hur du anvander dem och skaear dem Gor sa har:
Klicka pa favoriter.
< Tillbaka till Hem - Ansokan KAE ® Histerik ﬁ Favoriter Stefan Olsson Granmo = Meny En |istapvisas med ﬂikar
360° | Skrivin sokord Q) Avancerad sokning Under t.ex. ”Arende” hittar
du sparade sokningar som
Arende Dokument Kontakt Fastighet Aktivitet Projekt Fil Behandling utgér frén arende.
Namn Beskrivning Typ
Avslutat av handlaggare Lista alla arenden med statusen *Avslutat frén handlaggare” Global
Om du Klickar pa namnet
‘ & Tillbaka till Favoriter (© Historik Yy Favoriter Stefan Olsson Granmo = Meny pa en Sdkning sa visas en
aktuell lista baserad pa de
= | skeivinsokord Q- vanceraasouning sparade sokkriterierna.
(3] Hantering +  Visar15av 15 visa alla Visa:| Standard vy v
¥ Arendenr. Arendetitel t Arendetyp Ansvarig person Ansvarig enhet Status
R 2013 ‘Z.IA ® acasctan  kemetimoss  Gasomsoaning AEAETN
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B Hantering Visar 15av 15

v i B Exporteratill kalkylblad
Al f;;] Skriv ut br
o (& kopiera
=

Visa som diagram

I menyn ”Hantering” har du
ett antal val om du vill géra
mer med stkningen t.ex.
skiva ut den.

Spara en egen sokning.
Gor t.ex. en sdkning som

. ] ™
beskrivs under avsnittet
B avancerad sokning.
= Under hantering véljer du
PO sedan “’Spara
sOkkriterierna”.
Spara stkkriterier * En dialogruta 6ppnas.
o Vilj favoritgrupp “Mina”
‘ - och ge sdkningen ett namn
och eventuellt en
beskrivning.
= Nér du &r klar klicka pa
”OK”.
Din sparade s6kning visas
SEE, BREE RS mEE dRm e 5 B under fliken “Favoriter”.
Namn t Beskrivning Typ
tav handlaggare Lista alla arenden med statusen "Avslutat fran handlaggare” Global
Beslutade ansokninga Alla KAE ansokningar som ar i status beslutat Mina
Beslutade arenden Mina

4.1.4 HISTORIK

Under fliken Historik hittar du en lista pa vilka arenden, dokument, ramar, KAE-objekt, atgarder etc.

som du har besokt tidigare.

Gor s har:

¢ Tillbaka till Hem - Ansskan KAE (© wistorik Yy Favoriter Stefan Olsson Gran
360° | Skrivin sokord QU Avancerad sokning
irende Dokument Kontakt Projekt Fastighet Aktivitet Fil
Besokt Filtitel Dokumentnummer Dokumenttitel
202011161031 @3 KS beslut protokollsutdrag Protokollsutdrag frén kyrkorddel
202011161030 @3 Projektplan 1.0 Projektbeskrivning
202011161030 @3 Kostnadsberakning Kostnadsberakning
2020-11-1316:14 =5 Proiektplan 2 Proiektbeskrivning

4.1.5 DEN INBYGGDA HJALPEN

| den inbyggda hjalpen hittar du hjalp nar det galler Public 360. Har kan du bland annat hitta mer

information kring avancerad sékning mm.
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Inbyggda hjalpen Gor sa har:
@ wialp Klicka pa "Hjalp”
Stefan Olsson Granmo — Meny
A Inte siker | fap360web4002t/SI360Help/1053/360 Ett nytt fonster Oppnas dar
360 du kan leta och sok efter
hjélp nér det galler
[ o1 T I generella Public 360-
[ Hjélpcenter fr Public 360° funktloner

f® Grundliggande steg
[® Hitta information

(@ Arendehantering

@ Anvanda processplaner

& Arkivfunktioner

[® Arbeta i Microsoft Qutlook

[ Arbeta i Microsoft Office ‘
i@ Anvanda Arkivutforskaren

@ Anvinda Projektutforskaren

@ Rapporter och statistik

I Referensinformation

@ Anpassa 360%-arbetsytan

@ Gvriga funktioner

& ordlista

4.2 Granssnitt for rollen ’Ansokan KAE”

Rollen ”Ansokan KAE” har ett granssnitt som ar anpassat for de uppgifter som behdver utforas av
rollen. Granssnittet bestar av fyra paneler:

e Mina pagaende KAE-ansokningar: Visar de ansokningar som jag har skapat och &r ansvarig
for.

e Min enhets pagaende rekvisitioner: Visar samtliga pagaende rekvisitioner pa enheten
oavsett vem som skapat dem.

e Inkomna meddelanden: Visar alla meddelanden fran den foérdelande enheten.

¢ Mina KAE objekt: Visar alla KAE-objekt som min enhet ansvarar for.

e Min enhets pagaende KAE-ansokningar: Visa alla pagaende KAE-ansokningar inom
enheten oavsett vem som skapat dem och &r ansvarig for dem.

Granssnitt for rollen »Ansdkan KAE”

Svenska kyrkan g (© wistarik Py Favoriter Stefan Olsson Granmo = Meny
Q) Avanceradssking
# Ansskan KAE @
Mina pagaende KAE-ansskningar

Min enhets pagdende rekvisitioner

nkomna meddelanden

Mina KAE-objekt

Min enhets pagdende KAE-ansékningar
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4.3  Gréanssnitt for rollen "Beredning anstkan KAE”

Rollen ”Beredning ansékan KAE” har ett grénssnitt som &r anpassat for de uppgifter som behdver
utforas av rollen. Grénssnittet har tre skrivbord: ”KAE-arenden att hantera”, ’Foérdelning” och
”Pagaende KAE-anstkningar”. Skrivbordens olika paneler beskrivs nedan.

4.3.1 SKRIVBORDET "KAE-ARENDEN ATT HANTERA”
Har hittar du ansokningar, rekvisitioner och meddelanden dar det finns uppgifter att utféra for
”Beredning ansékan KAE”. Skrivbordet har tre paneler:

o KAE-ansokningar att hantera: Har finnas KAE-ansokningar dér det finns uppgifter att
utfora, t.ex. granska en ansokan och dess atgarder.

o Rekvisitioner att hantera: Har finns de rekvisitioner dar det finns uppgifter att utfora.

o Inkomna meddelanden: Har finns det meddelanden som behdver hanteras.

Skrivbordet "KAE-arenden att hantera”

KAE-arenden att hantera Fordelning Pagdende KAE-ansokningar s}
L g =

KAE-ansékningar att hantera

Rekvisitioner att hantera

Inkomna KAE-meddelanden

4.3.2 SKRIVBORDET "FORDELNING”

Skrivbordet fordelning har ett granssnitt som visar alla ansokningar respektive atgarder i var sin panel
och dar arbetet med att fordela och besluta KAE kan utforas pa ett 6verskadligt satt. Skrivbordet har
tva paneler bada panelerna innehaller huvud med nyckeltal och méjlighet att vélja ramar och filtrera
innehdllet.

o Kompletta ansdkningar: Visar alla ansokningar i fasen férdelning i ett granssnitt dar du kan
klicka pa en ansokan i en lista till vanster och fa upp ansokan i ett fonster till hoger.

o Atgardslista: Innehéller en lista pa alla &tgarder fran alla ansékningar i fasen férdelning. Har
finns mojlighet att jamfora t.ex. alla atgarder med samma atgardskategori eller alla atgarder
som fatt avslag. Har ar det ocksa majligt att ange sérskilda villkor pa alla eller ett urval av
atgarder samt satta alla atgarder som beslutade av stiftsstyrelsen.

Mer om Skrivbordet ”Fordelning” finns i avsnitten 11. Fordela KAE och 12. Besluta KAE langre fram
i instruktionen.
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Skrivbordet "Fordelning”

A KAE-drenden att hantera Fordelning Pagaende KAE-ansokningar

Kompletta ansdkningar

Atgardslista

4.3.3 SKRIVBORDET "PAGAENDE KAE-ANSOKNINGAR”

Har hittar du alla KAE-ansokningar som inte &r avslutade eller makulerade dvs. pagaende. Har finns

det bara en panel med samma namn som skrivbordet.

Skrivbordet “Pagaende KAE-ansokningar”

A KAE-arenden att hantera Fordelning Pagaende KAE-ansékningar @

Pagdende KAE-ansékningar

Ramar Arende Titel KAE-objekt Ekonomisk enhet Arendestatus
FKAE 2019- Storkyrkan, renovering  Storkyrkan i Stockholms
. R Ansokan
0037 av fasade stockholm domkyrkeforsamling ¢

Stiftprojektet Glada

Granskning
kyrkor &

4.3.4 BYTA STARTSKIRVBORD FOR ROLLEN "BEREDNING ANSOKAN KAE”

| grénssnittet for rollen ”Beredning ansokan KAE” dr skrivbordet "K AE-drenden att hantera” satt som
startskrivbord. Det synliggors med ett litet blatt hus till vanster om skrivbordet. Den &r satt som
startskrivbord eftersom det dar finns arbetsuppgifter under hela processen. Nér arbetet med fordelning
och beslut &r intensivt kanske du i stéllet skulle vilja ha skrivbordet ”Fordelning” som startskrivbord.

Skrivbordet “Pagaende KAE-ansokningar”

Gor s har:

KaE-arenden att hantera Fordelnin Pagaende KAE-ansokningar
g =L 2

- Lags till skrivbordsflik

Kompletta ansokmngar Skapa ny skrivbordsflik

ﬁ Satt denna flik som startsida

Klicka pa det skrivbord
som du vill ha som
startskrivbord. | detta
fall ”Foérdelning”.

Klicka pa ”Administrera
skrivbord” (kugghjulet).

I den meny som Oppnas
valj ’Satt denna flik som
startsida”.

KAE-arenden att hantera & Firdelning Pagiende KAE-ansékningar

Skrivbordet
”Fordelning” &r nu vald
som startskrivbord.
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@ Vill du andra tillbaka
& Fordelning Pagaende KAE-ansdkningar R .
kan du antingen géra om
| Lsgs il skrivborasi stegen ovan men vélja
imgar Skapa ny skrivbordsflik ”KAE_arenden att
o hantera”.
a antcra
U Eller sa klickar du pa
i= skapa eller underhéll skrivbord ”Administrera
O Aterstall till standardskrivbord Skrivbord” (kugghjulet)
och viljer ”Aterstill till
standardskrivbord”.

5 Ramar i IT-stodet

| Public 360 &r ramar ett projekt som samlar alla ansokningar och KAE-fordelningsarenden kopplade
till raméret. Till exempel ”R39 -Ramér 2023 Karlstads stift” R39 &r ett unikt Ilopnummer for just detta
ramar och stift.

| KAE-sammanhang ar ramar det ar da tilldelad KAE kan borja rekvireras.

| IT-stodet gar det att gora en ansokan om KAE nar som helst under aret. Beroende pa nar ansokan
registreras och “’skickas in” s hamnar den pa ett specifikt ramér. Ansokningsperioden for ett ramar ar
oppen fran den 1 november till den 31 oktober tva ar innan ramaret borjar. T.ex. for att soka for ramar
2022 &r anstkningsperioden den 1 november 2019 fram till och med den 31 oktober 2020.

Ramar laggs upp och hanteras av forvaltningen for fastighet och kulturarv pa nationell niva. Ramaren
laggs normalt upp for fem ar i taget efter att kyrkostyrelsens beslut om fordelning for kommande
fordelningsperiod har fattats.

5.1  Hitta ett ramar

Varje ansokan &r kopplad till ett ramar. I informationspanelen pa ett drende hittar du ramaret. Klickar
du pa ramaret sa 6ppnas det och du kan lasa alla detaljer. Om du vill se flera ramar sa kan du soka
fram dem via sokfunktionen i IT-stodet.

Att hitta ett ramar GOr sa har:
| panelen ”Detaljer” i en
Detaljer ansokan hittar du vilket

Arsndedetaljer

ramar den ar kopplad till.
Om du klickar pa ramaret sa

Status: Beslutat

Ansvarig enhet: Garsnas farsamling (ljppnas ramé‘rets kort'
Ansvarig person: stefan Olsson Granmo

Atkomstgrupp: forsamling

Klassificering: 6.12 - Arbeta med kyrkoantikvarisk ersattning

Projekt: R-6 - Ramar 2023 Lunds stift

Skapat datum: 2020-11-17

stangd datum:
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Hem - Ansckan KAE » Sdkresultat

15 resultat (20 sekunder)

Alla Dokument Arenden Fastigheter Projekt

Tidpunkt ~~ Kategori Status ~

R-25 Ramar 2022 Vishy stift

Projekt  2020-08-18

< Tillbak... ® Historik ﬁ Favoriter Stefa... =

360° | ramér 2022 @ Avancerad s6kning

I sOk rutan under
huvudmenypanelen.

Skriv "Ramar” eller t.ex.
”Ramar 2022 for att hitta
alla eller ett specifikt ramar.
Vilj projektfliken for att bara
se ramar

Klicka for att 6ppna
ramarskortet

@ Ramér 2023 Lunds stift £ < Q
) ~ Fast Dela  Bevakningsdatum
SAIt status ~ Projektfunktioner Mera

@ Arenden (¥)
Viza arendzna kopplade till projektst
D Dokument (0)
Visa dokumenten kopplade till projektet

Detaljer
AE visa projektdetaljerna

Kontakter

visa kontakterna kopplade till projektet

Ramaérets kort ser ut sa har.

Las mer om innehallet i ett
ramar nedan.

5.2 Innehall i ett ramar

Ramar definieras i Public 360 som projekt. Ett ramar i IT-stodet har samma paneler som alla projekt i
Public 360 men IT-stodet anvander huvudsakligen tva paneler: ”Detaljer” och ”Arenden”. (se en bild

pa ramarets kort och dess paneler ovan.)

5.2.1 PANELEN "DETALJER”
| ramarets detaljpanel hittar du féljande information:
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Status:

Ansvarig

Detaljer

KAE visa projektdetaljerna

Oppet

Uppsala stift

Huvudprojekt:

Relaterade projekt: Visa
Artal for ramar: 2023
Arets ram: 40 956 000

Sista ansokningsdatum: 2021-10-31

Sista datum fér godkand
ansokan:

2021-11-30

Forsta datum for

rekvirering:

2023-01-01

Sista datum for

S|LIU’E’-{V\FEI'iﬁgZ

2024-11-30

Sista datum fér
slutrekvirering vid 2025-11-30
forlangd dispositionstid:

Resultathdrare: 119611

Attesterare:

522

Artal fér ramar: Det artal som ramaret &r kopplat till. Anvands i vissa rapporter for att kunna
soka fram alla ramar for t.ex. ar 2022.

Arets ram: Den budget som stiftet har att fordela for ramaret.
Sista ansokningsdatum: Det sista datumet da det gar att soka KAE for ramaret.
Sista datum for godkand ansékan: Det datum da en ansokan ska vara Klar.

Forsta datum for rekvirering: Innan detta datum gar det inte att skicka en rekvisition vidare
for attest.

Sista datum for slutrekvirering: Efter detta datum gar det inte att skapa nya rekvisitioner.
Sista datum for slutrekvirering vid forlangd dispositionstid: Efter detta datum gar det inte
att skapa nya rekvisitioner for projekt som fatt forlangd dispositionstid.

Resultatbarare: Anvands for nationell nivas redovisning av utbetald KAE.

Attesterare: De personer som har ratt att attestera rekvisitioner inom ramaret.

PANELEN "ARENDEN”

| panelen ”Arenden” hittar du alla KAE-arenden som ar kopplade till ramaret och som du har rétt att
se t.ex. alla ansokningar kopplade till ditt pastorat/férsamling.

Arenden (¥)
Visa drendena kopplade till projektet

Ny

Tabort

Nummer Titel

Test 3 forsent!
Konservering av medeltida madonnaskulptur ACK

Fasadrenovering ACK

FKAE 2020-0150 nvandig renovering ACK
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5.3  Flytta en ansokan till ett annat ramar

| IT-stodet ar det den fordelande enheten som kan flytta en ansokan fran ett ramar till ett annat ramar
som ar tillgangligt i IT-stodet. Det gar att byta ramar pa en ansokan fram till dess att det finns en
rekvisition pa en atgard i ansokan som har passerat stiftets granskning. Darefter gar det inte langre att
byta ramar. Observera att det inte gar att byta ramar pa enbart en atgard, utan att ett byte av ramar
omfattar hela ansokan och samtliga atgarder som finns pa den.

Om ansokan flyttas innan den &r beslutad sker resterande beredning enligt avsnitt 11 och 12. Om
ansOkan redan ar beslutad innebér ett byte av ramar att beslutet flyttas med, ansokan ska darmed inte
beredas pa nytt utan det beslutade beloppet galler.

[=) Loggrapport

[ Utskrift av ansokan

F[Lﬁa en ansokan fran ett ramar till ett annat Gor sé har:
Ga till den ansokan som
Arendefunktioner ~~ Ska ﬂyttaS
B} redigera cgenskaper I menyn

»Arendefunktioner” valj
”Redigera egenskaper”.

Ansvarig enhet *

Ansvarig person

KAE objektets kategori *

R-2 - Ramar 2022 Lunds stift
R-6 - R-3 Ramar 2023 Lunds stift
R-34 - Anna-Carins ramar

Stefan Olsson Granmo

2% Avsluta beslutad KAE-anstkan
1 .
. Ett formulér 6ppnas.
Projekt * k Q
Fastighet R-1 - Ramar 2021 Lundsstift Q Radera det raméar som star

i faltet ”Projekt”.

Skriv ett % i féaltet och
klicka pa bocken till hoger
om faltet. Da visas alla
ramar 6ppna ramar som
det gar att flytta ansdkan
till.

Klicka pa det ramar som
anstkan ska flyttas till.

Slutfar AUI‘

Klicka pa Slutfor”,
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5.4  Flytta en anstkan fran IT-stodet till PHS

Ramar 2020 ar det sista ramar som handlaggs i PHS. Ordinarie dispositionstid ar avslutad for ramar
2020 och det &r darfor inte langre mojligt att flytta projekt till PHS.

6 Skapa en KAE-ansokan

En ansokan ska nastan alltid skapas utifran och kopplas till ett KAE-objekt, t.ex. en kyrkobyggnad. Ett
sammansatt projekt som exempelvis innehaller flera kyrkor behover darfor delas upp sa att en ansékan
skapas for varje KAE-objekt som ar med i projektet. Se 6.1 for skapande av en ansokan utifran ett
KAE-objekt.

6.1  Skapa en anstkan for informationsinsatser, stiftsprojekt eller
nationella projekt

Det finns bara tre typer av anstkningar som skapas utan att vara kopplade till ett objekt. Det galler

stiftprojekt, nationella projekt och informationsinsatser (villkor 9-11), som ofta omfattar flera KAE-

objekt eller ett storre geografiskt omrade. En ans6kan som inte ska kopplas till ett KAE-objekt skapas
via meny och drende "KAE Kunskapsutvecklingsprojekt”.

Skapa en anstkan for informationsinsatser, stiftsprojekt eller GOr sa har:
nationella projekt
1 (O wimerk  §F Favorser Siefan Olszon Granmo || = Meny Klicka pé menyn som du
hittar uppe till hdger bredvid
, < 2 ditt namn.
Fast  Dela  Bevakningsdatum
2 Vilj KAE
) = Kunskapsutvecklingsprojekt
Dokument Arende Kontakt under Arende. Ett formular
SKAPA... SKAPA... SKAPA... oppnar sig.
Avtalsdokument Arende Kontaktperson
Arbetsdokument I KAE Kunskapsutveckling... I QOrganisation

6.2  Skapa en ansokan utifran ett KAE-objekt

Skapa din ansokan genom att koppla den till ratt KAE-objekt. I panelen ”Mina KAE-objekt” véljer du
det KAE-objekt som din ansokan avser genom att klicka pa KAE-objektets namn. Da ppnas KAE-
objektets sida. Sidan innehaller tva paneler, en panel med arenden och en panel med detaljer.
Beroende pa hur stor skarm du anvéander kan panelerna antingen ligga bredvid varandra eller under
varandra. P4 detaljsidan finns uppgifter om KAE-objektet som hamtas fran KBR
(Kyrkobyggnadsregistret). Har framgar till exempel om objektet ar tillstandspliktigt (tillstand fran
lansstyrelsen behovs), eller om objektet har en vard och underhallsplan (vilket kravs for att soka KAE
for manga atgarder) samt datum for senaste revidering av vard- och underhallsplanen (om det finns
angivet i KBR).
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Inlasningen av KAE-objekt fran KBR styrs av tre urvalskriterier: Forst galler att objektet ska omfattas
av ratt paragrafer i KML alternativt att lagskyddet inte ar utrett. Darefter géller att &garkategorin ska
vara Svenska kyrkan, kyrklig stiftelse eller ej utrett. Slutligen géller att for dvriga agarkategorier kravs
det forvaltaravtal. Om nagra uppgifter som finns inlasta i IT-systemet for KAE ar felaktiga, eller om
ett objekt saknas som borde finnas med, maste det forst rattas i KBR innan en ny inlasning av objekt
gors till IT-systemet. Inlasning av KAE-objekt fran KBR till Public 360 sker ett par ganger per r.
Information om aktuella datum finns pa systemets intranatssida.

Under panelen ”Arenden” hittar du alla ansdkningar kopplade till KAE objektet samt knappen "Ny
KAE ansokan”. Klicka pa knappen "Ny KAE anstkan” for att skapa en KAE -ansokan.

Skapa en KAE-anstkan kopplad till ett KAE-objekt GOr sa har:
1 | panelen ”Mina KAE-objekt”
Mina KAE-objekt valjer du KAE-objekt genom att

klicka pa namnet pa det objekt
du vill skapa en ansokan for.

¥ Séknamn Kategori Tillstandspliktig

Tieto Borrby Kyrka Kyrkebygenad
Bolshags kyrka Kyrkebygenad la
Ostra Tommarps kyrka Kyrkobyggnad la
Ostra Vemmerlavs kyrka Kyrkobyggnad la
AU o fasoken KAE b Hamas kyrka KAE-objektets sida 6ppnas.
{ Tillbsk... (D disork Ty Favoriter Swefa.. = Meny
| panelen ”Arenden” hittar du
360° ~ | Skrivin sékor C Avancerzd saknin A
* e QU Avancared seing knappen for att skapa en
Hannas kyrka £ < o ansokan.
R Fist  Del Bevakningsdatum
Fastighetsfunktioner Mera
Arenden (%)
Visar relaterade arenden
Detaljer
Visar fastighetsderaljer
3 Klicka pa knappen "Ny KAE
Arenden (¥) ansokan.

Visar relaterade arenden

Ny KAE ansckan

Nar du klickar pa knappen "Ny KAE ansokan” sa far du upp ett formular att fylla i. Vissa uppgifter ar
redan forifyllda, som atkomstgrupp (den enhet som skapat ansokan), projekt (aktuellt ramar)
Klassificering (kopplat till diarieféringen) samt processplan. Nedanstaende uppgifter behéver fyllas i.

6.3  Arendets titel

Titeln ska pa ett tydligt satt ssmmanfatta vad ansékan géller sa att den ar latt att hitta t.ex. “Hillestads
kyrka, omlaggning av tegeltak och konservering av textilier”.
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6.4 KAE-objektets kategori

Om KAE-objektet ar en begravningsplats sa finns det bara begravningsplats att vélja pa. Om KAE-
objektet ar en kyrka sa behover du vélja kategori. Valj kyrkobyggnad om det &r sjalva kyrkan, kyrkans
klockstapel eller inventarierna i kyrkan som din anstkan avser. Vilj kyrkotomt om det géller
kyrkotomten eller en byggnad pa kyrkotomten.

6.5  Projektets start och slutdatum

Har anger du nar ni planerar att pabdrja och avsluta projektet som KAE-ansokan avser. Datumen &r en
hjalp for stiftet i deras beredning av ansokan och &ndras av stiftet i samband med att de beslutar om
ansokan.

Nar du fyllt i formularet sa klickar du pa Slutfor” och en skapad KAE-ansokan 6ppnas.

Fyll i formuliiret ”Nytt iirende KAE-ansékan” Gor sa har:

1 Nytt grende: KAE anstikan 7 Ange en tydllg titel som
sammanfattar vad ansokan
omfattar.

Generellt * Externa kontakrer nterna kontakeer Kommentar

Ankcomstgrupp *

2 | e Hannas kyric v|[a Klicka pa pilen och vélj
kategori genom att klicka pa
ditt val, t.ex.
”Kyrkobyggnad”.

KAE objektets kategori *

Kyrkobyggnad
Ansvarig enhet * N iz

Kyrkotomt

Ansvarig person STETETT OSSO O arTTTg

3 = Fyll i projektets start och
Frojektets startdatum
slutdatum.
Antingen genom att skriva
Oktober 2020 ¢y  202¢ det i formatet AAAA-MM-
MT o T F oL s DD eller genom att klicka pa
v o2 o3 s T kalendern och vélja datum.

5 6 7 8 9 10 M Ma .

12 13“15 % 17 18
19 20 21 22 23 24 25 Sep H .

4 Nér du klar med att fylla i
formularet klickar du pa

- slutfér. Din skapade ansokan
Oppnas.

6.6  Andra grunduppgifter i en anstkan

Om du vid ett senare tillfalle vill andra uppgifter i formularet som skapade anstkan sa gor sa har: i
ansokan vilj menyn ”Arendefunktioner” strax under ansdkans rubrik. I menyn vilj alternativet
”Redigera egenskaper”. Formuléret som skapade ansdkan éppnas och du kan nu &ndra
grunduppgifternas.
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Andra grunduppgifterna i en ansékan

GOr sa har:

] Hanna kyrka Installati
- KAE ansckan: FKAE 2020-0260

Arendefunktioner

[E Rredigera egenskaper

Atkomstgrupp *

Garsnas forsamling

Formuldaret 6ppnas.

Hanna kyrka Installation av klimatanléggning 5 . . ;
el Hér kan du ny &ndra titel,
N byta KAE-objektets kategori.

Projekt *
Fastighet Hannas kyrka 7 Byta ansvarig person till
KAE objektets kategori *  Kyrkobyggnad négon annan med

. _ A behorigheten Ansokan KAE.
Ansvarig enhet * Garsnas forsamling
Ansverg person Stetan Orssen Granme Andra projektets start och
Projektets startdatum E S|Utdatum .
Projektets slutdatum rf|

o For att &ndra KAE-objekt:
Projekt *
Fastighet v

KAE objektets kategori

Ansvarig enhet *

Adolf Fredriks kyrkogard
Adolf Fredriks kyrka i Stockholm

llhelonnakurkan i Stackholm

Radera det KAE-objekt som
star i faltet fastighet.

Skriv ett %-tecken i féltet
och klicka pa pilen till hoger.

Da visas en lista med alla de
KAE-objekt som du kan
vdlja.

Valj ett KAE-objekt fran
listan. Vid behov justera titel
och KAE-objektets kategori.

Nér du gjord dina andringar
klicka pa "Slutfor”.

6.7

Anvandare och roller i en KAE-ansodkan

Anvandare i Public 360° och IT-stodet for KAE kan kopplas till &renden med olika roller. Dessa
skiljer sig at mellan olika drendetyper, och det hér ar vad som galler for drendetypen KAE ansokan.
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| IT-stodet for KAE finns olika slags roller. Det finns dels Systemroller (som t.ex. ”Ansdkan KAE”
eller "Beredning ansékan KAE”) och dels Arendekontaktroller for en KAE-ansokan (som t.ex.
”Kontaktperson™ eller ”’Stiftshandldggare™):

e Systemroll ar vad som syns pa anvandaren hogst upp till hdger i webbgranssnittet. En anvandare
kan ha flera olika systemroller. Du byter systemroll genom att klicka pa ditt namn hogst upp i
hdgra hornet och sedan pa den bla ikonen "Byt profil”.

{:? Favoriter 360 Administrator —_ Meny
Visa mina kontaktdetaljer a
ningsdatum
Ansdkan KAE
Mera v~

e Arendekontaktroller anger vilket forhallande en anvéandare har till ett drende eller ansokan. Det
finns dven motsvarande for enskilda dokument i en ansokan. Vissa sadana roller ger ocksa
behorighet till drendet, framfor allt "Medhandldggare”. Dessa kontakter syns i drendet under
panelen ”Kontakter”.

6.7.1 VEM KAN ANDRA UPPGIFTER | EN KAE-ANSOKAN?

Behdrigheten att andra saker i en specifik KAE-ansdkningar, inklusive dokument och rekvisitioner, ar
samma for foljande anvéandare:

e Ansvarig person pa KAE-ansokan

e Medhandlaggare pa KAE-ansdkan
e Alla anvédndare med rollen ”Ansokan KAE” pa den ekonomiska enhet diar KAE-ansokan finns

Anvandare som har atkomst till en KAE-ansokan kan byta ansvarig person pa alla ppna KAE-
ansotkningar inom den egna enheten, samt vid behov aven tillhérande dokument.

Det gar att byta ansvarig person pa sjalva KAE-ansokan och pa de dokument som finns i ansokan. Det
gar ddaremot inte att byta ansvarig person pa rekvisitioner. Réattigheterna till att arbeta i rekvisitionerna
ar dock samma som for ansokan och en ny ansvarig for ansdkan kan alltsa arbeta vidare med
eventuella pagaende rekvisitioner, d&ven om de har en annan ansvarig person angiven.

| KAE-ansokans rittighetsflik, som nés via "Mera” och sedan “Réttigheter”, syns vilka personer och
roller som har behérighet pa en KAE-ansokan.

6.7.2 BYTA ANSVARIG PERSON PA EN KAE-ANSOKAN

Det underlattar om rétt person &r angiven som ansvarig person for en KAE-ansé6kan, eftersom den
anvandaren ar huvudansvarig for &rendet och I1T-stodets automatiska e-postnotifieringar skickas till
denna person.
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Byta ansvarig person pa en 6ppen KAE-ansokan

Gor sé har:

!‘ Test byta ansvarig

Arendefunktioner

© 000
[}

G4 till ansokan

s Testbyta ansvarig

KAE ansokan: FKAE 2021-0009

Arendefunktioner .~

[E redigera egenskaper

0

Loggrapport

et

Utskrift av ansékan

m

¥

Avsluta beslutad KAE-ansdkan

e

Spara som

L PRl

Kopiera hyperlank

Producera drendesammanfattning

Klicka pa

” Arendefunktioner’
och vilj "Redigera
egenskaper”

E

Sida 27 av 108




Svenska kyrkan ==

DOKUMENT

Instruktion - Att arbeta med KAE-processen i IT-stddet i Public 360

Redigera egenskaper: KAE ansokan

Generellt * Externa kontakter Interna kontakter Kommentar

Atkomstgrupp * | Lund M | ik

Test byta ansvarig =
Titel *

.

Projekt *
Fastighet | Lunds domkyrka | v O\
KAE objektets kategori = | Kyrkobyggnad - |
Ansvarig enhet * | Lunds domkyrka M |
Ansvarig person | Erik Lilja v |
Projektets startdatum | 2021-11-17 ﬁ|
Projektets slutdatum | 2021-12-03 ﬁ|
Klassificering * | 6.12 - Arbeta med kyrkoantikvarisk ersattning | Vs

| formuléret som
oppnas, ga till faltet
Ansvarig person och
valj den som ska vara
ny ansvarig for
ansokan (i exemplet
har ”Erik Lilja” valts
istallet for tidigare
360 administrator).

Spara genom att klicka
pa ”’Slutfor”.

Arendet har nu bytt ansvarig person. Om processuppgifterna i panelen K AE processplan” 1ig pa den
tidigare ansvarige personen har aven dessa bytt till den nya personen.

6.7.3

BYTA ANSVARIG PERSON PA DOKUMENT | EN KAE-ANSOKAN

Dokumenten som skapas automatiskt i en KAE-ans6kan saknar ansvarig person (det vill sdga
Kostnadsberakning, Projektbeskrivning, Protokollsutdrag fran kyrkoradet och Lansstyrelsens besked

om beslut/tillstand).

Nya dokument som laggs till via knappen ”Nytt dokument” har samma normalt samma ansvarig
person som den som skapade dokumentet. Ansvarig person kan bytas pa dessa dokument, viket gors
pa motsvarande satt som for sjalva KAE-ansokan.

¥

Nr.

v FKAE 2021-0009:1

v FKAE 2021-0009:2

v FKAE 2021-0009:3

v FKAE 2021-0009:4

v FKAE 2021-0009:5

Protokollsutdrag fran kyrkorddet

Projektbeskrivning

Kostnadsberakning

Barnkonsekvensanalys

Atgard Status pa arbetsflode

FKAE 2021-0009-A1

Planerad

Byta ansvarig person pa ett dokument Gor sa har:
Klicka pa dokumentet i
Dokument (¥) d k t |
Visa KAE dokumenten kopplade till drendet okumen pane en
(dokumentet
Nytt dokument @ valj eller dra filer hit Bamkonsekvensanalys

i exempelbilden).
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-h Barnkonsekvensanalys

KAE dokument: FKAE 2021-0009:5

Arbetsflode -~ Dokumentfunktioner ~-

| @ Redigera egenskaper

Filer (0) El\ Ange dokumentstatus

Visa filern|
E& Skicka fér granskning

=5, Skicka for godkannande
o Detalje
Visa detal

Arende:

B Kopiera hyperlank
Dokumentdatum{ Bl Spara som

Bevakningsdaturn —
[=] Forsattsblad

Dokumentkatego

Skicka som bilaga med e-post

i

IT-stodet 6ppnar da
dokumentet i
webblasaren. Klicka pa
”Dokumentfunktioner”
och ”Redigera
egenskaper”

Redigera egenskaper: KAE dokument

Generellt * Kontakter Kommentar
A
Arende FKAE 2021-0009 Test byta ansvarig

Handlingstyp * | 6.12-6 (Barnkonsekvensanalys)

Dokumentkategori ® Upprattat

Atkomstgrupp * | Lunds dombkyrka

Barnkonsekvensanalys
Titel #

Dokumentdatum

Mottagare | Klicka har for att s6ka

Koppla till dtgard

Ansvarig enhet * | Lunds domkyrka

Ansvarig person | Erik Lilja

Avsandarens ref, |

Antal bilagor |

Sparat pa papper/media | Nej

B

| formuléret som Gppnas,
ga till faltet Ansvarig
person och valj den som
ska vara ny ansvarig
person for ansokan (i
exemplet har ”Erik
Lilja” valts istéllet for
tidigare 360
administrator)

Spara genom att klicka
pa ”Slutfor”. Ansvarig
person har nu bytts pa

dokumentet.
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6.7.4 LAGGATILL ELLER TA BORT MEDHANDLAGGARE ELLER KONTAKTPERSONER PA
EN KAE-ANSOKAN

Det gar att lagga till nya kontakter pa en KAE-ansokan. Rollerna som gar att vélja mellan ar:

e Kontaktperson: namn pa nagon man vill ska synas som kontaktperson i ansokan. Det kan
exempelvis vara relevant att lagga till en kontaktperson om stiftet ska kontakta ndgon annan &n
den som ar angiven som ansvarig person i KAE-ansokan om de har fragor om ansokans innehall.

o Stiftshandlaggare: namn pa den person pa stiftet som bereder ansékan. En handlaggare pa stiftet
anges automatiskt som stiftshandldggare genom en funktion i processplanen for ansdkan nar den
befinner sig i fasen ”Granskning”. Om man inte vill anvénda funktionen i processplanen eller vill
komplettera med den har informationen vid annat tillfalle kan man géra det genom att lagga till
den hér kontakten.

¢ Medhandlaggare: en person som ska ha réttigheter i ansdkan samt synas i arendet. En
medhandlaggare har samma rattigheter som ansvarig person. Det gar att ange anvandare fran
andra ekonomiska enheter som medhandl&ggare, men det rekommenderas inte att gora det
eftersom det kan innebéra att 1T-stodet inte fungerar pa ratt satt.

En kontaktperson eller stiftshandldggare far inte ndgon behdrighet till ansékan genom att de laggs till
som kontakt. Stiftshandlaggaren far istéllet sin behdrighet genom att anvandaren har getts
behorigheten ”Beredning ansékan KAE”. En medhandldggare far ddremot samma réttigheter som den
som angetts som ansvarig person pa ansokan.

Lagga till en Medhandlaggare eller Kontaktperson pa en KAE- Gor sa har:
ansdkan
< Tillbaka till Hem - Ansokan KAE ' 360° Gé- tl” érendet OCh
klicka pa
” Arendefunktioner” och
ﬁ Test byta ansvarig sedan “Redigera
KAE ansokan: FKAE 2021-0009 e genskaper”

Arendefunktioner

E‘, Redigera egenskaper

0

Loggrapport

i
=
=
w
]
]
=
[

Avsluta beslutad KAE-ansokan

!

]

Spara som
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- a : ’
. . p e
Redigera egenskaper: KAE ansokan " Oppna ﬂl}fen ) Interl}a
kontakter”, klicka pa
Generellt # Externa kontakter Interna kontakter Kommentar ”Lagg tlll eXiSterande
kontakt” och vilj
Lage till existerande kontakt Andra roll ~ il Tabort [ Redigera egenskaper ”Medhandlﬁggare”
. o . alternativt
oS =en rganisation o otering
”Kontaktperson”
iftshan ars Svenska kyrkan WMedhandlaggare
Cortat ~ « | SOk fram ratt person i
° sokfonstret som visas
(se hjalpen), bocka for
SOk efter kontakt namnet och klicka pa
”Lagg till kontakt”
Snabbsék Avancerad sékning Favoriter Historik
Lagg till kontakt Hantering ~ F 4 <: Konfigurera vyer ~ Visa:| Standard vy
v Besokt Séknamn Arbetsgivare Direkttelefon Adress Postnr./ort
. Samue o ;
2021-10-06 Lundstrom svenska kyrkan
360
2021-06-02 . ~ Svenska kyrkan
Administrator
§ Avdelningen fér
2021-05-25 s £emensamma
Nordstrand )
funktioner
2021-05-19 EF;'?oﬁr::sen Sar6 pastorat El'lli'j;}"-fég a 434 90 Vallda
CSronic Wirlbone huc 273 /1
Spara genom att klicka
Kontakter A ”Slutfor”. Den valda
Visa kentakterna kopplade till drendet - kontakten ViS&S nu |
arendets kontaktpanel
My e-post Nytt dokument ~
Niklas Mordstrand Medhandlaggare
Samuel Lundstrom Medhandlaggare

ansOkan

Ta bort en Medhandléaggare eller Kontaktperson pa en KAE-

Gor s& har:
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Ga till arendet och klicka
pa ”Arendefunktioner” och
: sedan "Redigera

!.. Test byta ansvarig egenskaper”

KAE ansckan: FKAE 2021-0009

< Tillbaka till Hem - Ansbkan KAE | 360°

Arendefunktioner ~~

I E‘, Redigera egenskaper

= Log
. et
[=] Utskrift av ansékan

=2 Avsluta beslutad KAE-ansokan
, ] >~ x| Oppna fliken "Interna
Redigera egenskaper: KAE ansokan pp »
kontakter
Generellt * Externa kontakter Interna kontakter Kommentar
Lagg till existerande kontakt Andraroll ~ ]ﬁ[ Ta bort [Z Redigera egenskaper
. . > .~ = | Bocka for den kontakt som
Redigera egenskaper: KAE ansokan . o
ska tas bort och klicka pa
Generellt Externa kontakter Interna kontakter Kommentar ”Ta bOI‘t”
Lagg till existerande kontakt ~ Andra roll ~ ]EI Ta bort [5 Redigera egenskaper
v Kontakt Qrganisation Roll Notering

Samuel Lundstrom Medhandlaggare

Medhandlaggare

Niklas Nordstrand

Det gar att gora flera
andringar ifall sa 6nskas.
Spara sedan genom att
klicka ”’Slutfor”.
Kontaktpanelen i ansdkan
har nu uppdaterats.

6.8  Etappindela en ansdkan

Ett kostsamt projekt kan etappindelas och fordelas pa flera ramar. Den férdelande enheten kan inte
etappindela en befintlig ansokan i IT-stodet. Olika atgarder i samma ansokan kan heller inte fordelas
pa olika ramar. Etappindelningen maste goras i samband med att ansokan skapas. Om den ansokande
enheten delar upp projektet och gor flera ansékningar for olika etapper av det, kan stiftet sedan férdela
etapperna pa olika ramar i beredningen. Vid en etappindelning ska kostnaden for atgarden fordelas sa
rattvisande som majligt pa de olika etapperna. Uppgiften om kostnad i ansokan ar avgorande for hur
mycket som kan tilldelas och rekvireras pa etappen, sa det ar viktigt att kostnadsfordelningen mellan

etapperna ar genomtankt.
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6.9 KAE-anstkans processplan
En processplan for ansokan hittar du i panelen ”KAE processplan”.

Processplanen har flera faser kopplade till arendet. Varje fas innehaller de uppgifter som maste utforas
innan drendet kan gé vidare till nista fas. Den forsta fasen dr ”Registrering av ansdkan” och visar de
uppgifter som behover utféras innan arendet ar klart att skickas vidare i processen till fasen
”Granskning”. Nar du har klarat av en uppgift i processplanen kan du bocka av den genom att klicka
pa pilen till vanster om uppgiften.

Processplanen i en ansdkan GOr sa har:
1 B Hanna kyrka renovering av # <8 Oppna KAE-prOCGSSplanen
b fasad och byte av fénster st Dela  Bevkningsdanm . o
pé sédersidan genom att klICka pa den
Atzard
2 Nér du ar fardig med en
uppgift bockar du for
uppgiften genom att klicka
pa pilen till hoger.

6.10 Koppla ansokan till ratt atgarder

Den forsta uppgiften i fasen “Registrering av ansdkan” &r att koppla de &tgirder som ni soker KAE
for. En utforlig beskrivning av de olika atgarderna finns i Handbok for arbetet med KAE 2.0. |
handboken finns ocksa beskrivet hur stor andel av en atgérds kostnad som skulle kunna erséttas med
KAE. Det ar mycket viktigt att valja ratt atgardskategori eftersom kategorin bland annat reglerar
ersattningsnivan.

Atgirderna kopplas till ansdkan i panelen ”Atgirder”. Det gar att koppla flera atgérder till en ansokan,
aven flera likadana atgarder.

Vilka atgarder som gar att koppla till en ansokan styrs i IT-stodet av féljande:
Om ett objekt ar kopplat till ansokan.

Om objektet &r en kyrkobyggnad eller en begravningsplats.

Om objektet ar tillstandspliktigt eller inte.

Vilken kategori som valts pa objektet kyrkobyggnad.

I panelen atgirder kopplas en étgérd till ansokan genom att vélja "Ny atgard”.
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Skapa en atgard till en ansékan Gor sa har:
1 KAE processplan | panelen étgérder klickar du
Visa faserna kopplade till drendet pé ”Ny étgard”
Atgarder
Visar atgérder kopplade till rendet
Ny argérd
Ny akaiviter: Atgard ? s Ett formulér 6ppnas

Nir du klickar pé ny 4tgird sa dppnas ett formulir "Ny aktivitet: Atgird”.

6.10.1 VILLKOR OCH ATGARDSKATEGORI

Har borjar du med att vélja villkor. For vissa villkor finns manga olika atgardskategorier att vélja pa
och pa andra endast en atgardskategori. Finns det bara en atgardskategori att vélja pa anges den
atgardskategorin automatiskt vid val av villkor.

6.10.2 BUDGETERAT TOTALBELOPP

Nar du valt atgard och atgardskategori i formularet behover du ange det budgeterade totalbeloppet for
atgarden i kronor (inkl. moms). Detta belopp ska stimma Gverens med den kostnadsberakning
(Excelfil) som sedan skapas for varje atgiard under panelen ”Dokument”.

6.10.3 KOMMENTAR

Till varje atgard finns ett kommentarsfalt. | falten gar det att beskriva vad som ska goras kopplat till
atgarden, vilket underlattar for den som ska granska ansokan. Finns det flera atgarder med samma
atgardskategori i en ansokan ar det bra att skriva en kommentar sa att man lattare ska kunna skilja
atgarderna at.

Nar formuléaret ar ifyllt gar du vidare genom att klicka pa Slutfor”.

Fylla i formularet for en atgard Gor sa har:

Vélj villkor och
atgardskategori genom att
Generelle klicka pa respektive pil och
klicka i 6nskat val.

Ny aktivitet: Atgard

Villker * 3.1 Extericra &tgarder

Argérdskategori *

3.1.1 Argérder pa fasad
Budgeterat towalbelopp ink el

3.1.2 Argarder pa tak

Kommentar 3.1.3 Tidrstrwknine och omldgening av span
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Fyll i budgeterat totalbelopp
—————— — och kommentar genom att
Kommentar e e skriva i respektive falt.

Budgeterat totalbelopp inkl. moms, kr = | 800000

Nar du ar fardig klicka pa

23 »Slutfor” sd kopplas
atgarden till din KAE-

ansokan.

Atgarderna som kopplas till en KAE-ansokan blir synliga i panelen ”Atgirder”. Varje atgérd har sex
kolumner som beskrivs nedan.

6.10.4 ATGARDENS TITEL

Atgérden fér en titel som bygger pa ansokans drendenummer. Om en ansdkan har drendenummer
FKAE 2020-0252 s& namnges atgarden FKAE 2020-0252-A1. A1 star for &tgérd 1. Skapas flera
atgarder i en ansdkan s& far kommande &tgarder ansokans arendenummer foljt av A2, A3 etc. Klickar
man pa atgardens titel s Gppnas atgardens detaljsida.

6.10.5 MENY (...)
Om man klickar pa de tre prickarna sa 6ppnas en meny som innehaller ett eller tva alternativ. Innan en
ansokan ar beslutad finns bara ett alternativ ”Redigera”. Nar ansokan ér i status ”Beslutad” finns
ocksé alternativet ’Skapa rekvisition”. Om du uppticker att den valda atgardskategorin inte &r den
ratta sa gar det att byta till en annan atgardskategori dven om du redan fyllt i kostnadsberakningen i
dokumentpanelen.

6.10.6 ATGARDSKATEGORI
Visar vilken atgardskategori som du har valt for din atgard.

6.10.7 FINNS KOMMENTAR?
Om det finns en kommentar kopplad till en atgérd sa syns det med en bock hér. Genom att peka med
musen pa bocken sa gar det att lasa kommentaren.

6.10.8 STATUS

Status sétts av KAE-processen. En atgérd ir i status “Skapad” fram tills att dtgérden dr granskad och
beslutad. D4 fir den status ”Beslutad”. Om en ansdkan avslutas sé fér atgérden status "Makulerad”
eller ”Installd” beroende pa var i processen ansékan befann sig nér den avslutades sig.

6.10.9 SAMMANLAGD BESLUTAD MAX ERSATTNINGSNIVA INKL. TILLAGGSBESLUT, KR
Om atgarden redan har tilldelats KAE sa syns den beslutade maximala ersattningsnivan har. Om du
vill se vilket budgeterat totalbelopp som angavs nar atgarden skapades sa hittar du den pa atgardens
detaljsida.

Hantering av kolumnerna i panelen ”Atgarder” Gor sa har:
1 , B Om du klickar pa titeln sa
Titel Atga " Q4 . .
Oppnas atgéardens detaljsida.
FKAE 2020-0252-A1 3.3
FKAE 2020-0252-A2 3.1
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2 Titel Acgar Om du klickar pa de tre
=) sas prickarna 6ppnas en meny
1 och du kan vélja att redigera
— atgarden.
3 Atgardskategori Finns kommentar Status Samman Atgardskategori Visar Vllken
5.3.3 Avfuktning och ventilation ' Skapad kategOI‘i som Va|'[S fOI‘
. atgarden.
3.1.1 Atgarder pa fasad v Skapad 3 ;
_ Om det finns en bock i

| Putsning och byte av hangrénnor och stuprdr,

kolumnen ’Finns
kommentar” sa kan du peka
med musen pa den och lasa
kommentaren.

6.11 Skapa/Bifoga underlag till anstkan

6.11.1 LAGG TILL FILER | ETT DOKUMENT
| panelen "Dokument” hittar du de dokument som beh6ver hanteras i ansékan. Vid behov kan du
skapa flera dokument.

Dokument &r namnet pa en mapp dér olika filer ”bor”. Dokumentet innehaller ocksé data som t.ex.
vilken ansokan dokumentet ar kopplat till, status och handlingstyp. | ett dokument kan man lagga flera
filer. Filerna kan vara av olika typer t.ex. Word, Excel, PDF, e-postmeddelanden.

Nar en ansokan skapas sa skapas ocksa tva dokument:

e Protokollsutdrag fran kyrkoradet.
e Projektbeskrivning.

Om ansokan &r kopplad till ett KAE-objekt som kraver tillstand fran lansstyrelsen skapas dven ett
dokument kring detta:

e Lansstyrelsens besked om tillstand.

For att 14gga till en fil i ett dokument markerar du den dokumentrad som du vill 1agga till en fil i
genom att klicka med musen i den runda ringen langst till vanster pa dokumentets rad. Da far du
tillgang till ett nytt alternativ langst till hoger i raden av menyer ”Ladda upp fil”. En importruta ppnar
sig. Du kan antingen dra en fil hit eller klicka pa ”Vilj eller dra filer hit”. D& 6ppnas filhanteraren pa
din dator och du kan valja en (eller flera) filer som du vill lagga till i dokumentet.

| | Lagga till en fil i ett dokument | Gér s8 har:
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1 Dokument (¥) Markera den ) '
O Wisa KAE dokumenten kopplade till drendet dOkumentrad dar du VI”
lagga till en fil genom att
o bocka i den runda ringen
Nytt dokument ~ @ Valj eller dra filer hit Arbetsflade ~ [} Ladda upp fi . . o
till vanster pa raden.
¥ Nr Titel Argard Kategori
B \ __ Ett nytt menyalternativ
~  FKAE 2020-0252:5  Kostnadsberdkning FHAE 2020-0252-A42  Upprattat Vlsar Sig uppe tl" hOgel’ i
dokumentpanelen.
~  FKAE 2020-0252:4  Kostnadsberdkning FKAE 2020-0252-A1  Upprattat
: 2 9y
Dv FKAE 2020-0252:3  Projektbeskrivning Upprattat Kl’l’Cka pa Ladda upp
fil”.
En importruta Oppnar sig.
2 Importera filer 5 s Klicka pa ”Vilj eller dra
filer hit”.
@ valj eller dra filer hit [ Redigera egenskaper @[ Ta bort Fllhanteraren pé datorn
v Filnamn Titel Sorteringskolumn Oppnas
Det finns inget att visa i denna listvy
© Oppna -
3 , B Markera den fil som du
A | < Skrive. > Filer till KAE-anso.. v @& SokiFilertill KAE-ansokan @ . . P
Ordna = Ny mapp =. 0 @ vill Iagga till i
A e . Seastandmd | Typ : dokumentet.
#* one @2) Fakturor Microsoft Word-d...
@00 @ (S besiut protokollsutdra . o 5943
R ot - Klicka pa ”Oppna”.
M 03-) Projektplan Microsoft Word-d...
M - " - -
W Filen hdmtas in till
givife i importrutan.
Filnamn: ~| i v
[C=a ] oo
: 2 9 ”
4 Importera filer T Klicka pa "OK™.
@ valj eller dra filer hit B Redigera egenskaper ]E[ Ta bort
v Filnamn Titel Sorteringskolumn
B2  Projektplan.docx Projektplan.docx 1 hd
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5

Nytt dokument ® valj eller dra filer hit Arbetsfh

Nr. Titel Ary

~  FKAE 2020-0252:5 Kostnadsberakning FK
v FKAE 2020-0252:4 Kostnadsberakning FK
FKAE 2020-0252:3  Projektbeskrivning
@S Projektplan

Dectelenlley wdene feln

Du kan nu se att filen
ligger i dokumentet
genom att klicka pa pilen
till hoger rutan.

Dé 6ppnas dokumentet
for den rad du valt.

Vill du 6ppna alla
dokument klickar du pa
dubbelpilen i
kolumnrubriken.

6.11.2 FYLL | KOSTNADSBERAKNINGEN FOR EN ATGARD

For varje atgard som laggs till en ansokan skapas ett kostnadsberakningsdokument med en Excelfil
som ska fyllas i. Det budgeterade totalbeloppet i kostnadsberakningen ska stdamma dverens med det

budgeterade totalbeloppet som angavs nar du skapade atgarden.

6.11.3 OPPNA KOSTNADSBERAKNINGSFILEN

Klicka pa pilen till vanster om dokumentnumret for att 6ppna dokumentet. Klicka pa Excelfilen for att
dppna den. En dialogruta ppnar sig. Valj “Redigera” for att kunna redigera Excelfilen. Beroende pa
instdllningarna i din webblésare sé& kan en dialogruta dyka upp ”Vill du 6ppna
SI.Protocol.Dispatcher”. Klicka pa ”Oppna”. Excelfilen 6ppnas och du kan fylla i
kostnadsberakningen for atgarden. Medan du arbetar med filen ar den utcheckad fran ans6kan och
ingen annan kan gora andringar i filen. Att den ar utcheckad illustreras genom ett hanglas.

Nér du arbetat klart sténger du Excelfilen. Svara ”Spara” pa frdgan om du vill spara dndringarna i filen
som dyker upp som en dialogruta. Filen behdver nu checkas in i ansékan igen.

6.11.4 CHECKA IN KOSTNADSBERAKNINGSFILEN

Du checkar in filen genom att klicka pa menyn (tre prickar till hoger pa Excelfilens rad i
dokumentpanelen). En meny oppnas. Vilj "Checka in”. Aven hér kan du fa upp en dialogruta ”Vill du
dppna SI.Protocol.Dispatcher”? Klicka p& ”Oppna”. Om du har gjort ratt s& har nu hanglaset

forsvunnit.

Fyll i kostnadsberdkningen

Gor s har:

1 ¥ nr Titel Argard Kategori

FKAE 2020-0252:5 Kostnadsberakning

FKAE 2020-0252-A2  Upprattat

Hi Kostnadsberakning

Klicka pa pilen for att Gppna
dokumentet.

Klicka pa Excelfilen for att
Oppna den.

v  FKAE 2020-0252:4  Kostnadsberakning FKAE 2020-0252-A1  Upprattat
En dialogruta 6ppnas.
2 Oppna fi 7 sx Va'j redigera.
e ‘Skmskyddad thka pé ”OK”'
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3 | b4002t/locator/DMS/Case/Details/Simplified/150001?recno=243290&module- Beroende av webblésare och
Y it o oo SLp R instéliningar kan denna ruta
il du 6ppna 5l.Protocol.Dispatcher? a dyka Upp
http://fap360web4002t vill Sppna den har appen. [
| Klicka pa ”Oppna...”
('jppna Sl.Protocol.Dispatcher I
-~ i — Excelfilen dppnas.
4 | S — Nér du &r klar med att
| MicrosoftBiel o redigera i Excelfilen:
- '.I Vill du spara dndringarna i ‘FKAE 2020-0252_5 T
— = Kostnadsberakning 235964_322255_0.XLSX'? — . s 9
| TR _Stang ﬁlen och svara ”Spara
—_— i den dialogruta som dyker
Skall stimma med budgeterat t u pp .
dtgirden 91120 |ansékan
5 Status Datum For att checka in filen klickar
Under prlckgrna till hoger pa den
arbete rad dar Excelfilen ligger i
20201016 o dokumentet.
fon 9 En meny 6ppnas.
6 | ... I menyn som dppnas klicka
T | pa ”Checka in”.
©8 Angra redigera
[5 Redigera egenskape
X Tabort
Datum
Visa filreferenser
Skicka till >
-~ 2020-10-16 of
7 | b4o02t/ocator/DMS/Case/Details/Simplified/150001?recno=243290&module= Beroende av webblésare och
U8 i s sooms Sip N installningar kan denna ruta
1 uoppna sl rotocol. ISpEItC ers a dyka upp
http://fap360web4002t vill Sppna den har appen. [
| Klicka pa "Oppna...”.
. |
Oppna Sl.Protocol.Dispatcher I
e — Excelfilen 6ppnas.
8 Starus Datum Att filen checkats in visas
e Under genom att hanglaset
arbete arbete forsvinner.
20201016 @ 2020-10-16 O
: Under Under
ion L :
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6.12 Varfor gar det att checka ut och in filer?

I samband med att en KAE-ansdkan byter processfas och status kontrollerar 1T-stodet att samtliga
obligatoriska dokument och uppgifter ingdr i ansokan. IT-stodet kontrollerar aven att alla
dokumentkort innehaller minst en fil samt att alla filer i ansokan &r incheckade. Om nagot saknas
genererar 1T-stodet antingen en processplan fér komplettering eller ett felmeddelande.

For att kunna redigera en fil méste den checkas ut. Det finns tva sétt att 6ppna en Word- eller Excelfil
i IT-stodet, i skrivskyddat eller i redigeralage. Nar en fil dppnas i redigeralédge checkar IT-stodet ut

filen at den person som begért att filen ska 6ppnas. Det ar bara den personen som kan gora andringar i
filen. Nar en fil ar utcheckad syns ett hanglas till hoger pa raden for filen i dokumentrutan.

attat Registrerat  2013-1031

| utcheckat l4ge &r det endast den som checkat ut filen som kan &ndra i filen. Ovriga anvandare kan
oppna och ta del av filens innehall i skrivskyddat lage. Efter att anvandaren har gjort andringar i filen i
redigeraldge och sténgt filen sparar och checkar 1T-stddet automatiskt in filen igen. Andra anvéandare
kan darefter se de genomférda dndringarna och ansékan kan exempelvis skickas vidare i KAE-
processen.

6.12.1 FELMEDDELANDEN OM UTCHECKADE FILER

Arendet har utcheckade filer och kan inte stangas Gor sa har:

2 2 Far du detta felmeddelande
bérjar du med ta reda pa
Arendet har utcheckade filer och kan nte stangas vilken fil i &rendet som &r
utcheckad och till vem filen
&r utcheckad.

. 360° meddelande

Du ser vilken fil som &r
Dokument (*) utcheckad och till vem

Visa KAE dokumenten kopplade till drendet genom att | rutan
”Dokument” klicka pé de tvé
nedatgaende pilarna. Da
Oppnas samtliga

@Nr. T;m dokumentkort upp.

Nytt dokument @ valj eller dra filer hit
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Darefter letar du reda pa

Registrerat  2018-10-30 hanglaset som finns pa
50161095 samma rad som den fil som
ar utcheckad. Om du staller
2019-10-23 dig med muspekaren pa
e hanglaset syns namnet pa den
som har filen utcheckad.
2020-01-10
Detta felmeddelande syns pa
datorskarmens nedre hogra
hdrn om en anvéndare
@ 360° ) 4 forsoker oppna en fil som &r
utcheckad till en annan
Filen ar utcheckad av en annan anvandare anvandare.

6.12.2 ATT CHECKA IN EN FIL SOM AR UTCHECKAD TILL DIG

Att checka in en fil som &r utcheckad till dig Gor sd har;

Klicka pa menyknappen (...) pa

B2 redigera raden for den utcheckade filen
f Checkain och dérefter pa “checka in”.
_F‘ iqg*; redigera
Visa egenskaper
% Redigera egenskaper Senast andrad
X Tabort 2020-12-21

2021-04-22

Om alternativet ”checka in fil”

o — e inte syns nar du tryckt pa
@ R e menyknappen (...) dr det ocksa

mojligt att checka in en fil
genom knappen "Meny” i 6vre
hdgra hérnet och ”Mina
utcheckade filer” i rutan
”Overvakning”.

593 Administrera skrivbord
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Markera filen du vill checka in

och tryck pa ”Checka in”.
™ a,

Rapporter Overvakning Process

DOKUMENT VAL] FUNKTION ALTERNATIV

Bekrafta att du vill checka in

e e filen i dialogrutan som dyker
- upp pa skarmen.

Filtyp Filnamn Filbeskrivning

| 1538570_3_0.XLSX Kostnadsredovisning

6.12.3 ATT CHECKA IN EN FIL SOM AR UTCHECKAD TILL NAGON ANNAN AN DIG SJALV
Det forsta du bor géra om en fil &r utcheckad till nagon annan an dig sjélv ar att be personen checka in
filen genom att f6lja rutinen. Om personen av nagon anledning inte kan checka in filen eller om
personen inte langre arbetar inom Svenska kyrkan bor ett drende laggas till Kanslistod for att fa hjalp
med att checka in filen.

Om nagon annan checkar in filen dn den som faktiskt checkat ut den, riskerar man att forlora
information eftersom de andringar som personen gjort i filen inte sparats i IT-stodet. Darfor ar det
alltid bast om personen som har checkat ut filen kan checka in den sjélv.

6.13 Innan du fardigstéller bifogat underlag

Innan du fardigstaller dina dokument med bifogade filer kan det vara bra att titta igenom att alla
uppgifter stammer och att filerna 6ppnas som de ska. Om en fil &r fel kan du radera den eller byta ut
den mot en annan version. Nar en fil har expedierats kan den inte raderas.

6.13.1 RADERA EN FIL ELLER BYTA UT DEN MOT EN ANNAN VERSION

Om du upptécker att du lagt till fel fil i ett dokument kan du radera den och sedan ladda upp en ny fil.
Ett annat satt &r att direkt ersétta den befintliga filen med en nyare version. Detta kan vara bra om du

t.ex. laddat ner en kopia av kostnadsberékningsfilen och nu vill 1agga upp en nyare version av filen i

stéllet for den tomma fil som automatiskt l1aggs i dokumentet.
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Radera eller byta ut en fil mot en annan version

GOr sa har:

Visa KAE dokumenten kopplade Gl arendet

Nytt dokument @ valj eller dra filer hit

A FKAE 2020-0021:4  Kostnadsberakning
B  Kostnadsberakning
A FKAE 2020-0021:3  Projektbeskrivning

@5 Projektplan

Borja med att klicka pa
dubbelpilen. Dé 6ppnas alla
dokumenten och filerna blir
synliga.

@5 Ks beslut protokollsutdrag D 2020+

Valj fil och klicka pa
prickmenyn till hoger.

< Visa

[5 redigera

Visa egenskaper

[ visaversionshistorik

Ny version

For att ta bort filen

klicka pa ”Ta bort”.

Ta bort X

Tryck OK for att ta bort filen.

Ta bort permanent

En dialogruta 6ppnas.
Klicka pa ”OK”.

Filen &r nu raderad.

For att i stéllet ladda upp en ny version

& Visa

B redigera

For att ladda upp en ny
version av en fil

Klicka pa "Ny version”.

Skapa en ny version av denna fil.

valj en il ['Valj fil [Jngen fil har valts % Laggtil
Vald fil
Projektplan
Notering
P
Variant * -

En dialogruta dppnas.

Klicka pa ”Vilj fil”.
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v 4 » Denhardatern » Skrivbord » Filer till KAE-ansakan v O Sok i Filer till KAE-an:

Utforskaren dppnas.

drdna v Nymapp

A
7 Snabt

Namn Senast andrad Storl

Vilj den nya varianten av

3 Fakturor
@ Oned I KS beslut protokollsutdrag f| |en
1Ka I Lansstyrelsen beslut
Mat 3 Projektplan 1.0
Micl ] Projektplan 2.0 Microsoft Word- . o 993 I
- Klicka pa ”Oppna

| [Als fler

Gppra

1
FHHEmFI‘PmJEklp\anZ.D 1

Vilj "Lagg till”.

Skapa en ny version av denna fi

+ Lagg til

I\Jau en fil [Vau fil \ Ingen fil har valts I Va]d ﬁl Syn 1 fa]tet ”Va]d
Vald fil
fil”.
Projektplan
Notering
- ’ Vilj variant P
Variant * P - Produktionsformat - X
produktionsformat”.
Klicka pa ”OK”.

=B -

6.14 Fardigstall bifogade underlag genom att expediera dem

Nar alla dokument har fatt en eller flera filer och alla kostnadsberedningsfiler &r ifyllda ar det dags att
diariefora det bifogade underlaget. Fram tills nu har dokumenten varit i status ”Under arbete” och
raknats som arbetsmaterial. Nu ska de uppdateras till status ”Registrerat”, vilket betyder att de &r
diarieforda och offentliga handlingar kopplade till ansdkan. Nar dokumenten uppdaterats till status
”Registrerat” gar det inte ldngre att redigera i dem om inte stiftet i sin granskning véljer att ”Skicka
tillbaka” dem till dig och din enhet (eller du sjélv begér att stiftet ska skicka tillbaka ansokan sé att du
kan komplettera dokumenten).

Ett dokument fardigstalls genom att markera en rad i taget och klicka pa menyn
”Fardigstéll/Expediera”. Nér en fil har expedierats kan den inte raderas.

En dialogruta fragar om du vill sinda dokumentet till diarieféring. Genom att klicka pa ”OK”
bekréaftar du att dokumenten med dess filer ar kompletta.

Fardigstall bifogat underlag

Gor s har:

Dokument (*)

Wisa KAE dokumenten kopplade till rendet

Mytt dokument @® valj eller dra filer hit

¥ N Titel

v FKAE2020-0252:5 Kostnadsberadkning

D FKAE 2020-0252:4  Kostnadsberakning

Arbetsflode Fardigstall/Expediera [ Ladda
Atgard RAtegort Ropplad atgard
FKAE 2020-0252-A2  Upprattat 3.1.1 Atgarder

FKAE 2020-0252-A1  Upprattat 5.3.3 Avfuktnin,

Markera det dokument du
vill fardigstélla genom att
klicka cirkeln till véanster pa
raden.

Klicka pa menyn
”Fardigstéll/Expediera”.
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Expediera dokumentet

Sand dekument till diarieforing

FKAE 2020-0252:2 Protokollsutdrag fran kyrkoradet

Avbryt

En dialogruta 6ppnas.

Klicka pa "OK”.

Kopplad atgérd

3.1.1 Atgarder pa fasad

5.3.3 Avfuktning och ventilation

Status

Datum

Registrerat

2020-10-16

Under
arbete

Status andras pa dokumentet
fran ”Under arbete™ till
”Registrerat”.

Om inte detta syns 6ppna och
stang hela dokumentpanelen
sa uppdateras panelen.

6.15

"Skicka in” ansokan

Att skicka in en ansokan betyder egentligen inte att ansokan flyttas nagonstans. En ansékans process
gér vidare frn processfasen “Registrering av ansdkan” (som ar den sokandes ansvar) till processfasen
”Granskning” (som dr den fordelande enhetens ansvar, d.v.s. stiftet eller i vissa fall nationell niva).

Nir du bockat av alla uppgifter i processplanen kan du svara pa den sista uppgiften ”Ar ansdkan
klar?”. Ar ansokan det sé klickar du pa pilen till vanster om uppgiften och far da upp en dialogruta dar
du bockar i Ja och klickar pa ”OK”.

”Skicka in” ansokan

Gor s har:

(]

Titel

Registrering av ansékan

Skapa 3tgard

Ladda upp bilagor till skapade dokument
Fardigstall/Expediera alla dekument i ansékan
Satt start och slutdatum for projektet

Ar ansdkan klar?

Bocka for alla uppgifter i
processplanen. Ar ansgkan
det sa klickar du pa pilen till
vanster om uppgiften och far
da upp en dialogruta.

Ar ansokan klar?

14

Bocka i ”Ja” och klicka pa
’,OK”‘

om k

Beslutspunk: skicka tllbaka for komplettering eller skicka

Granskning
S5 iftshandlaggare

lettering behdvs, skicka meddelande till sskande enhet

il fordelnin

-l 202011-30

weprocesspln Ansdkan har nu bytt ansvarig
fran den sokande enheten till
Detaljer KAE Ansékan // Lunds stift // Akti stiftet.
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Om du har gjort allt ritt sa dndras processplanen till fasen ”Granskning” dér uppgifterna ar tilldelade

den fordelande enheten. Ansdkan far ocksa en ny status ”Granskning”.

6.16 Skriva ut en ansokan eller spara den i annat format

Om du vill kan du skriva ut eller spara ansdkan. En utskrift av ansdkan ger en égonblicksbild av hur
ansOkan ser ut just nar den skrivs ut. En utskrift kan anvéndas till lite olika saker. Exempelvis som
underlag till kyrkoradet om att ansokan har skickats in. Eller som ett underlag ifall din enhet vill att
nagon annan an du ska godkéanna ansokan innan den skickas in. En ans6kan kan ocksa sparas som

PDF eller Word. Om du sparar den i Word kan du redigera den.

Skriva ut en anstkan

GOr sa har:

ﬁ Hanna kyrka Installatic

KAE ansokan: FKAE 2020-0260

B Rredigera egenskaper

= Loggrapport

l:_:l Utskrift av ansokan

Klicka pa den ansokan som
du vill skriva ut.

I menyn ”Arendefunktioner”
véljer du ”Utskrift av
ansokan”.

- Google Chrome - o X

/KAEInnehallsforteckning/KAEInnehallsforteck... @

Svenska kyrkan &=

FKAE 2020-0260 - Hanna kyrka Installation av klimatanlaggning
Registreringsdatum: 2020-10-25
Status: Beslutat
Ansvarig: Garsnas forsamling / Stefan Olsson Granmo
Process: 6.12 - Arbeta med kyrkoantikvarisk erséattning
Fastighet: Hannas kyrka
Projektets startdatum: 2022-10-13
Projektets slutdatum: 2023-10-20
Atgarder Activity Changed Decided Cost Sum
FKAE 2020-0260-A1
villkor: 5.3 Kiimat, varme och ventilation
Atgardskategori: 5.3.1 Klimatstyrning

En foérhandsvisning visas.

Uppe i hdgra hornet finns
utskriftsfunktion och spara
funktion.

Om du valjer utskrift skrivs
ansdkan ut som en PDF
direkt till din skrivare.

Om du valjer spara sa kan du

v & a1
valja om du ska spara den
Excel som PDF eller som Word-
ooF dokument.
L - "
Word (Excel blir inte anvandbart).
P — - Oavsett om du valjer att
4 B > Denhardatom > Hamtade filer & SokiHsmtade filer 0 Spara Som PDF e”er Word Sé,
et S O hamnar du i utforskaren.
[ Den hér datomn
B 3D-objekt £ ]\ = j\ 2 jx.,, jx.,, . .
* oot S PDF PDF PDF PDF Ge dokumentet ett Iampligt
B Fime oty e e olnapadne namn och spara det pa
< Hamtade filer s-och-formel-for ansokan “ H
: . " 2 lamplig plats.
[ZLL R nsokan Hannas kyrka kiimataniaggning] v
o o Klicka pa ”Spara”.
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Du kan ocksa valja att fa en drendesammanfattning skickad till dig via e-post fran systemet.
Arendesammanfattningen innehaller alla filer som laddats upp i ansokan: Den grunddata som

registrerats direkt i systemets granssnitt inkluderas daremot inte.

Begar en &rendesammanfattning

GOr sa har:

Arendefunktioner ~~

[E Redigera egenskaper

[=l Loggrapport

) et
[=l Utskrift av ansékan

= Avsluta beslutad KAE-ansikan

F[éEl Spara som

[& Kopiera hyperlank

Producera drendesammanfattni ng

Klicka pa den ansokan som
du vill skriva ut.

I menyn ”Arendefunktioner”
véljer du ”Producera
drendesammanfattning”.

Arendesammanfattning

En sammanfattning av &rendet skapas. Du kommer att fa ett e-postmeddelande nar den &r klar

En dialogruta visas som
bekraftar att du bestéllt en
arendesammanfattning.
Klicka pa "OK”.

Inom nagra minuter har
systemet skickat ett e-
postmeddelande med en lank
dar du kan ladda ner
drendesammanfattningen,
dvs. alla filer som hor till
anstkan, i en zip-fil.

6.17 Korrigering av ansdkan efter registrering

IT-stodet kontrollerar att en ansokan innehaller féljande delar innan den skickas vidare i processen:

Det finns minst en atgard i ansokan.

Alla dokument innehaller minst en fil.

Alla dokument har status ”Registrerat”.

Det finns startdatum och slutdatum for projektet.

Om en eller flera av kontrollerna ovan visar att nagot inte ar utfort eller ar fel tilldelas ansdkan en
extra fas ”Korrigering av ansokan efter registrering”. I denna fas finns uppgifter for att ratta och

komplettera ansdkan. De nya uppgifterna finns i processplanen.

Om man skapar en ansdkan och inte alls utfor ndgon av uppgifterna i fasen ”Registrering av ansdkan”
kommer fasen ”Korrigering av ansokan efter registrering” att ha precis samma uppgifter som fasen
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anstkan men oftast innehaller den kanske bara en eller tva uppgifter samt en uppgift for att skicka
ansokan vidare till nésta fas.

Korrigering av anstkan efter registrering Gor s har:
KAE processplan Utfor den eller de uppgifter
e fepplase s srenes som IT-stodet vill att du ska
korrigera. I detta fall ”Ange
—— projektdatum for projektet”.
stang fas Satt inaktiv Qvrigt
Bocka av uppgifterna genom
e att klicka pa pilen framfor
Korrigering av ansokan efter registrering varje uppg ift.
[e]e N&r du klickar pa pilen vid
E Korrigering Kar? ”Korrigering klar?” far du

upp en fraga

Korrigering Klar? ? Bocka i ”Ja” och klicka pé

99 ER]
K”.
O

e Anstkan har nu bytt ansvarig
frén den stkande enheten till

o stiftet.

6.18 Sista anstkningsdag

Enligt regelverket for KAE sé ska en ansdkan vara “skickad” till den fordelande enheten senast den 31
oktober for att komma med i aktuellt ramar. IT-stodet kontrollerar att datumet da arendet skickas
vidare i processen for forsta gangen inte har passerat den 31 oktober.

| IT-stodet betyder det att en ansékan som skickas in den 1 november eller senare flyttas till
kommande ramar (dvs. 12 manader senare). Stiftet kan om de vill besluta att ta med en ansokan i
aktuellt ramar &ven om den skickas in efter 31 oktober. Den sékande enheten behover da kontakta
stiftet. I dessa fall tilldelas ans6kan ytterligare en extra fas med namnet ”Varning”. Fasen innehaller
en uppgift som informerar om att ansokan kommer att skickas till nasta ramar. Nar du klickar pa pilen
till vanster om uppgiften sa skickas ansokan vidare till fasen Granskning” men dé for nastkommande
ramar som pabdrjas 12 manader senare.

Korrigering av anstkan efter registrering Gor sa har:

Klicka pa pilen sa skickas
anstkan vidare.

Titel

Varning

E Sista ansékningsdatum har passerats, ansékan kommer att flyttas till ndsta ramér
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6.19 Dratillbaka en ansodkan

Om du skapat en ansokan och det sedan finns behov att inte fullfélja ansokan sa kan du vélja att
avsluta ansdkan. En ansékan som inte har kommit till fasen granskning ska makuleras, medan en
anstkan som &r eller har varit i fasen granskning ska avslutas. Det gar alltsa inte att radera en ansokan.

| IT-stodet hanteras detta av en sdrskild process “Makulera/avsluta”. Processen haller reda pad om en
ansOkan ska makuleras eller avslutas. Det du behdver gora ar att avbryta pagaende processplan,

tilldela den nya processplanen, och utféra uppgiften i den planen.

OBS! Om din ansokan har hunnit till fasen ”Fordelning” s gar det inte langre att anvinda processen
”Makulera/avsluta”. Vill du avsluta din ansokan nér stiftet arbetar med fordelning far du kontakta ditt
stift och be dem skicka tillbaka ansdkan till dig (”Skicka tillbaka for komplettering”). Ansdkan
kommer dé att ha status ”Ansokan” och du kan anvénda processen "Makulera/avsluta” nedan.

Makulera/avsluta en ansokan

GOr sa har:

KAE processplan

visa faserna kopplade till arendet

Detaljer

| processplanen.

Ga in under dvrigt och valj
”Avbryt processplanen”.

Processplan * |
KAE Ansdkan

Makulera/avsluta KAE-ansokan

Stang fas Satt inaktiv Ovrigt
Lageg till mig sjalv som ansvarig
Andra ansvarig pa flodet ftreri
o © Avbryt processplanen
360° - KAE ansokan: TEst 27X En dialogruta 6ppnas.
‘;.awr:,l::;f_\rna—ln;\;y‘yjrsl[k‘fmr/n‘;z‘iufz\ng);mflis:yhor;;kmt—t—rcrksmtr,m Processplanen kan inte startas BEKréﬂa a.tt du VIII aVbryta
processplanen genom att
e - klicka pa ”Ja”.
KAE processplan I prOCESSplanen Valj ”Ti I |d6|a
pease processplan”.
® Korrigering
kel | dialogrutan valj processen
Tilldela processplan 77X

”Makulera/avsluta ansokan”.
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KAE processplan

Visa faserna kopplade till arendet

Du har nu fatt en ny
processplan med en uppgift:
”Genomfor avslut” (eller
makulera avslut).

Detaljer
Stang fas Satt inaktiv Ovrigt KI'Cka pa pilen.
Titel
Avsluta ansdkan
[»] Genomfar avsiut
Genomfor avslut En dialogruta 6ppnas.

Bocka i cirkeln framfor
”Genomfor avslut” och valj
7’OK77‘

6.19.1 DRA TILLBAKA DEN ANSOKAN EFTER ATT DEN BEVILJATS KAE-MEDEL
Ibland hander det att projekt som beviljats KAE-medel inte kan genomforas. Da ar det viktigt att du
snabbt avslutar ansokan sa att KAE kan tilldelas nagot annat projekt innan dispositionstiden gar ut.

E Redigera egenskaper
2 vLoggrapport
[= Utskrift av ansckan

E- Avsluta beslutad KAE-anstkan

Dra tillbaka en ansdkan efter att den beviljats KAE-medel GOr sa har:
ﬁ RETIOVETINE dV grdvKd Oppna menyn
KAE ansokan: FKAE 2020-0156 o .
” Arendefunktioner”.

Vilj ”Avsluta beslutad KAE-
ansokan”.

Avsluta ansokan

Vill du avsluta ansokan?

En dialogruta dppnas.

Bekréfta att du vill avsluta din
anstkan genom att klicka pa
’7OK’,.

7 Granska ansokan

Nar en sokande enhet har gjort klart sin ansokan sa ar det dags for den fordelande enheten att granska
ansOkan. Med behorigheten ”Beredning ansokan KAE” hittas ansokningar som ar klara for att
granskas i skrivbordet ”KAE &renden att hantera” i panelen K AE-ansokningar att hantera”.

For att latt hitta ansokningar som &r i fasen granskning sa gar det att filtrera pa aktuellt ramar och

fasen ”Granskning”.
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Filtrera fram aktuella ansdkningar som ska granskas

GOr sa har:

KAE-ansoékningar att hantera

Har ser man att
kolumnen ramar ar
filtrerat (bl& ram).

For att vélja bara
ansokningar i fasen
”Granskning” klicka
pa pilen i toppen pa
kolumnen och i menyn
pa ”Granskning”.

7.1

Oppna en ansokan

For att 6ppna en ansokan klickar du pa arende eller pa titeln pa den ansokan du vill granska. Ansokan
Oppnas i en ny flik i webblésaren.

7.2

Oppna ett KAE-objekt

Vill du istallet veta mera om KAE-objektet kopplat till en ans6kan klickar du pa objektets namn.
Objektets sida Oppnas i en ny flik i webblédsaren. Har kan du i panelen Detaljer” hitta uppgifter
hamtade fran KBR. Bland annat hittar du har information om objektet ar tillstandspliktigt och om det
finns en vard- och underhallsplan samt datum for senaste revidering av vard- och underhallsplanen
(om det finns angivet i KBR).. Hir hittar du ocksa i panelen ”Arenden” alla ansdkningar kopplade till
objektet.

7.2.1

BESKRIVNING AV PANELERNA | EN ANSOKAN

Beskrivning av panelerna i en anstkan

Kort beskrivning:

KAE processplan

Visa faserna kopplade till srendes

Hér hittar du de uppgifter som ska utféras vid
en granskning av en ansokan.

Atgarder

Visar &garder kopplade ill rand

| tgardspanelen hittar du information om
atgarder kopplade till ansokan.

Rekvisitioner
erko

@ Visar rekvisitioner kopplade till ansokan

Rekvisitioner kopplade till atgarderna i en
ansokan finns har nar det ar dags att granska
rekvisitioner.

Dokument (*)

Visa KAE dokumenten kopplade till arendet

I dokumentfilen hittar du de dokument som
skapats. | dokumenten finns bifogade filer.

Meddelanden

Visar meddelanden kopplade till arendet

I meddelandepanelen skapar du meddelanden
till den s6kande kopplade till ansokan.

Detaljer

Arendedetaljer

Detaljsidan, som ligger till héger om du har
stor skarm, innehaller uppgifter om den
sokande och detaljer om ansokan t.ex.:
vilket ramar ansokan ar kopplad till.
projektets start och slut datum

Sida 51 av 108




Svenska kyrkan ==

DOKUMENT

Instruktion - Att arbeta med KAE-processen i IT-stddet i Public 360

e Om KAE-objektet ar
tillstandspliktigt

Fastigheter
Visa fastigheterna kopplade tll rendet

Hér hittar du en lank till aktuellt objekt.

Kontakter

Visa kentakterna kopplade vl &rendes

Anteckningar (0)

Visa anteckningara kopplade till arend

Anteckningar syns inte med rollen ”Ansdkan
KAE” och kan anvéndas for noteringar
kopplade till granskningen av drendet.

7.3  Att satta sig sjalv som stiftshandlaggare

Nar du valt den anstkan du vill granska och 6ppnat den sa kan du i processplanen vélja att sétta dig
som stiftshandlaggare. Viljer du att satta dig sjalv som stifthandlaggare sa syns det pa processplanens

uppgifter.

Gor s har:

Valj dig sjalv som stiftshandlaggare
1 KAE processplan

Klicka pa pilen till vanster om
uppgiften ’Sétt mig som
stiftshandlaggare”

(Om ni som granskar
ansokningar har bestamt att
inte satt en stiftshandlaggare
som ansvarig for uppgifterna i
en ansdkan sa kan du klicka pa
Xi stallet).

medel pa atgard

Ar du saker pa att du vill starta funktionen?

360° - KAE ansakan: Arende for test av logik i tilldelning av KAE-

T X

En dialogruta visas.

Klicka pa ”Ja” om du vill sitta
dig som stiftshandlaggare.

En funktion startar som satter
alla uppgifterna i
processplanen som tillhérig
dig.
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ﬁ Arende for test av logik i tilldelning av KAE-medel pa atgard
Arendefunktioner

KAE proce: an

v B satt mig som stiftshandlaggar

Om du vill dndra ansvarig pa
uppgifterna i processplanen sa
klickar du i prickmeny till
hoéger om ”Granskning”.

I meny valjer du andra
ansvarig.

Ansvarig enhet * Lunds stift -

Ansvarig person

O - 360 Administrator

Skapa paminnelse
GADD GADDSS0N
Gadd test 11
Gadd Test01

Miranda Wikstrom

Testanvandare 360adminitg

= -

En dialogruta visas.

Vélj den person som ska vara
ansvarig for ej utférda
uppgifter i processplanen
genom att klicka pa personens
namn.

Nar du ar klar klicka ”OK”.

7.4  Granska bifogade dokument

En KAE-ansdkan innehéller alltid dokumenten ”Projektbeskrivning” och “’Protokollsutdrag fran
kyrkorddet” eller motsvarande som fattat beslut om projektet som KAE-soks for. Det innehaller ocksa
ett dokument “Kostnadsberikning” for varje atgird. Varje dokument innehaller en eller flera filer.

For att se vilken eller vilka filer ett dokument innehaller sa klickar du pa pilen till vanster i kolumnen.
Da falls dokumentet upp och filen/filerna blir synliga. Vill du se alla filer i alla dokument samtidigt
klickar du pa dubbelpilen i rubrikraden. Klicka pa det dokument du vill lasa sa 6ppnas det.

Granska bifogade dokument

Gor s har:

Mytt dokument @& valj eller dra filer hit

¥

Nr. Titel

~ | FKAE 2020-0252:5  Kostnadsberikning

Bi Kostnadsberdkning

v FKAE 2020-0252:4  Kostnadsberakning

Oppna ett dokument genom att klicka
pa pilen till vanster om atgardsnumret
(rod ruta).

Oppna alla dokument genom att klicka
pa dubbelpilen (bla ruta).

Klicka pa en fil for att 6ppna den.

Stiftet kan komplettera en ans6kan genom att ladda upp filer pa befintliga dokumentkort eller skapa
nya dokumentkort med tillhérande filer endast ndr ansdkan har en status som innebdr att anstkan
ligger hos stiftet for atgard, dvs. status Granskning och Fordelning. Stiftet kan inte ladda upp nya filer
om ansokan har en status som innebdr att den befinner sig hos den sdkande, dvs. status
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Grundregistrering och Komplettering. Bade den sokande och stiftet kan ladda upp filer och skapa nya
dokumentkort ndr ansgkan &r beslutad.

7.5  Granska att den sokande valt ratt atgardskategori

Att vélja ratt atgardskategori ar inte alltid sa latt da det finns manga att valja mellan. Om den sokande
har valt fel (eller om det finns en som passar battre) utifran vad deras projekt handlar om sa ar det latt
for dem att andra. Instruera dem att de inte behover makulera en atgard med felaktigt vald
atgardskategori utan att de ska redigera den. Nar de valt en ny kategori s& andras ocksa koppling till
kostnadssammanstallningen sa att den visar ratt atgardskategori.

7.5.1 ANDRA ATGARDSKATEGORI

Sa har andrar den s6kande atgardskategori Gor sa har:
1 FKAE 2019-0105-A4 D 3.3.1 Rengoring, reparation och konservering. Valj den 51tgafd dar
B Redigera atgardskategorin ska andras.
:# Redigera

Klicka pa prickmenyn och
vélj redigera.

Nu 6ppnas det formuldr som

Redigera egenskaper ?SX N a9 .

seraee i anvandes nér atgardens

Generellt * Skapades
Villkor * 3.3 Inventarier -
Atgardskategori * 3.3.1 Rengdring. reparation och konservering. - VaIJ ny é.tgé.rdSkategori
Budgeterat totalbelopp inkl. moms, kr * = 780000 genom att Ieta fram ratt
“ kategori i menyerna villkor

Status * Skapad -

och atgardskategori.

Kommentar

Aoyt Klicka pa ”Slutfor”.

7.6  Granska att kostnadsberéakningen stammer med angivet belopp

Det &r viktigt att det angivna budgeterade totalbeloppet &r detsamma som angivits i
kostnadsberékningsfilen.

Det budgeterade totalbeloppet for en atgard kan du se pa flera stallen i granssnittet:

e P& Redigera”-menyn i fliken ”Generellt”.
e Pdatgardens detaljsida i fliken ~Detaljer” och i fliken ”Ekonomisk sammanstéllning”.
e | forhandsgranskningen av utskrift av ansdkan.

Om beloppen inte stammer dverens sa ska den sokande ratta det belopp som ar fel sa att de stammer
overens.
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Var hittar du budgeterat totalkostnad i gransnittet Gor sa har;
Pa ”Redigera”-menyn i fliken
Ny atgard »Generellt”.
Titel Atgardskategori

I panelen ~Atgérder”. Klicka pé
prickmenyn till vanster om titeln pa

FKAE 2020-0252-A 5.3.3 Avfuktning
— _ vald atgérd och valj redigera.

FKAE 2020- B Redigera 3.1.1 Atgarder p
I ”Generellt”-fliken hittar du
budgeterat totalbelopp.

Generellt * Beredning Beslut
villkor * 5.3 Klimat, varme och ventilation
Atgardskategori * 5.3.3 Avfuktning och ventilation

Budgeterat totalbelopp inkl. moms, kr * 400000

Statis * Skapad

Pa atgardens detaljsida i fliken
Ny atgard ”Detaljer” och i fliken
”Ekonomisk sammanstallning”.

Titel Argardskateg
I panelen “Atgirder”. Klicka pa
FKAE 2020-0252-A | 5.3.3 Avfuktn titelfaltet p& vald &tgard.
Atgérdens detaljsida visas och
Detaljer I Ekonomisk sammanstalining I Tillaggsbaslut Rekvisitioner budgetel’ad tOta|b6|0pp éter flnnS pé
Kontakter Dokumentreferenser Relaterade aktiviteter Fler mappar - ﬂiken ”Ekonomisk
. _ sammanstillning”.
Aterbetalning
[Ansckan Budgeterat totalbelopp inkl. moms, kr 400 000
och fliken ”Detaljer”.
Detaljer Ekonomisk samm
Kontakter Dokumentrefere
Startdatum: 2020-10-1

Bevakningsdatum:

Typ: Atgard
Status: Skapad
Projekt: R-2 - Ramy
Arende: A3z 2l
sédersida

Atkomstgrupp:
Villkor: 5.3 Klimat
Budgeterat totalbelopp

inkl mome e

400 000
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n | forhandsgranskningen av

@ Redigera egenskaper
I menyn ”Arendefunktioner” som
finns strax under titeln pa en

B Utskrift av ansokan : ansokan. Valj utskrift av ansokan.

[=] Loggrapport

™ Avsluta heslutad KAF-ansdkan

| forhandsgranskningsfonstret kan

du se budgeterat totalbelopp for
oc' 360° - KAE ansckan: Hanna kyrka rencvering av fasad och byte av fonster pa s6dersidan. - Gi Samtliga é'[gé.l’der | en anst‘)kan.

A Inte siker | fap360webd002t/locator/Reports/Case/KAEInnehallsforteckning/|
Atgérder Activity Changed Decided Cost Sum

FKAE 2020-0252-A1
Willkor: 5.3 Klimat, vérme och ventilation

& s ktning och ventilation
Budgeterat totalbelopp inkl. moms, kr: 400000

Status: Skapad
Datum: 2020-10-14

Tillaggsbeslutad max ersattningsniva, kr:

Kommentar: Utgravning under koret.
FKAE 2020-0252-A2
Villkor: 3.1 Exteriéira dtgarder
fipisdaletanetiimtaddddaar der pa fasad

| Budselerat tolalbeloEE inkl. moms, kr: 800000 I
—

Status: Skapad

7.7  Skicka tillbaka for komplettering eller skicka vidare till férdelning

Nar alla atgarder och alla dokument ar granskade sa kan du bocka for uppgift tva i processplanen
”@Granska drendet”

Granska arendet Gor sa har
i Klicka pa pilen till vanster om
- uppgiften ”Granska drendet” (rod ruta).
z B satt mig som stiftshandlsggare Pilen ersétts med en bock for att visa att
o|lo Granska Srendet uppgiften &r utford (se exempel i raden
n A 0Om komnlsttering hehivs skicka med ovanfor rod ring)

Efter att ansdkan har granskats &r det dags att avgdra om ansokan behdver skickas tillbaka till den
sOkande for komplettering eller om ansdkan ar godké&nd och ska skickas till fordelning.

| processplanen finns tva uppgifter for detta: Skicka meddelande till den s6kande och en beslutspunkt.

Om du inte tanker skicka tillbaka ansokan for komplettering behover det inte skickas nagot
meddelande till den sokande. Klicka da pa X vid den uppgiften i processplanen och ga vidare till
Beslutspunkten.
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7.7.1 SKICKA MEDDELANDE TILL DEN SOKANDE VID KOMPLETTERING

Om éarendet behdver kompletteras sa borjar du med att skriva ett meddelande i arendet kring vad som
ska &tgardas. 1 ansokan hittar du meddelanden i panelen med samma namn. Oppna panelen och klicka
pa” Nytt meddelande”. Ett formuldr 6ppnas i en ny ruta och du kan skriva ditt meddelande. Behover
du en storre kommentarruta att skriva i sa kan du dra i nedre hégra hornet sa blir rutan storre. Nar du
ar klar sa klickar du pa ’Slutfor”.

Den sokande och den sokandes enhet far ett e-postmeddelande om att det finns ett meddelande att lasa
i &rendet.

Skapa ett meddelande i en anstkan GOr sa har:

Meddelanden Klicka pa ”Nytt meddelande”.

Visar meddelanden k

Nytt meddelande

Titel

Ny aktivitet: Meddelande » = | Ett formul&r 6ppnas dar du ger
arendet en titel och skriver vad
Generelle - som behdver kompletteras i
arendet.

Titel *

Kommentar Dra i nedre hdgra hornet for att

gb’ra kommentarsrutan storre.

Nér du &r klar klicka pa
”Slutfor”.

Nar meddelandet ar skrivet kan du bocka for den uppgiften i processplanen och ga vidare till

beslutspunkten.

7.7.2 BESLUTSPUNKT

Den sista uppgiften att utfora i granskning av en anstkan &r att besluta om ansdkan ska skickas
tillbaka i processen till den sokande eller om den ska skickas vidare till nésta fas i processen som ar
fordelning. Klicka pé pilen vid ”Beslutspunkt: Skicka tillbaka for komplettering eller skicka till
fordelning”. En beslutsruta 6ppnas dir du kan vilja att skicka vidare till fordelning eller skicka
tillbaka for komplettering. Bocka i det alternativ som é&r aktuellt och klicka pa ” OK”. Viljer du att
skicka tillbaka en ansokan sa andras processen till fasen ”Komplettera ansdkan enligt meddelande”
och ansokan far status "Komplettering”. Klickar du pa ”Skicka vidare till férdelning” sa skickas
ansokan vidare till fasen fordelning och drendet far status Fordelning”. Aven nér en ansokan ar i
fordelning gar det att skicka tillbaka en ansokan for komplettering.
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Beslutspunkt i processplanen

GOr sa har:

v Granska arendet
v Om kemplettering behovs, skicka meddelande till sékande enhet
Q Beslutspunkt: skicka tillbaka fér komplettering eller skicka till fardelning

Klicka pa pilen till vanster om
beslutspunkten.

Beslutspunkt: skicka tillbaka for komg

Skicka vidare till fardelning

Skicka tillbaka for komplettering

En dialogruta éppnas. Valj om
anstkan ska skickas vidare eller
skickas tillbaka till den stkande
genom att bocka i knappen
framfor valt alternativ. (pa bilden
ar Skicka tillbaka valt)

Nar du gjort ditt val klicka pa
”OK’,‘

8 Komplettera ansokan enligt meddelande

| IT-stodet utférs granskning av en anstkan dels via automatiska kontroller i samband med att
ansokan skickas vidare till granskning, dels av den som handlagger KAE-ansdkan.

Om det behdvs komplettering meddelas den sékande via e-postmeddelande om att ansokan behdver
kompletteras och med vad som behover kompletteras. Meddelande skickas till den som star som

ansvarig for ansokan och till enhetens officiella e-postadress.
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Sa hér kan ett meddelande om komplettering se ut Kommentar:

Genom att klicka pa
Nytt meddelande i drende FKAE 2020-0252 arendets rubrik s

kommer du direkt till
Kostnadsberikningarna ar inte ifyllda arendet som behover
kompletteras.

Bland dokumenten finns tva kostnadsberikningsdokument som bada innehaller en excelfil som skall
ge ett underlag till den budgeterade totalkostnaden f&r varje atgérd samt visa hur ni planerar att

finansiera ert projekt.

Arende 1 Hanna kyrka renovering av fasad och byte av féinster pa s6dersidan.

Nér du 6ppnar den ansokan dir kompletteringar behover goras gér du till panelen "Meddelanden”.
Hér hittar du meddelanden som den som granskat ansdkan har skrivit. For att 1&sa hela
kommentarstexten sa pekar du pd kommentaren med musen, da visas hela texten i en ruta. Det gar
ocksa att 6ppna meddelandet genom att klicka pa titeln eller kommentarsfaltet. Da 6ppnas
meddelandets detaljsida och uppgifterna om meddelandet &r samlat i fliken ”Detaljer”.

Utfor de kompletteringar som efterfragas och klicka sedan pé processuppgiften ”Komplettering klar”
sa skickas ansokan vidare till fasen ”Granskning” efter komplettering.

Lasa meddelande Gor s har:
e Oppna meddelande-
panelen.
Valj det meddelande du
Titel Kommentar Avsandare Vi I I Iasa.

Kostnadsberakningarna ar inte ifyllda l Bland dokumenten finns tva kostna rakn ment som bada innehdl... l Stefan Olsson Granm

Peka med musen pa
kommentaren for att lasa
hela.

stnadsber

Test 8land dokumenten f
totalkostnaden fér v: samt visa

nt som bida innehaller en exceifil som skall ge ett underiag till den budgeterade
att finansiera ert projekt.

Utfor den/de kompletteringar som efterfragas. Nar det ar gjort bekraftar du det genom att i

processplanen bocka av uppgiften "Komplettering klar?”. Svara ja i dialogrutan som 6ppnas och sedan
klicka pa OK”.

Skicka vidare till granskning efter komplettering Gor sa har;

Stangfas | | Ssttinaktiy | | Ovrigt Klicka pa pilen till vanster om
uppgiften "Komplettering klar”.

Titel

Komplettera ansékan

[»] Komplettering klar?
Komplettering Kiar? | dialogrutan som oppnas bekréfta att
komplettering har utférts genom att
s bocka i ”Ja”.
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Klicka sedan pa ”OK”.

9 Granskning efter komplettering

Nér den sokande har kompletterat en ansokan sa far den fordelande enheten i uppgift att granska
kompletteringarna i fasen ”Granskning efter komplettering”.

Ar kompletteringarna ratt utforda skickas ansokan vidare till fasen fordelning. Om de inte ar
kompletta eller det behdvs ytterligare kompletteringar sa skickas ansékan tillbaka till den s6kande.

9.1  Start- och slutdatum pa en ansokan

Den stkande ska ange planerat start- och slutdatum for projektets genomférande i anstkan.
Uppgifterna kan vara anvandbart i stiftets beredning, exempelvis nér det handlar om att planera vilka
ansokningar som kan flyttas till ett annat ramar. Nar ansokan sétts som beslutad uppdateras datumen
automatiskt och andras till det aktuella ramarets dispositionstid. Om ansokan flyttas till ett annat
ramar uppdateras datumen automatiskt.

10 KAE-fordelningsarende

Varije enhet som arbetar med fordelning av KAE (dvs. stiften och nationell niva) ska skapa ett KAE-
fordelningsarende for varje ramar. | KAE-fordelningséarendet ska de handlingar som omfattar beslut
och yttranden, och andra 6vergripande handlingar, diarieforas. Det galler exempelvis stiftets underlag
till 1ansstyrelsen infor deras yttrande, lansstyrelsens yttrande och stiftsstyrelsens beslut om férdelning.
En enkel regel for att komma ihag vad som ska diarieforas i KAE-fordelningsarendet ar att om
handlingen omfattar flera ansokningar/projekt, sa ska det oftast diarieforas i fordelningsérendet. Om
stiftsstyrelsens beslut om forlangning av ansokningar resulterat i en handling ska éven den diarieféras
i KAE-fordelningsérendet.

Med den nya fordelningsmodellen &r det mojligt for stiftsstyrelsen att vid ett och samma tillfalle fatta
beslut om fordelning till ansokningar som ligger pa olika ramar inom fordelningsperioden. Ett sadant
stiftsstyrelsebeslut ska diarieféras pa samtliga ramars KAE-fordelningsarenden som det omfattar. Det
innebar att vissa handlingar kommer att diarieforas flera ganger. Det ar viktigt att alla handlingar som
hor till ett visst ramar diariefors i det ramarets KAE-fordelningséarende sa att det finns en samlad
dokumentation om ramaret pa ett stalle.

Om den fordelande enheten dessutom anvéander allménna Public360 for sin méteshantering innebér
det att vissa dokument som skapas i allmanna Public360, sasom tjansteutlatanden och beslutsunderlag,
ocksa de kommer att diarieforas flera ganger. Detta beror pa att respektive enhets egna arkiv i
Public360 (KAE-arkivet) bara ar tillgangligt for den egna enheten, medan FKAE-arkivet som hanterar
KAE-ansokningar och KAE-fordelningsérenden &r tillgéngligt for olika enheter inom Svenska kyrkan
utifran organisationsstrukturen.

10.1 Skapa ett KAE-foérdelningsarende

Ett fordelningsarende skapas fran menyn och kopplas till ratt ramar.

Sida 60 av 108



Svenska kyrkan ==

DOKUMENT

Instruktion - Att arbeta med KAE-processen i IT-stddet i Public 360

Skapa ett KAE-fordelningsarende

Gor s& har:

Ga in i meny hogst upp till

KAE ansokan

KAE fordelning

rik ﬁ Favoriter Stefan Olsson Granmo — Meny h .
oger.
, < s
Fast Dela Bevakningsdatum
Mera ~
I drenderutan véljer du "KAE
= fordelning”.
Arende
Arende

Nytt drende: KAE fordelning
Generellt * Externa kontakter Interna kontakter Fastighet Kommentar
komstgrupp unds s 4
KAE fordelningsarende for Lundsstift for ramar 2022 =}
tel
Projekt Ramar o
v (o4
on
4

Ett formul&r 6ppnas.

Fyll i en titel.

Koppla férdelningsarendet till
ratt ramar genom att skriva
”Ramar” i faltet projekt och
klicka pa bocken till hoger.

Valj aktuellt ramar.

B KAE fordelningsarende far Lundsstift for ramar < o
ORI ——

e 5022

Fordelningsérendet 6ppnas.
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10.2 Skapa dokument och ladda upp filer i ett férdelningsarende

Nar fordelningséarendet skapats innehaller det inte nagra automatiskt skapade dokument. For att kunna
diariefora handlingar behdver du forst skapa ett dokument. Darefter kan du ladda upp filer i

dokumentet.

Skapa dokument och ladda upp filer

Gor s& har:

Dokument (0)

Visa KAE dokumenten kopplade till arendet

Nytt dokument ~~ (#) Valj eller dra filer hit

A N Titel Atgérd

Det finns inget att visa i denna listvy

Status pa arbetsfléde

Klicka pa panelen "Dokument”
for att falla ut den.

Klicka pa ”Nytt dokument” for
att skapa ett dokument.

Dokument (0)

Visa KAE dokumenten kopplade till arendet

Nytt dokument ~ @) Vvalj eller dra filer hit

Referens KAE dokument

Dokument > Arbetsdokument 5 arbetsfléde

Vilj ”Dokument” och klicka pa
”KAE dokument”.

v | | Q &k Ny kontakt

Aty

Ett formulér 6ppnas dar du forst
valjer vilken slags handlingstyp
som filerna du vill spara i
dokumentet har.

Om du ska diarieféra manga
filer i fordelningsarendet kan
det vara bra att skapa ett
dokument for varje
handlingstyp, exempelvis
lansstyrelsens yttrande,
stiftsstyrelsens beslut om
fordelning etc. s att det blir
lattare att hitta ratt fil vid ett
senare tillfélle.
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Nytt dokument: KAE dokument

Generellt * Kontakter Filer Kommentar
Handlingstyp * 6.12-11 (Méotesbeslut) -
Dokumentkategori *
Atkomstgrupp * Nationell niva - ak
Stiftsstyrelsens beslut om fardelning samt tillhdrande = ]
Titel * villkor
s

Mattagare v Q &

Fyll i en titel som forklarar
vilka filer som dokumentkortet
ska innehélla.

Klicka pa ”’Slutfor” for att skapa
dokumentkortet.

Dokument (*)

Visa KAE dokumenten kopplade till arendet

Nytt dokument (® Vvalj eller dra filer hit Arbetsflode ~ [ ¥

¥ Nr. Titel Atgard Status pa arbetsfl,
stiftsstyrelsens beslut om férdelning samt

v FIAE2021-0039:1 tillhérande villkor

For att lagga till en fil i ett
dokument markerar du den
dokumentrad som du vill lagga
till en fil i genom att klicka med
musen i den runda ringen l&ngst
till vanster pa dokumentets rad.
Da far du tillgang till ett nytt
alternativ langst till hoger i
raden av menyer “Ladda upp
fil”.

>
N

Importera filer

@ Valj eller dra filer hit [ Redigera egenskaper li] Tabort

v Filnamn Titel

Sorteringskolumn

Det finns inget att visa i denna listvy

En importruta 6ppnar sig. Du
kan antingen dra en fil hit eller
klicka pa ”Vilj eller dra filer
hit”. D4 6ppnas filhanteraren pé
din dator och du kan vélja en
(eller flera) filer som du vill
lagga till i dokumentet.

10.3 Hitta dina KAE-férdelningséarenden

Det finns flera satt att soka fram KAE-fordelningsarenden. Har nedan beskrivs tva sétt.

Gor s& har:

Hitta dina KAE-fbrdeIningsérenden

® Historik ﬁ Favoriter St
360° v | Stefan Granmo @ Avance

Ungefdr 232 resultat (24 sekunder)

’ S .
. Tillbaka till Hem - Férdelning

Alla Dokument Arenden Projekt Aktiviteter
Tidpunkt Status Delarkiv
. Rekvisition . N o
!L FKA sition for Vallby kyrka for &tgard 3.
Arel KAE anstkan n Olsson Granmo (Garsnas férsamling) | 2020

KAE fordelning

Om det ar du som star som
ansvarig person pa dem.

Sok pa ditt namn.
I sokresultatet valj fliken
”Arenden” och typ "KAE-

fordelning”™.

En lista med KAE-
fordelningsérenden visas.
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2

:{ Favoriter

Q Avancerad sakning

Arende

Stefan Olsson Granmao

Dokument
‘rojekt A Pokumen

Gor en avancerad sokning. Utga
fran ”Arende”.

Er_;' Sok érende

Valj avancerad s6kning och
drendetyp "KAE-fordelning”.

Snabbsék Avancerad sdkning Favoriter Historik . N .
Klicka pa ”Sok™.
ADblj falt Dolj autematiskt vid sok Visa flera sokfalt
Arendetyp KAE fordelning
o I En lista med KAE-
ensa sokkriterier Rakna N N N R .
fordelningsérenden visas langst
Hantering »* <& Visardavsa ner i Sokfonstret
¥ Arendenr. Arendetitel Arendetyp
KAE
FKAE 2020- férdelningsarende

0270 for Lundsstift for B e

ramar 2022

Hantering P 4 <
Spara sokkriterier
Spara rader

[ Koviera till urklion

Om du vill spara din sékning for
att snabbt hitta dina KAE-
fordelningsérenden igen.

Klicka pa hantering och valj
”Spara sokkriterier”.

Spara sokkriterier

Favoritgrupp * Mina
Namn * KAE fordelningsarenden

Alla stiftets KAE fordelningsarenden

Beskrivning

isa | arbetslista

En dialogruta visas.

Skriv in ett namn och eventuellt
en beskrivning.

Klicka pa ”OK”.

LA

{:{ Favoriter
Q Avant

Du hittar din sparade sokning
under favoriter till vanster om
ditt namn.
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kyrkan =g

10.4 Avsluta ett KAE-férdelningsarende

Nar ett ramar avslutats, det vill sdga nar datumet for ordinarie dispositionstid pa tva ar plus ett ars
mojlig forlangning passerat, ska KAE-fordelningsarendet for ramaret avslutats av den fordelande

enheten.
Avsluta ett KAE-férdelningsarende Gor s har:
1 jam - KAE- L R Oppna det KAE'
C itz @ - fordelningsérende
O | sowesbar du vill avsluta
Ungefér 50 resultat (0,12 sekunder) .
& genom att klicka
. = o pé lanken .
< .
Q !g yrkoantikvarisk ersattning 2010, Fordelning av beslutsram
jay g KAE 201 )5 K \tikvarisk attnin, Fordelning av beslutsra
g KAE 2011-0003 Kyrkoantikvarisk ersattning 2012. Férdelning av beslutsran
2 G Tl_EST KAE_—f.c_r_l_j_el_l_w_lfwgsarende Innan dU aVS|UtaI’
— kontrollera att
' samtliga dokument
O oumemer finns i &rendet och
. att dokumenten har
¥ 7~,7 = weuf Argard Suatus p sl Arbetsfiadesmorage Kategori Kopplad btgard Status. Status RegiStrerat
eller Makulerat.
' Klicka pé Sitt
status”.
SAtt status ? /X Valj status AH —
Auvslutat fran
Arende FKAE 2024-0005 TEST KAE-fordelningsarende handléggare.
Status AH - Avslutat frén handlaggare -
Varni MNar du andrar status pé ett arende, kan drendets behdrighet andras 53 att du inte kan KI |Cka pé OK
arning fortsatta arbeta med den!
: Kontrollera att
Detaljer R .
Arendedetaljer statusen andrats till
Auvslutat fran
Status: Avslutat fran handlaggare

Ansvarig enhet:
Ansvarig person:
Atkomstgrupp:
Klassificering:
Projekt:

Skapat datum:

Stangd datum:

Stiftet TEST
CtxDATest KAFQ2
Stiftet TEST

6.12 - Arbeta med kyrkoantikvarisk ersattning

2024-02-22

handlaggare under
Detaljer.
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11Fordela KAE

Till hjalp for att kunna férdela och besluta KAE har den enhet som ska fordela KAE (stiftet eller
nationell niva) ett sarskilt skrivbord kallad “Fordelning”. Skrivbordet innehaller tva paneler:
”Kompletta ansokningar” och ~Atgérdslista”. Béda panelerna har likadana panelhuvuden med
nyckeltal och mojlighet att filtrera sokningen.

De ramar som finns tillgangliga i fordelningsskrivbordet ar pagaende eller kommande ramar som
ingar i den pagaende fordelningsperioden. Ramar i fordelningsperioden vars ordinarie dispositionstid
ar avslutad syns inte i fordelningsskrivbordet, eftersom ramaret ar avslutat och det inte langre ar
mojligt att skapa nya fordelningsbeslut pa ramaret. De ans6kningar som beviljats forlangning ett tredje
ar syns i skrivbordet ”Pédgdende KAE-ansokningar” fram till dess att de avslutas.

11.1 Fordelningsskrivbordets panelhuvud

Panelhuvud i Kompletta ansékningar och Atgérdslista

#A KAE-drenden att hantera Férdelning Pagaende KAE-ansokningar For attest For utbetalning

Kompletta ansékningar

Arets ram: 50 Kvar att besluta: 50 Forslag till fordelning: 0
Intecknat belopp: 0 Utbetalat belopp: 0 Kvar att rekvirera:

Ramar Ansvarig enhet KAE-objekt

Ramar TEST - -

Sok

11.2 Nyckeltal for ramaret

e Arets ram: Visar hur stor ramen for valt ramar ar uttryckt i kronor.

e Kvar att besluta: Visar hur stor del av ramen som kvarstar att besluta om. Nyckeltalets
berékning tar aven hansyn till om en atgard slutrekvirerats utan att ta alla beslutade medel i
ansprak, och paverkas om tidigare beslutade medel frigors.

Forslag till fordelning: Visar hur stor del av ramen som &r fordelad men &nnu inte beslutad.

e Intecknat belopp: Visar hur stor del av ramen som hittills tagits i ansprak i skapade
rekvisitioner. Alla rekvisitioner raknas in utom de som fatt avslag, dven de som har status
grundregistrering och &nnu inte skickats in till stiftet, och de som &r attesterade och
utbetalade.

o Utbetalat belopp: Visar hur stor del av ramen som hittills utbetalats. Alla rekvisitioner som
passerat granskning rékans in, &ven de som &nnu ej attesterats och utbetalats.

e Kvar att rekvirera: Visar hur stor del av ramen som kvarstar att rekvirera.

Det finns ingen sparr i systemet som hindrar den fordelande enheten att besluta att férdela mer én
arets ram. Den fordelande enheten ar dock ansvarig att sjélv tacka eventuellt 6verskjutande belopp.
Om den fordelande enheten godkanner rekvireringar som 6verstiger vad som tilldelats av
kyrkostyrelsen i ram kommer den fordelande enheten att bli aterbetalningsskyldig.
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11.2.1 BERAKNINGSFORMLER FOR NYCKELTALEN

Arets ram Fast belopp fran ramaret

Kvar att besluta Anger vad det finns for tillgdngligt medel av arets ram som annu inte
tagits i ansprak redan via beslut eller rekvirering. Beraknas som:
Summan av Arets ram minus

summan av "Sammanlagd beslutad max ersattningsniva inkl.
tillaggsbeslut, kr” i alla atgarder med status “Beslutad” eller
"Tillaggsansokan” minus

summan av ("Utbetalat, kr” —”Aterbetalning, kr”) i alla atgérder med
status “Slutrekvirerad” som tillhér ansokningar med status ”Beslutat”,
”Avslutat” eller "Avslutat fran handlaggare".

Forslag till férdelning Anger summan av medel som just nu i beredningen ligger som for
forslag till fordelning. Berdknas som:

Summan av ”Beslutad max ersattningsniva, kr” i alla atgarder med
status Skapad samt "Tillaggsbeslutad max ersattningsniva, kr” for den
tillaggsansdkan som ar i status ”Oppen” i alla dtgérder i status
"Tillaggsansckan”

Intecknat belopp Anger hur mycket som hittills tagits i ansprak i skapade rekvisitioner
pa arets ram. Alla rekvisitioner réknas in utom de som fatt avslag.
Berdknas som:

Summan av “Belopp att rekvirera” i alla rekvisitioner som tillhor de
ansokningar som ar kopplade till ramaret och som inte ar i status
”Avslagen” minus

summan av ”"Aterbetalning, kr” i alla atgarder som tillhér ramaret.

Utbetalat belopp Anger hur stor del av ramen som hittills utbetalats (eg. passerat
granskningsgodkannande). Berdknas som:

Summan av "Belopp att rekvirera" i alla rekvisitioner med status
"Godkand", "Attesterad" och "Utbetalad" som tillhér de ansékningar
som ar kopplade till ramaret minus

summan av "Aterbetalning, kr" i alla atgarder som tillhér ramaret.

Kvar att rekvirera Anger hur mycket av arets ram som annu inte rekvirerats. Beraknas
som:
Summan av Arets ram minus Utbetalat belopp

11.2.2 MOJLIGHET ATT FILTRERA

Det gar att filtrera det som visas och vélja ett specifikt ramar som da visar alla ansokningar respektive
alla atgarder pa ett ramar. Det gar ocksa att filtrera pa ett visst pastorat/forsamling och pa ett visst
KAE-objekt.
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11.2.3 MOJLIGHET ATT EXPORTERA TILL EXCEL
Det gar att exportera data fran alla ansokningar som &r i fasen ”Fordelning” till Excel. Excelfilen ger
stora mojligheter att sjalv sortera och rakna pa hela eller delar av materialet. Exporten baseras pa de

val som gors i panelens huvud.

Navigering i fordelningsskrivbordets panelhuvuden

Gor s& har:

KAE-objekt

Baldringe kyrka

la| _ . Val av ramar
Du valjer ramar genom att klicka i
rutan under "Ramér”.
T Valj det ramar du vill ha.
R-3 Ramar 2023 Lunds stift
1b | pesscsacka Val av ansvarig enhet
s Om du vill kan du och vélja en viss
- enhet genom att klicka i rutan under
Eslovs pastorat . . s g
Ansvarig enhet” och vélja den
|_Garsnss férsamling enhet du vill.
Lunds stift
Om listan &r lang kan du istallet
Ystads pastorat - - o .
skriva i rutan sa visas en kortare
lista.
1c Val av KAE-objekt
_KAEoblekt Om du vill kan du valja ett visst
s - KAE-objekt genom att borja skriva i
— rutan uI_lder ”KAE-objekt”. D4 visas
T alternativ som matchar vad du
Stehag§ kyrka skriver. Klicka i listan pa sokt KAE-
Btiby kyrkogsrd objekt nér det dyker upp.
S e ) Om du vill kan du istéllet Klicka i
S:ta Maria kyrka i vstad rutan och vélja ett objekt fran listan.
2 | o 20000000 Kuar o Starta sokningen
Rekvirerat belopp: 0950032 Kuar s Genom att klicka pa ”Sok”.
Ramar
Ramar 2022 Lunds stift
M Evnnriera firslae till Fxcel Ance
3 Rensa val

Om du vill utvidga din sékning till
att omfatta alla enheter (och eller
KAE-objektet) igen.

Klicka pa rutan under det val du vill
rensa och klicka pa ”Back-
tangenten” pa tangentbordet.

D4 renas ditt val och rutan blir tom.
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KAE-objekt Auvsluta med att klicka pa sok (se
- steg 2 ovan).

11.3 Panelen "Kompletta ansdkningar”

Ansverigenhet T KAE-objekt Arendznummer Arendetite B Gérdstanga kyrka, konservering av vit masshake
b 2

KAE anstkan: FKAE 2020-01%

G3 till detaljvyn far arendet

Rekvisitioner
Vizar rekvisitioner kepplade till ansdkan

Dokument

Visa KAE dokumenten kopplade till drendet

Meddelanden

Vizar meddelanden kopplade till drendet

Detaljer

Arendedetaljer

Panelen "Kompletta ansdkningar” har ett granssnitt som gor det enkelt att bliddra mellan olika
ansokningar och ta del av hela innehallet. Till vanster finns en lista med de KAE-ans6kningar som ar i
fasen “Fordelning” (som &r den sista fasen i en ansékans process) i valt ramar. Genom att klicka pa en
ansokans ”Arendenummer” eller ”Arendetitel” Sppnas ansokan i ett fonster till hoger pé skirmen.
Hela ansdkan utom panelen ”KAE procesplan” visas.

Panelen &r tankt att stodja de delar i fordelningsarbetet da tillgang till alla handlingar i en ans6kan
behdvs, t.ex. nar man behover tillgang till ansokans dokument och samtidigt vill arbeta med
prioritering och ersattningsniva i atgarderna. Den kan aven fungera som ett stod for att kunna lasa
handlingar nér man parallellt arbetar i en exporterad Excelfil.

11.4 Panelen "Atgardslista”

Panelen ”Atgérdslista” samlar alla atgirder fran alla ansdkningar for ett valt ramér i ett gemensamt
granssnitt. Har finns ett urval av alla de kolumner som finns i Excelfilen. Manga av kolumnerna &r
mojliga att sortera pa.

Det &r i denna panel som det ar mojligt att vélja flera atgarder och skriva samma sarskilda villkor pa
alla valda atgarder.

Det &r ocksa i denna panel som valet att sétta alla atgarder som beslutade finns.
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11.5 Prioritera och fordela KAE per atgard

| IT-stodet fordelas KAE per atgéard. Den sokande anger i atgardens egenskapsformular i fliken
”Generellt” vilken atgédrdskategori det handlar om samt anger det budgeterade totalbeloppet inkl.

moms i kronor.

Oppna atgardens egenskapsformular Gor sa har:
Atgarder Fran panelen ”Kompletta
Vizar Atgarder kopplade dll Srendet ansdkningar”

| dtgardspanelen i en ansokan klicka

pa prickmenyn. Valj redigera.

Titel Atgardskaregori

250-A1 EB.E.’ Klimatstyrning

FKAE 2020-0260-A2 [ Redizers

532 Varmesystem

Frén panelen ”Atgardslista”

v HAE-objekt Ansvarig enhat Arendetite

ArgSrdsnummer

Klicka pa prickmenyn efter
atgardsnumret. Vilj redigera.

Esldvs kyrka Ezldvs pastorat

Gardstinga

) - rd X
Redigera egenskaper 7

Generellt * Beredning Beslut Tillaggsbeslut

Stiftets farslag
budgeterat totalbelopp
inkl. moms, kr

5000000

Stiftets prioritering * M

Stiftets ersattningsniva,

kr 3750000

Stiftets forslag max
ersattningsniva, kr
Stiftets motivering *
Visa lansstyrelsens flik

Klar

I fliken ”Beredning” s& anger den beredande handldggaren ett antal varden. Under handlaggningen &r
fliken ”Beredning” inte synlig for den sokande, men efter att beslut &r fattat sa kan den sokande se
samtliga varden och motiveringar. De falt som ska registreras av den beredande handldggaren ar
foljande:

11.5.1 STIFTETS FORSLAG BUDGETERAT TOTALBELOPP

Stiftet kan har ange ett annat belopp an den sokande. Beloppet som anges maste motiveras. Det kan
vara aktuellt att ange ett avvikande belopp om den stkande tagit med kostnader som inte &r
berattigade till KAE. Om stiftet anger ett avvikande belopp sa behdver det motiveras. IT-stodet

Sida 70 av 108



Svenska kyrkan ==

DOKUMENT

Instruktion - Att arbeta med KAE-processen i IT-stddet i Public 360

kommer for kommande berakningar att utga fran det av stiftet registrerade avvikande budgeterade
totalbeloppet.

11.5.2 STIFTETS PRIORITERING

Handlaggare prioriterar en atgards kulturvéarde med siffrorna 1-3 dar 1 ar hogst. Handlaggaren kan
ocksa foresla att atgarden inte ska fa KAE. Avslag anges med A eller ATS. Prioritering 1 samt avslag
behdver motiveras. Om A eller ATS anges sa kommer ersattningsniva falten (%, kr) och stiftets
forslag till max ersattningsniva att sattas till 0 kr.

11.5.3 STIFTETS FORSLAG ERSATTNINGSNIVA, %
Om det finns ett riktvarde i procent satt for en atgardskategori sa satts det av 1T-stodet. Handlaggaren
kan ange en annan procentsats som da maste motiveras.

11.5.4 STIFTETS FORSLAG ERSATTNINGSNIVA, KR
IT-stodet raknar ut forslag till erséttningsniva i kronor genom formeln (budgeterat totalbelopp x
foreslagen ersattningsniva i procent).

11.5.5 STIFTETS FORSLAG MAX ERSATTNINGSNIVA, KR

Detta falt kan l&dmnas tomt. D4 sétts vérdet fran féltet ”Stiftet forslag erséttningsniva i kr”” som forslag
1 beslutsflikens falt "Beslutad max erséttningsniva, kr”’. Om det skrivs in ett virde i detta félt dr det
vérdet som sétts i faltet i beslutsfliken.

11.5.6 STIFTETS MOTIVERING
Hér ar det obligatoriskt att skriva en motivering om handléggaren:

har dndrat vardet i faltet Stiftets forslag budgeterat totalbelopp”.
Prioriteringen &r satt till 1 eller avslag.

har dndrat ”Beslutad ersattningsniva, %”.

har skrivit ett virde i féltet "Beslutad max erséttningsniva”.

Navigering i Atgérdens egenskapsformular Gor sa har:

Motivera gjorda val.
Stiftets motiver'im gJ

Nar det finns en rod asterisk
efter stiftets motivering betyder
det att ett ifyllt eller &ndrat
varde behodver motiveras.

Genom att dra i hdgra hornet sa
blir det mer plats att skriva
motivering pa.

Visa lansstyrelsen flik

Visa ldnsstyrelsens flik

Klar ) Klicka i rutan vid ”Visa
lansstyrelsens flik” for att visa
motsvarande flik.
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att beredningsfliken ar klar
eller att atgarden &r klar for
beslut.

11.6 Lansstyrelsen yttrande

Nér alla atgarder ar genomgangna och har fatt prioritering samt forslag om tilldelade medel ska
lansstyrelsen ges mojlighet att yttra sig over fordelningen. Anvand Excelfilen som gar att ta ut via
panelerna i fordelningsfliken som underlag till 1ansstyrelsen yttrande. Underlaget kan bearbetas i

Excel innan det skickas in till lansstyrelsen.

Underlaget till 1ansstyrelsen och lansstyrelsens yttrande ver fordelningen av KAE ska diarieforas i

fordelningsarendet for samma ramar.

Om lansstyrelsen yttrat sig 6ver enskilda atgéarder ska detta fyllas i atgardens egenskapsformulér i
fliken ”Léansstyrelsens yttrande”. For att visa fliken sa att den kan fyllas i behdver ”Visa

lansstyrelsens flik” bockas i. Detta gors pa fliken ”Beredning”.

Fylla i lansstyrelsens flik

Gor s har:

Stiftets motivering *

Visa lansstyrelsens flik

Klar

Bocka i "Visa lansstyrelsens flik.

Fliken blir synlig mellan flikarna
”Beredning” och ”Beslut”.

Redigera egenskaper

Generellt * Beredning Lénsstyrelsens yttrande Beslut

Lansstyrelsens
awikande prioritering
Lansstyrelsens
awikande forslag
ersattningsniva, %
Lansstyrelsens
awvikande forslag
ersattningsniva, kr

Lansstyrelsens
motivering

Tillaggsbeslut

12 Besluta KAE

Vardena som sétts i beredningsfliken i atgardens redigeringsformular blir automatiskt ifyllda i
motsvarande falt i beslutsfliken. Om vérdena andras i beslutsfliken sa andras de inte i
beredningsfliken. Pa detta satt gar det att dokumentera forandringar som har gjorts fran beredningen

till beslut.
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12.1 Sarskilda villkor

De sérskilda villkor som &r forenade med beslutet om att bevilja KAE ska skrivas in i rutan bredvid
»Sérskilda villkor”. Rutan gar att forstora genom att dra i hogra nedre hornet. Sarskilda villkor kan
fyllas i antingen for varje atgard for sig eller om samma villkor galler for flera atgarder genom att
anvinda funktionen ”Ange sirskilda villkor” som finns i Atgirdslistan som finns i skrivbordet
”Fordelning”. Med den funktionen kan man bocka i valfritt antal atgirder eller alla atgérder och skriva
in samma sarskilda villkor i alla valda atgarder. Observera att denna funktion skriver éver det som
redan skrivits i rutan pa beslutsfliken.

Anviinda ”Ange sdrskilda villkor”-funktionen i Gor sa har:

panelen "Atgiirdslistan”

1 a

KAE-objekt Ansve

[:] Hannas kyrka Garsr

Vilj alla atgarder genom att klicka pa
bocken i kolumnhuvudet.

Exportera forslag till Exce

Markera valfritt antal tgarder genom
att bocka i rutan langst till véanster.

Hannas kyrka Garsr

En dialogruta 6ppnas.

Ange de sarskilda villkoren. Rutan gar
att gora stdrre genom att dra i det nedre
hdgra hornet.

Ange sarskilda villkor

Har skriver du in det sarskilda villkoren

Tips!
Det gar att klistra in text fran ett
textdokument.

Tank pa att befintliga sarskilda villkorstexter skrivs dver

Nér du skrivit klart klicka pd ”OK”.

Avbryt

Arendetitel

Hanna kyrka
Installation av
klimatanlaggning

Hanna kyrka
Installation av
klimatanlaggning

Atgardskategori Kommentar Finns sarskilda villkor

5.3.1 Klimatstyrning

5.3.2 Vdrmesystem

Alla atgarder som du bockat i har nu
fatt samma sarskilda villkor. Vill du
kolla sa peka pa bocken i kolumnen
”Finns sarskilda villkor” da kan du l4sa
villkoren.

12.2 Hantering av ersattningsberattigade atgarder nar arets ram inte
racker till
| de fall en atgard ar ersattningsberattigad men dar den fordelade enheten bedémer att ramen inte

récker till for att tilldela ersdttning ska man i férdelningsarbetet satta ratt prio, exempelvis prio 2, och
sedan nolla tilldelningen. En motivering ska skrivas som forklarar att man beslutar om 0 kr i
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tilldelning pa grund av medelsbrist. P4 sa satt blir det synligt i statistiken att atgarden egentligen ar

ersattningsberattigad men att ramen inte racker till for att tacka vardbehovet.

Prio och 0 kr i tilldelning anges under fliken ”Beredning”, sé att det kommer med i underlaget till
lansstyrelsen. Om stiftet senare i processen efter lansstyrelsens yttrande bestammer sig for att nolla

tilldelningen till en atgard gors det under fliken ”Beslut”.

12.3 Stiftsstyrelsens beslut

Underlaget till stiftsstyrelsens beslut samt stiftsstyrelsens beslut ska dokumenteras i

fordelningsérendet.

Nar stiftsstyrelsen har fattat sitt beslut sa ska beslutet aven verkstallas i IT-stodet. Det gors genom att

atgarderna satts som beslutade.

Var noga med att kontrollera att det underlag som stiftsstyrelsen beslutat om stdammer med det som
finns registrerat pa atgarderna i IT-stodet innan ni klickar pa knappen ”Sitt markerade tgérder som
beslutade av stiftsstyrelsen”. Det gér inte att editera atgdrderna eller &ndra beslut om tilldelning efter

att de ar satta som beslutade.

Man kan valja att satta ett urval av atgarder som beslutade genom att markera/avmarkera bockrutan
langst till vanster innan man klickar pa knappen for att satta beslutsstatusen. Det gar exempelvis att
filtrera fram en atgardskategori i taget och besluta den, eller att undanta en atgard genom att inte

markera den innan beslutsknappen anvands.

Faststiilla stiftstyrelsens beslut i i panelen ”Atgiirdslista”

GOr sa har:

B'] Exportera forslag till Excel Ange sarskilda villkor Satt markerade atgarder som beslutade av stiftsstyrelsen

Markera de atgarder
som ska beslutas

¥ KAE-objekt Ansvarig enhet Atgardsnummer Arendetitel Atgardskategori

¥ KAE-objekt Ansvarig enhet Atgardsnummer Arendetitel Atgardskategori Kommentar
genom att markera
Kalk i Dalarna - o -
D Nationell niva FKAE 2022-0083-A1 | =+ sokande Dalarnas I)(:ON:l:[\cneHa bOCkrUtan |angSt tl II
museum prof P 2 9 o
vanster pa atgérden.
Forstudie av Kristi
gravskulf
Nationell niva FKAE 2022-0084A1 |+ «'u\tua:f‘ d it\sk 10 Nationella
gestaltning - sokande  projekt
Halsinglands
museum
B°] Exportera férslag till Excel Ange sarskilda villkor Satt markerade atgarder som beslutade av stiftsstyrelsen VI I I du bes' Uta al I a
9 = .-
atgarder samtidigt
v AE-objekt Ansvarig enhet Atgardsnummer Arendetitel Atgardskategori Kommentar
kan du markera alla
Kalk i Dalarna - H o}
Nationell niva FKAE 2022-0083-A1 |== sokande Dalarnas I)EON::[‘OHQHB genom att kl ICka pa
museum proj . -
bocken langst till
Forstudie av Kristi " - .
gravskalpur vanster i rubrikraden.
Nationell niva FKAE 2022-0084.K1 [~ kultu ra:J‘ ‘U;k 10 Nationella D 0 k I I
gestaltning - sokande  projekt a markeras alla
Halsinglands Q o
museum atgarder_
- 9 99y s
@] Exportera férslag till Excel Ange sarskilda villkor Satt markerade dtgarder som beslutade av stiftsstyrelsen KI |Cka pa Satt

markerade atgarder
som beslutade av
stiftsstyrelsen”
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S&tt markerade dtgarder som beslutade av stiftsstyrelsen

Fn Y
LY
Ar du saker pa att markerade &tgarder med status Skapad ska &ndras till status Beslutad?

Nar status Beslutad ar satt gar det inte att redigera atgarden.

Avbryt

En dialogruta visas.

Om du ar saker
klicka pa ”OK”.

Systemet kommer nu
att ladda om sidan sa
att beslutsstatus
anges. Det innebér
att det tar ett par
sekunder, sedan
hoppas sidan till och
eventuell filtrering
forsvinner sa att alla
atgarder syns i
atgardslistan igen.

12.4 Automatiskt meddelande till den s6kande om stiftsstyrelsens

beslut

Nar stiftsstyrelsens beslut ar verkstallt i IT-stodet sa skickas det ett e-postmeddelande till den som ar
ansvarig for ansokan samt till enhetens officiella e-postadress. Det ser ut ungefar sa har:

Beslut 1 arende FKAE 2023-0190

Stiftsstyrelsen har fattat beslut om KAE-ansdkan.
Klicka pa lanken nedan for att g4 till drendet och se beslut om tilldelning eller avslag.

Arende

Ino
=
I~

12.5 Lasa stiftsstyrelsens beslut

Det enklaste sattet att lasa stiftsstyrelsens beslut ar att skriva ut ansokan. Det gor du genom att 6ppna
den ans6kan som det géller och under Arendefunktioner” valja att skriva ut ansokan.
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L&sa stiftsstyrelsens beslut Gor sa har:
i Vallby kyrka inre renove . .
MW - znsokan: FRAE 2020-0246 KIlea pa

»Arendefunktioner”.
Arendefunktioner

Vlj utskrift av ansdkan.

=]
=
- Ett forhandsgransknings-
ChJorz > MO o v v fonster av ansékan visas.
Svenska kyrkan Det gar att skriva ut eller
FKAE 2020-0246 - Vallby kyrka inre renovering Spara som PDF genom att
Registreringsdatum: 2020-10-07 kllea pé respektive knapp
Status: Beslutat . "
Ansvarig: Garsnas forsamling / Stefan Olsson Granmo Upp tl” hoger
Process: 6.12 - Arbeta med kyrkoantikvarisk ersattning
Fastighet: vallby kyrka
Projektets startdatum: 2020-10-06
Projektets slutdatum: 2020-10-24
| Atgérder Activity Changed Decided Cost Sum S’[If'[SStyl‘elsenS beSI Ut
FKAE 2020-0246-A1 . 0L
Villkar: 3.2 Interira Stoarder inklusive fast inredning redOV|SaS per atgal’d

Atgardskategori: 3.2.2 Atgdrder p3 konstruktionselement
Budgsterat totalbelopp inkl. moms, kr: 1500000
Status: Beslutad
Datum: 2020-10-07
Beslutad erssttningsnivd, %: 75
Beslutad max ersittningsniva, kr: 1125000
Motiv:

Séirskilda villkor: Har skriver stiftet in sarskilda villkor,

12.6 Omfordelning av aterlamnade medel

Eventuella dverblivna medel pa en atgard atergar till stiftsramen nar atgarden byter status till
Slutrekvirerad. Da raknas nyckeltalen i stiftets fordelningsvy om och medlen blir tillgangliga att
fordela ut pa nytt. 1T-stodet kor ett jobb var 15:e minut for att uppdatera informationen. Det kan
behdvas att man uppdaterar webbldsaren for att den uppdaterade informationen ska visas.

IT-stodets regel for statusbytet pa en atgard ar: En atgard far status Slutrekvirerad nar alla
rekvisitioner i atgarden antingen &r utbetalade eller avslagna, och en av rekvisitionerna ar en
slutrekvirering.

OBS! Det har innebér att det ar viktigt att stiftet inte avslar en rekvisition som ar markerad som
slutrekvisition. Om stiftet gor det kommer atgarden att fa status Slutrekvirerad och férsamlingen kan
da inte skapa nya rekvisitioner. Det ingdr i stiftets granskning av en rekvisition att kontrollera just om
det ar en del- eller slutrekvisition. Momentet finns ocksa med som ett steg i processplanen eftersom
det ar en viktig information som paverkar berakningarna.

Om en atgard inte kommer att utforas kravs det att ansokan avslutas for att beslutade medel ska aterga
till stiftsramen. Om en ansokan innehaller flera atgarder och endast en av atgarderna inte kommer att
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utforas innebar det att de dverblivna medlen inte atergar till stiftsramen forran alla andra atgarder ar
slutrekvirerade och ansdkan avslutas.

13 Att rekvirera KAE

13.1 Forutsattningar for att skapa en rekvisition

Det gar att rekvirera KAE for atgarder i ansokningar som &r i status “Beslutad”. Rekvisitioner skapas
med rollen ”Ansokan KAE”. Det behdver ha uppstatt kostnader i projektet kopplade till en atgérd for
att kunna rekvirera KAE. Beviljad KAE ar mdjlig att rekvirera under tva ar, dvs. ramarets
dispositionstid. Det forsta aret av dispositionstiden ar samma som ramaret.

13.1.1 SISTA DATUM FOR ATT REKVIRERA KAE
Sista datum for att rekvirera KAE inom ordinarie dispositionstid gar att finna i ramarets detaljpanel.
Normalt &r datumet den 30 november.

13.1.2 AUTOMATISKT MEDDELANDE MED PAMINNELSE ATT REKVIRERA KAE
IT-stodet for KAE skickar paminnelser under den ordinarie dispositionstiden andra ar.

31 maj skickas en forsta paminnelse ut som ser ungefar sa har:

Atgérd: FKAE 2023-0002-A1

Ar det dags att rekvirera kyrkoantikvarisk erséttning?

Rekvirering ska gdéras sa snart atgarden som beviljats ersattning har genomférts. Sista dag fér
rekvirering &r den 30 november eller eventuellt tidigare datum som ditt stift beslutat.

Vid rekvirering ska bland annat finansieringsplan och kostnadsredovisning bifogas.

Las mer i lathund for systemet och Handbok fér arbetet med kyrkoantikvarisk ersattning, version 2.0

Ansékan : Patri

31 augusti och 31 oktober skickas slutliga paminnelser ut. Meddelandet ser ungefar sa har:

Atgérd: FKAE 2023-0002-A1

Obs! att mdjligheten att rekvirera tilldelad kyrkoantikvarisk erséttning snart gar ut!

Den 30 november &r sista dag att rekvirera tilldelade medel. Efter den 30 november atergar tilldelad
ersattning till kyrkostyrelsen, och det &r inte langre majligt att géra en rekvirering.
Vid rekvirering ska bland annat finansieringsplan och kostnadsredovisning bifogas.
Las mer i lathund f6r systemet och Handbok for arbetet med kyrkoantikvarisk erséttning, version 2.0

Ansdkan : atr
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For de ansokningar som beviljats forlangd dispositionstid skickas en paminnelse ut den 31 augusti
under forlangningsaret, som ser ut ungefar sa har:

Atgérd: FKAE 2023-0002-A1

Ar det dags att rekvirera kyrkoantikvarisk ersittning?

Rekvirering ska géras sa snart atgédrden som beviljats ersattning har genomférts. Sista dag for
rekvirering dr den 30 november eller eventuellt tidigare datum som ditt stift beslutat.

Vid rekvirering ska bland annat finansieringsplan och kostnadsredovisning bifogas.

Las mer i lathund fér systemet och Handbok fér arbetet med kyrkoantikvarisk ersattning, version 2.0

=3

Ansdkan : a

En sista paminnelse skickas ut den 31 oktober, som ser ut ungefar sa har:

Atgérd: FKAE 2023-0002-A1

Obs! att mdjligheten att rekvirera tilldelad kyrkoantikvarisk erséttning snart gar ut!

Den 30 november &r sista dag att rekvirera tilldelade medel. Efter den 30 november atergar tilldelad
ersattning till kyrkostyrelsen, och det &r inte langre mdjligt att géra en rekvirering.
Vid rekvirering ska bland annat finansieringsplan ach kostnadsredovisning bifogas.
Lés mer i lathund for systemet och Handbok f6r arbetet med kyrkoantikvarisk erséttning, version 2.0

Ansokan : atri

13.1.3 AUTOMATISK SPARR EFTER ATT SISTA DAG FOR REKVIRERING HAR PASSERAT
Om man forsoker skapa en rekvisition efter att sista datum for rekvirering har passerat kommer
systemet att visa ett felmeddelande som ser ut ungefér sa har:

Fran p360.svenskakyrkan.se:

| ‘Det gar inte att skapa rekvisition. Sista datum for slutrekvirering har I

\
i

passerat.’

For de ansokningar som beviljats forlangd dispositionstid ser felmeddelandet ut ungefar sa har:
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Fran p360.svenskakyrkan.se:

‘Det gar inte att skapa rekvisition. Sista datum f&r slutrekvirering vid I

I e

férlangd dispositionstid har passerat.’

.
“ [

13.2 Skapa en rekvisition

Vilj den ansokan dar projektet har haft kostnader och valj den atgéard kostnaderna berér. Klicka pa
prickmenyn och vilj ”Skapa rekvisition”. Ange den faktiska kostnaden inkl. moms. IT-stodet réknar
automatiskt ut hur mycket du kan rekvirera baserat pa beslutad erséttningsniva i procent. T.ex. om de
faktiska kostnaderna ar 100 000 kr och den beslutade erséttningsnivan ar 75 % sa blir beloppet att
rekvirera 75 000 kr. Det gér inte att rekvirera mer pengar én ”Beslutad max erséttningsniva”.

Om det kommer att komma mer kostnader pa den aktuella atgarden valjer ni ”Delrekvirering”. Om
detta &r den enda eller sista rekvireringen pa en atgard valjer ni ”Slutrekvirering”.

Skapade rekvisitioner aterfinns i panelen “Rekvisitioner i en ansdkan”.

Skapa en rekvisition Gor sa har:

Skapa en rekvisition fran den
aktuella atgarden.

Titel Atgardskategori

CWAE A A E R A
FRAE Z02U-UZ0U-A

5.3.1 Klimatstyrning

Ln

FKAE 2020-0260-] E Redigera

.3.2 Varmesystem

Klicka pa ”prickmenyn”.

Skapa rekvisition

Vilj ”Skapa rekvisition”.

Om sista dag for att rekvirera
har passerat kommer
systemet att visa ett
felmeddelande och det gar
inte att skapa en rekvisition.

Nytt arende: Rekvisition

Generellt *

Faktiskt kostnad i krinkl
moms *

100000

Belopp att rekvirera 75 000
Delrekvirering /

Delrekvirering
slutrekvirering *

Motivering

Visa alla falt

Om dispositionstiden ar
pagaende och det gar att
rekvirera kommer systemet
att 6ppna ett formulér som ar
grunden for rekvisitionen.

Fyll i uppgifterna.

Skapa rekvisitionen genom
att klicka pa ”’Slutfor”.
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Den nya rekvisitionen
Oppnas.

Rekvisitioner
Visar rekvisitioner kopplade till ansdkan

Rekvisition Atgardska

Den aterfinns ocksa i
panelen “Rekvisitioner” i
ansokan.

FIAE 2020-0260-A1-01 - Rekvisition fér Hannas kyrka for atgard 5.3.1  5.3.1 Klirr

13.3 Bifoga underlag

Nar en rekvisition ar skapad sa har den precis som en ansékan en egen processplan som innehaller tre
uppgifter: bifoga underlag, fardigstélla dokumentet (dvs. diarieféra dokumentet) samt en uppgift for
att skicka rekvisitionen vidare till nésta fas i processen ”Granskning”.

Obligatoriskt underlag att bifoga till en rekvisition ar en kostnadsredovisning i form av en Excelfil
som skapats tillsammans med dokumentet ”Underlag till rekvisition”. Det behdver ocksa bifogas en
eller flera filer som styrker de kostnader som redovisas. Alla filer kopplade till en rekvisition 14ggs i
samma dokument ”Underlag till rekvisition”. Dokumentet dterfinns ocksa i sjidlva ansdkan i panelen
”Dokument”.

Stiften kan begéra in andra underlag for att kunna granska rekvisitionen. Staém av med stiftet vid
behov.

Arbeta med kostnadsredovisningsfilen

GOr sa har:

Rekvisition KAE dokument

Visa dokumenten kopplade till drendet

Al 1 Titel Atgard

= - o Underlag il
| ~ | FKAE 2020-0259: -
reeomoomes e

I a Kostnadsredovisning I

FKAE 2020-025¢

Klicka pa pilen for att falla
ut dokumentet.

Klicka pa Excelfilen.

Oppna fil 7osox

Hur vill du ppna denna fil?

En dialogruta dppnas.

Vilj ”Redigera”.

100 000 kr

| Vill du spara dndringarna i '~ FKAE 2020-0259 5
£=—  Kostnadsredovisning 235987_1_0.XLSX'T

Spara inte Avbryt

Klicka pa ”OK”.
Vill du 6ppna Sl.Protocel.Dispatcher? _Ber?en(_je pa Webblés?re OCh
o360 A0t i s e i s ; installningar kan du fa
: | foljande meddelande. Klicka
Bppna Sl.Protocol. Dispatcher I ”Oppna. L
RVISTUOTTETT - ...

Belopp inkl. moms | .. T
(kr) Kom| erasoft bree ” Nar du arbetat fardigt med

kostnadsredovisningen.
Stang Excelfilen.
En dialogruta dyker upp.
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Valj ”Spara”.

Du kommer da tillbaka till
rekvisitionen.

Datum

Scati D zm_,g_zm

Klicka pa prickmenyn och
vélj ”Checka in”.

Notera att det finns ett
hanglas pa samma rad som
Excelfilen.

Vill du 8ppna Sl.Protocol.Dispatcher?

http://fap360web4002t vill ppna den hir appen.

Oppna Sl.Protocol.Dispatcher |

Tatus Datum

P —— ————— |

Beroende pa webblasare och
installningar kan du fa
féljande meddelande. Klicka
”Oppna...”

Notera att hanglaset ar borta,
ring e dvs. filen ar incheckad.
2023-'0-27D
Bifoga filer GOr sa har:
— e 5 Bocka i raden med
Arbetsflode ardigstall/E i N . o e
= e "Underlag till rekvisition”.
¥ N Titel Atgard
. Vilj ”Ladda upp fil”.
FKAE 202002607 nderiast FKAE 2020-026( L PP
rekvisition
R R En dialogruta dppnas.
© wyetercraniertc | [ Retgrscgraper | | @ Tbor Vilj ”Vilj eller dra filer hit”.
: Klicka pa ”"OK”.
€ oo 8 Din filhanterare Oppnas. Leta
1T < Skriv.. » Filer till KAE-ansé... v O Sak i Filer till KAE-ansikan y-] o . -
ity - h e reda pa rétt fil.
Or*  Namn " Typ
Pre Microsoft Word-d Markera den
Sk T Ko Desiut protokollsutdrag Microsoft \
Tal 2 Lansstyrelsen beslut Micro:
X 1 Projektplan Microsaft Word-d... . o .
i - Klicka pa ”Oppna”.
[ Den
Filnamn: ~ ~
Aot
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Importers filer < Vald fil blir synlig i
dialogrutan ”Importera
(@) valj eller dra filer hit [ Redigera egenskaper [i] Tabort 5y
filer”.
B oo ! Klicka pa "OK”.
|:| A~ FKAE 2020-0260:7 Underlag till rekvisition Den uppladdade fllen flnns
nu i dokumentet ”Underlag
B Kostnadsredovisning till rekvisition”.
85 Fakturor

Nér underlaget ar klart &r det dags att fardigstalla dokumentet dvs. diariefora det.

Fardigsstalla dokument

Gor s har:

Rekvisition KAE dokument
Visa dokumenten kopplade till Srendet

Arbetsflode Fardigstall/Expediera

¥ N Titel

v  FKAE 2020-0260:7 Underlagill re

Bocka i raden med
”Underlag till rekvisition”.

Klicka pa
”Fardigstéll/Expediera”.

Expediera dokumentet

Sand dokurnent 5l disrisforing
FKAE 2020-0260:7 Underlag till rekvisition

En dialogruta dppnas.

Klicka pa "OK”.

Atgard Kategori Kopplad atgard Status Datum

FKAE 2020-0260-A1  Rekvisitionsun..  5.3.1 Klimatstyrning ~ Registrerat  2020-10-27

Dokumentet har nu bytt
status fran ”Under arbete”
till ”Registrerat”.

Om det inte bytt status direkt
Oppna och stang panelen.

13.4 Skicka till granskning

Nu ér det dags att skicka rekvisitionen vidare till nésta fas i processen ”Granskning”.

Bocka av uppgifterna i panelen ”Rekvisition KAE processplan” Den sista uppgiften ar ”’Skicka till
granskning”. IT-systemet kontrollerar att dokumentet ar fardigstallt. Om det &r det sa skickas

rekvisitionen vidare till granskning.

13.4.1 KORRIGERA REKVISITIONEN

Om dokumentet inte &r fardigstéllt s hamnar rekvisitionen i fasen “Korrigering av rekvisition efter
registrering” och det finns foljande uppgifter att utfora, “Fardigstill/Expediera dokument” samt

”Korrigering klar”.
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Fardigstall dokumentet och bocka av uppgifterna i KAE-processplanen.

13.4.2

KOMPLETTERA EN REKVISITION | SAMBAND MED TILLAGGSBESLUT

Om den foérdelande enheten i samband med granskning av en rekvisition har valt att besluta om ett
tillaggsanslag till atgéarden, sa kan de skicka tillbaka rekvisitionen for komplettering. Det mojliggor att
den sokande enheten kan rekvirera hela beloppet inklusive tillaggsbeslutet i en enda rekvisition, under
forutsattning att man haft kostnader som motsvarar detta. For att rekvisitionen ska omfatta hela

beloppet inklusive tillaggsbeslutet behdver den dndras.

Andra en rekvisition till att omfatta dven ett tillaggsbeslut

Gor s har:

1 != Rekvisition for atgard 10

Rekvisition: FKAE 2021-0104-A1-03

Satt status Arendefunktioner -~

@ Redigera egenskaper

Rekl X Radera/makulera rekvisition
Visar

i N o,

o

Klicka pa “Arendefunktioner” och
”Redigera egenskaper” i
rekvisitionen.

Redigera egenskaper: Rekvisition

Generellt *

Faktiskt kostnad i kr inkl
moms *

100

Belopp att rekvirera 5
Belopp att rekvirera dr mindre an faktiskt kostnad * beslutad ersattningsniva

Delrekvirering /

Delrekvirering A
slutrekvirering * -

Motivering

visa alla falt

Andra det angivna beloppet i rutan
Faktisk kostnad...” s att det
motsvarar de kostnader du haft.

Om du redan tidigare angivit ett
hogt belopp som Oversteg den
tilldelade ersattningen réknar
systemet automatiskt beloppet
som gar att rekvirera, sa att
tillaggsbeslutet inkluderas.

Nér du har justerat beloppet
klickar du pa ”Slutfor”.

Kontrollera att
kostnadsredovisningen stammer
Overens med den faktiska kostnad
som du angivit, och att du laddat
upp och expedierat de filer som
den fordelande enheten kan
behdva for sin granskning av
rekvisitionen.

14 Granska rekvisition

For att kunna granska en rekvisition ska rollen ”Beredning ansékan KAE” anvindas.

Rekvisitioner som ska granskas aterfinns i panelen “Rekvisitioner att hantera” i skrivbordet "KAE-
arenden att hantera”. Rekvisitionerna gér att filtrera pd ramar, ekonomisk enhet, processplan ansvarig

och fas for att underlatta arbetet.

|| Filtrera i panelen ”Rekvisitioner att hantera”

| Gér s& har:
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For att t.ex. filtrera fram de rader som &r i
_ fasen ”Granskning”.
warig SR Peka péa “Fas” bland kolumnrubrikerna.
oAb Klicka pa den pil som visar sig.
oo Klicka p& ”Granskning”.
Granskning
| Kerrigering innan attest
Att en kolumn &r filtrera visas med en liten
Fas T tratt.
For att ta bort filtrering i kolumnen ”Fas”:
svarig Fas Y-
Peka pa “Fas” bland kolumnrubrikerna.
A dve
Klicka pa den pil som visar sig.
T Tebortfikerfran Fes I menyn vilj ”Ta bort filter fran Fas”.
Granskning
Gransknine

Oppna den rekvisition som ska granskas. | panelen “Detaljer” finns uppgifter om den faktiska
kostnaden och vilket belopp som rekvireras. Har gar det ocksa att se om den sokande har satt
rekvisitionen som en del- eller slutrekvirering. Det finns ocksa lankar till atgardens detaljsida och till
ansokan.

| | Detaljpanelen |
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Detaljer

Arendedetaljer

Status:

Ansvarig enhet:
Ansvarig person:
Atkomstgrupp:
Skapat datum:

Stangd datum:

Faktiskt kostnad i kr inkl
moms

Belopp att rekvirera:

Delrekvirering /
slutrekvirering:

Delrekvirering /
slutrekvirering
granskad:

Motivering:
Atgard:

Ansdkan:

Granskning

Garsnas forsamling

Stefan Olsson Granmo

Garsnas forsamling

2020-11-10

100 00D

75000

Delrekvirering

na kyrka renovering av fasad

och byte av fonster pa sédersidan.

| detaljpanelen finns de uppgifter
som den sokande fyllde i nar
rekvisitionen skapades.

Har finns ocksa lankar till atgardens
detaljsida och till ansokan.

Pa atgardens detaljsida finns t.ex. sarskilda villkor samt andra rekvisitioner kopplade till samma
atgard. Atgardens detaljflik och ansékan kan éppnas i ny flik eller i nytt fonster vilket kan géra

granskningen smidigare.
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Oppna atgardens detaljsida i en egen flik/fonster Gor sa har:

granskad:

For att 6ppna atgardens detaljsida i en egen
flik eller eget fonster gor sa har:

Cppna lank i ny flik

2 — Klicka med hoger musknapp pa lanken till
FF e atgarden.
L0 Skicka lanken till dina enheter 4 I menyn VaIJ ”Oppna Iank | ny fllk” e”er
Spara lank som... ”Oppna lank i nytt fonster”.
Kopiera lankadress
Inspektera Ctrl+Skift+]
Tips!

Véjer du nytt fonster (och har en inte allt
for liten skarm) kan du ha fonsterna éppna
sida vid sida.

14.1 Att granska

Den fordelande enheten ansvarar enligt KAE-regelverket for att granska den sékandes ekonomiska
redovisning och andra relevanta uppgifter i rekvisitionen avseende projektets genomférande och
resultat, innan man godk&nner och attesterar rekvisitionen.

Uppgifterna i processplanen ar ett stdd for granskningen och kan bockas av antingen vartefter varje
uppgift utforts eller i ett svep nér allt &r granskat i rekvisitionen.

Processplanen for rekvisitionsgranskning
Rekvisition KAE processplan
Visar uppgifterna kopplade till arendet
Detaljer
Titel
Granskning
o ] Granska rekvisition
[»] [x] B osan "Delrekvirering / slutrekvirering granskad" till Ja
(> ] (] Om komplettering behovs, skicka meddelande till sékande enhet
(> ] (] Kontrollera att ramarets dispositionstid har inletts
> ] Godkand rekvisition?

Rekvisitionsgranskningen bestar exempelvis av:
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Granska att kostnadsredovisningens faktiska kostnad stdammer éverens med den faktiska kostnaden i

rekvisitionen.

Granska att andra filer som behdvs for att styrka kostnaderna finns med.

Granska om rekvisitionen &r en delrekvisition eller slutrekvisition. Det kan antingen goéras via
processplanen eller rekvisitionens Arendefunktioner-meny. Om den stkande valt slutrekvisition och
det hér bekraftas av den granskande personen sa kommer det inte ga att rekvirera mer pengar pa den

aktuella atgarden.

Andra delrekvisition/Slutrekvisition

GOr sa har:

B Rekvisition for Borrby kyrka fér &tgérd 5.3.1
b Rekvisition: FKAE 2020-0052-A1-01

Satt status

@ Redigera egenskaper

Rekvi X Radera/makulera rekvisition

I rekvisitionen dppna ”Arendefunktioner”-
menyn och vilj "Redigera egenskaper”.

Rekvisitionens formuldr éppnas.

Redigera egenskaper: Rekvisition

Generellt *

Faktiskt kostnad i kr inkl 3000
moms

Belopp att rekvirera 2250
Delrekvirering / E
slutrekvirering *

Delrekvirering

Motivering
Slutrekvirering

Delrekvirering / slutrekvirering granskad I I

Andra faltet ”Delrekvirering/slutrekvirering
genom att klicka pa pilen och valj 6nskat
alternativ, om det som &r angivet inte
stammer.

Bocka i rutan
”Delrekvirering/Slutrekvirering granskad”.

Eventuella dverblivna medel pa en atgard atergar till stiftsramen nar atgarden byter status till
Slutrekvirerad. 1T-stodets regel for statusbytet pa en atgard ar: En atgard far status Slutrekvirerad nar
alla rekvisitioner i atgarden antingen ar utbetalade eller avslagna, och en av rekvisitionerna ar en
slutrekvirering. OBS! Det har innebar att det ar viktigt att stiftet inte avslar en rekvisition som &r
markerad som slutrekvisition. Om stiftet gor det kommer atgarden att fa status Slutrekvirerad och
forsamlingen kan da inte skapa nya rekvisitioner. Det ingar i stiftets granskning av en rekvisition att
kontrollera just om det &r en del- eller slutrekvisition. Momentet finns med som ett steg i
processplanen just eftersom det &r en viktig information som paverkar berakningarna.

Granska att ramarets dispositionstid inletts. Det gar inte att skicka en rekvisition vidare for attest om

den ligger pa ett ramar vars dispositionstid inte inletts an.

Det ar bara den sdkande som kan ladda upp filer i en rekvisition, vilket innebér att om stiftet vill
komplettera med ett underlag maste det laddas upp pa ett nytt dokumentkort i ansokan.

14.2 Avsluta granskningen

Nér ansokan ér granskad s& bockas uppgifterna i processplanen av. Den sista uppgiften "Godkénd
rekvisition” har tre alternativ, ’Skicka tillbaka for komplettering”, Skicka till attest”, ”Avsla

rekvisition”.

| | Avsluta granskningen

| Gor sa har:
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Detaljer

0] 0 0 ©
0 00 o

Rekvisition KAE processplan

Visar uppgifterna kopplade till arendet

Titel
Granskning

Granska rekvisition

L Satt "Delrekvirering / slutrekvirering granskad" till Ja

Om komplettering behovs, skicka meddelande till sokande enhet
Kontrollera att ramarets dispositionstid har inletts

Godkand rekvisition?

Bocka av
granskningsuppgifterna.

Bocka for ”Godkéand
rekvisition?” och vilj ndgot av
alternativen for att skicka
rekvisitionen vidare till attest,
eller skicka tillbaka den till den
sOkande for komplettering,
eller for att avsla rekvisitionen.

Om samtliga steg har bockats for och alternativet ”Skicka for attest” viljs fast ramarets dispositionstid
inte paborjats startar 1T-stodet en processplan for att korrigera felet. Rekvisitionen ligger kvar hos den
granskande och for att komma vidare kravs antingen att ramaret andras (vilket gors pa ansokan), eller
att rekvisitionen avslas, eller att rekvisitionen skickas tillbaka till den s6kande.

Nytt steg i processplanen om ramarets dispositionstid inte har | Gor sa har:
inletts an
Titel Om ramarets dispositionstid
Korrigering av rekvisition efter granskning !nte InI_EttS kan rEkV|S|t|0nen
. ) - inte skickas vidare for attest.
o © Kontrollera att ramdrets dispositionstid har inletts . .
o i Istallet kommer en ny fas i
Godkand rekvisition? - M
[ processplanen som innebar att
nagot maste atgardas.

15 Skicka tillbaka rekvisitionen for komplettering eller
skicka vidare for attestering

Nar ansokan ar granskad sa bocka av uppgifterna i processplanen. Den sista uppgiften Godkénd
rekvisition” har tre alternativ, ”Skicka tillbaka for komplettering”, Skicka till attest”, ”Avsla

rekvisition”.

Om rekvisitionen behdver kompletteras dr det bra att 6ppna panelen "Meddelanden” och skriva ett
meddelande som forklarar vad som behdver kompletteras, sa att den sokande forstar vad den ska gora.

15.1 Skicka tillbaka en rekvisition for komplettering i samband med ett
beviljat tillaggsbeslut

Om den férdelande enheten i samband med granskning av en rekvisition har valt att besluta om ett
tillaggsanslag till atgéarden, sa kan de skicka tillbaka rekvisitionen for komplettering. Det mojliggor att
den stkande enheten kan rekvirera hela beloppet inklusive tilldggsbeslutet i en enda rekvisition, under
forutsattning att man haft kostnader som motsvarar detta. FOr att rekvisitionen ska omfatta hela
beloppet inklusive tillaggsbeslutet behdver den dndras av den stkande enheten.
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15.2 Avsla rekvisition

Att avsla en rekvisition kan vara aktuellt om den ar helt felaktig och man bedémer att det ar svart for
den sOkande enheten att ratta till det felaktiga. Om det &r mindre felaktigheter i rekvisitionen kan det
vara béttre att skicka tillbaka den for komplettering.

15.3 Komplettera rekvisitionen

Om den som granskar rekvireringen skickar tillbaka rekvisitionen till den sékande enheten for
komplettering s3 kommer rekvisitionen ga vidare till en fas dar den som skapat rekvisitionen behéver
komplettera. Ett e-postmeddelande kommer skickas till den som &r ansvarig for rekvisitionen samt till
enhetens officiella e-postadress. Meddelandet kan se ut ungefar sa har:

Nytt meddelande i drende FKAE 2020-0246-A2-01

o
R 360admintest@svenskakyrkan.se ) Svara

Till @ Stefan Olsson Granmo

'E' Om meddelandet inte visas som det ska kan du klicka har for att visa det i en webblasare,

Nytt meddelande i drende FKAE 2020-0246-A2-01

Komplettera din rekvisition

Underlaget till rekvisition stammer inte med den summa ni skrivit i rekvisitionen

Arende 1 Rekvisition f&r Vallby kyrka fisr dtgérd 3.3.1

Kompletteringar kan t.ex. kan handla om ar antingen att det ar nagot underlag som saknas/ar
bristfalligt eller att den angivna faktiska kostnaden i rekvisitionen inte stdmmer med det som &r
angivet i kostnadsredovisningsfilen.

15.4 Bekréfta att rekvisitionen ar kompletterad och skicka till
granskning

Nar den sokande enheten utfort kompletteringarna sa gar ni in i rekvisitionens processplan och bockar
av komplettering Klar.

Bekréafta komplettering och skicka till granskning Gor sd har;

1 Rekvisition KAE processplan KI |Cka pé pllen

Visa faserna kopplade till rendet

Dezaljer

Titel

Komplettering

B Komplettering klar?
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2

Komplettering klar?

Ja

Stang

En dialogruta 6ppnas bocka i Ja”
och klicka pa "OK”.

16 Attestera rekvisition

Nar en rekvisition skickas vidare fran fasen ”Granskning” till attestering far den status ”Godkind”. Nu
har granskaren gjort sitt och det &r dags for attesteraren att kontrollera och attestera rekvisitionen.

For att kunna attestera behdver man tillhora en atkomstgrupp for ratt enhet (stift, nationell niva), se
avsnitt 2.2 om behorigheter via atkomstgrupper.

16.1 Granssnitt for atkomstgruppen "Attesterare”

Attesteraren har tillgang till ett eget skrivbord “For attest”. Skrivbordet innehaller en panel som visar
en lista med alla rekvisitioner som for tillfallet finns att attestera. Om man klickar pa arendenummer
eller drendetitel pa en rekvisition sa 6ppnas den rekvisitionen i ett fonster till hoger.

Gransnitt for Attesterare

Gor s har:

For attest

Ansvarig enhet Arendenummer Arendetitel

Rekvisition fér Hannas

Garsnas forsamlin FKAE 2020-0260-A1-03 -
° & e kyrka fér atgard 5.3.1

Klicka pé& ”Arendenummer” eller
” Arendetitel” for att 6ppna en
rekvisition som du vill attestera.

Rekvisitionen dppnas till hoger.

I panelen "Rekvisition KAE
processplan” hittar du de tva
uppgifter som ska utforas” (blé ruta)

16.2 Kontrollera rekvisitionen

I ”Rekvisition KAE processplan” finns tvd uppgifter som ska utforas och bockas av i processplanen
for varje rekvisition. Den forsta &r kontrollera rekvisitionen.

16.3 Grundlaggande uppgifter om rekvisitionen
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Panelen ”Detaljer”

Detaljer

Arendedetaljer

Status: Godkand
Ansvarig enhet: Garsnas forsamling
Ansvarig person: Stefan Olsson Granmo

Atkomstgrupp:

drsamling

Skapat datum: 2020-10-27

Stangd datum:

Faktiskt kostnad i krinkl
moms:

Belopp att rekvirera: 75000

Delrekvirering / )
R g Delrekvirering

slutrekvirering:

Delrekvirering /

slutrekvirering Ja

granskad:

Motivering:

Atgard:

Ansokan: FKAE 2020-0260 - Hanna kyrka Installation av klimatanlaggning

I panelen Detaljer” hittar du de grundlaggande uppgifterna om rekvisitionen. Nedan foljer en kort
beskrivning av falten:

e Status: Rekvisitioner som ska attesteras ska vara i status ”Godkénd” vilket betyder att nagon
med rollen ”Beredning ansékan KAE” har granskat rekvisitionen och bedomt att den &r
korrekt och kan attesteras.

e Ansvarig enhet: Den enhet som ar ansvarig for det KAE-projekt som rekvisitionen tillhor.

e Ansvarig person: Den person som star som ansvarig pa rekvisitionen vilket i de allra flesta
fall &r den som uppréttat rekvisitionen.

e Atkomstgrupp: De som kan se ans6kan vid sidan av attesterarens enhet.

e Faktisk kostnad i kr inkl. moms: Den kostnad som den sékande enheten har haft och som
ligger till grund till det belopp de rekvirerar.

e Belopp att rekvirera: Det belopp som kommer att betalas ut. Beloppet baseras pa den
beslutade erséttningsniva i procent. Om enheten redovisar kostnader pa 100 000 kr och den
beslutade ersattningsnivan ar 75 % sa blir beloppet att rekvirera 75 000 kr.

e Delrekvirering/Slutrekvirering: Om det &r en slutrekvirering sa kommer enheten inte att
kunna rekvirera mer KAE for denna atgard.

e Delrekvirering/slutrekvirering granskad: Bekraftelse pa att den som granskat rekvisitionen
kontrollerat att uppgiften om del- eller slutrekvirering &r korrekt.

e Atgard: En lank till &tgardens detaljflik. Har gér att finna detaljer om beslutad KAE men
ocksa ev. andra rekvisitioner kopplade till samma atgard.

e Ansokan: En lank till ansckan. Har gar det bland annat hitta projektbeskrivning och andra
dokument som &r kopplade till ansdkan.
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16.4 Grundlaggande uppgifter om beslutet att tilldela KAE

Pa atgardens detaljsida under fliken ”Ekonomisk sammanstallning” hittar du uppgifter om bland annat
foljande uppgifter:

e Budgeterat totalbelopp inkl. moms, kr: Enhetens totala kostnad for det atgarden handlar
om.

e Beslutad ersattningsniva, %: Hur stor andel av kostnaden som ersétts.

e Beslutad max ersattningsniva, kr: Den maximala ersattningen i kronor som kan rekvireras.

o Sarskilda villkor: De villkor som stiftsstyrelsen beslutade om i samband med att KAE

beviljades.
Atgéardens detaljsida Gor sé har:
1| Motivering: Klicka pa lanken till atgardens
Atgard: | FxaE 2020-0260-A1 | detaljflik.
Ansokan: FKAE 2020-0260 - Hanna kyrka Installation av klimatanlaggning

o (Lo ] romane Detaljfliken dppnas.

- I fliken ”Ekonomisk
sammanstéllining” finns uppgifterna
om beslutet.

Under fliken ”Rekvisitioner” finns
alla rekvisitioner som &r kopplade till
samma atgard (bla ruta).

- . Klicka pa Tillbaka till For attest” for
< Tillbaka til Far attest © wistorik Ty - . i
att komma tillbaka till rekvisitionen.

v | Skriv in sokord (

Detaljer Ekonomisk sammanstélining Tillaggsbeslut Rekvisitioner

Relaterade aktiviteter Fler mappar

16.5 Underlag till rekvisitionen

I panelen “Rekvisition KAE dokument” hittar du de underlag som finns kopplade till rekvisitionen.
Hér finns alltid en kostnadsredovisning i form av en Excelfil.
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Rekvisition KAE dokument

GOr sa har:

Rekvisition KAE dokument

Visa dokumenten kopplade till drendet

A N Titel Atgard Kategori
Underlag
A FKAE 2020-0260:8  till

rekvisition

FKAE 2020-0260-A1

| B I Kostnadsredovisning I

Rekvisitionsun...

For att se filerna i underlaget till
rekvisitionen klicka pa pilen.

For att 6ppna och lasa en fil. Klicka pa
onskad fil.

Vill du 6ppna Sl.Protocel.Dispatcher?

http://fap360web4002t vill Gppna den har appen. I

Oppna Sl.Protocol.Dispatcher I

I den dialogruta som 6ppnas klicka pa
”Oppna SI.Protocol.Dispatcher”.

16.6 Attestera rekvisitionen eller skicka tillbaka den till granskaren

Nér du granskat rekvisitionen sa kan du bocka i den forsta uppgiften panelen "Rekvisition KAE

processplan”

Panelen ”Rekvisition KAE processplan”

Gor s har:

Rekvisition KAE processplan

Visa faserna kopplade till arendet

Detaljer

Titel

Attest

Kontrollera rekvisition

[»] Attest ok?

For att bocka av att du har kontrollerat
revisionen klicka pa pilen till vanster om
uppgiften.

Den andra uppgiften ar en vagvalsuppgift. Har kan du antingen attestera rekvisitionen och skicka den
vidare i processen for utbetalning eller vélja att skicka tillbaka den till granskning.

Gor s har:

Panelen ”Rekvisition KAE processplan” - Attest OK?
1
Titel
Attest
v Kontrollera rekvisition
(»] Attest ok?

For att attestera rekvisitionen eller skicka
tillbaka den till granskning klicka pa pilen
till vénster om frdgan ”Attest OK?”.

En dialogruta dppnas.
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2 Attest ok? Om du vill attestera rekvisitionen och
o skicka den vidare till utbetalning klicka
. pa ”Ja”.
Nej

Om du vill skicka tillbaka rekvisitionen
B | till granskning klicka "Nej”.

Niér du gjort ditt val klicka péd "OK”.

Om du valt att attestera sa ser det ut s& har
i ”Rekvisition KAE- processplan”.

17 Utbetala rekvisition

Nér en rekvisition skickas vidare frén fasen ”Attest” far den status " Attesterad”. Nu har granskaren
gjort sitt och det ar dags for utbetalaren att betala ut KAE via kollekt- och betalsystemet (KOB).

For att kunna utbetala behéver man tillhdra en atkomstgrupp for utbetalare, se avsnitt 2.2 om
behdrigheter via atkomstgrupper.

17.1 Granssnitt for utbetalare

Utbetalare har tillgang till ett eget skrivbord ”For utbetalning”. Skivbordet innehaller en panel som
visar en lista med alla rekvisitioner som &r attesterade och klara for utbetalning. Precis som for
attesterarna 6ppnas en rekvisition i ett fonster till hdger om man klickar pa arendenummer eller
arendetitel pa en rekvisition.

Gransnitt for *Utbetalare” Gor s har:
Klicka pa Arendenummer”
For utbetalning eller ”Arendetitel” for att

Oppna en rekvisition som du
vill veta mer om.

Initiera utbetalning | Historiska utbetalningar

¥ Ansvarig enhet Arendenummer Arendetitel
A 200 PO Rekvisition for Vallby kyrka fo
Garsnas forsamling I FKAE 2020-0246-A1-0 r 3.2 R
atgard 3.2.2

Rekvis or Vallby kyrka fe
Garsnas forsamling FKAE 2020-0246-A2-01 ;l’rl ‘tlar for vallby kyrka fo
atgard 3.3.1
Rekvis r Hannas kyrka fol
Garsnas forsamling FKAE 2020-0260-A1-02 ;l’r ' \t_\aqr for Hannas kyrka f
atgard 5.3.1
ion for Hannas kyrka fo
5.3.1

Garsnas fersamling FKAE 2020-0260-A1-03
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For utbetalning

B Rekvisition for Vallby kyrka for atgard 3.2.2

Rekvisition KAE dokurnent

Den rekvisition som du
klickat pa 6ppnas i ett fonster
till hoger.

For utbetalning

Historiska utbetalningar Betalning -
2020-10-28 17:29:35
2020-10-23 17:04:04
2020-10-07 14:04:57
2020-10-05 10:49:52

020-10-02 13:34:21

2020-10-02 11:21:48

Det finns mojlighet att ta ut
en tidigare uttagen betalfil

Skapa Excel igen:

1. Bocka i ”Historiska
utbetalningar”.

2. Valj i listan en tidigare
utbetalning.

3. Klicka pa ”Skapa Excel”.

17.2 Ta ut betalfil ur IT-stodet for KAE

Nér det dags att ta ut en betalfil ut IT-stodet for KAE markerar du alla rekvisitioner som ska betalas ut
(normalt alla) och klickar pé “Initiera utbetalning”. En fil skapas. Den skapade filen sparas dven under

historiska betalningar.

Ta ut betalfil ur 1T-stodet for KAE

Gor s& har:

Initiera utbetalning | Historiska utbetalningar

¥ Ansvarig enhet Arendenummer Arendetitel

R Rekvi >t Vallby kyrka f
EorE R R AR Rekvisition for Vallby kyrka fo

i Reky 5t Vallby kyrka fi
Garsnas forsamling FKAE 2020-0246-A2-01 isition for Vallby kyrka foi

Gérsnas forsamling FKAE 2020-0260-A1-02 isition (” Hannas kyrka fol
ard 5.3.

Rekvisition for Hannas kyrka for

FKAE 2020-0260-A1-03 foToaay

Garsnas forsamling

Klicka pa pilen till vanster om
kolumnen ”Ansvarig enhet” sa
markeras alla rekvisitioner.

Initiera utbetalning | Historiska utbetalningar

¥ Ansvarig enhet Arendenummer Arendetitel

Rekvisition for Vallby kyrka fai

tgard 3.2.2

Garsnas farsamling FKAE 2020-0246-A1-01

Rekvisition far Vallby kyrka fé

FKAE 2020-0246-A2-01 B
VS e atgard 3.3.1

Garsnas farsamling

. Rekv 51 Hannas kyrka o
D Garsnas forsamling FKAE 2020-0260-A1-02 :‘ ?r‘fcrf nnas kyrka f

r

[

N Rekv )| annas kyrka for
Garsnas forsamling FKAE 2020-0260-A1-03 Shronighionnsslovkal]

Om du vill undanta nagon eller nagra
rekvisitioner sa bockar du ur dem
genom att klicka i rutan l1&angst till
vanster.
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For att ut betalfilen klicka pa knappen

Initiera utbetalning = Historiska utbetalningar “Initiera utbetalning”.
v Ansvarig enhet Arendenumi
Garsnas forsamling FKAE 2020+

Genomfor utbetalning » » = | Endialogruta 6ppnas.

Uppdatera utvalda arenden och generera Excelfil Kllcka pé ”OK” for att ta ut betalﬁlen

17.3 Automatiskt meddelande till den sbkande om kommande
utbetalning

Nér betalfilen tagits ut skickas ett meddelande till den som skapade rekvisitionen och till den enhetens
officiella e-postadress. Meddelandet ser ut ungefar sa har:

Utbetalning av rekvisition FKAE 2020-0246-A1-01

Rekvisitionen har klarmarkerats fér utbetalning. Utbetalning av KAE sker i samband med nista
utbetalning av kyrkoavgiften.
Klicka pa ldnken nedan fér att ga till rekvisitionen.

Rekvisition :  Rekvisition fér Vallby kyrka fisr dtgéird 3.2.2

18 Avsluta en ansokan

Nar alla atgarder har slutrekvirerats pa en ansokan ska den sdkande enheten avsluta ansokan.

Det ar viktigt att du avslutar din ansékan nar den ar klar, dvs. nar samtliga handlingar som &r relevanta
for arendet och uppfoljningen av KAE har lagts till pa drendet och ansékan har slutrekvirerats. Det gar
inte att lagga till filer pa ett avslutat arende i efterhand. Darfor ar det viktigt att du ser till att alla
handlingar har diarieforts pa arendet forst, innan du avslutar det. Om stiftet exempelvis villkorat om
antikvarisk medverkan i samband med beslut om tilldelning, ska det antikvariska intyget diarieforas
pa ansdkan innan den avslutas. Normalt ska detta goras i samband med att atgarden slutrekvireras,
men om stiftet har gett dig dispens att skicka in intyget i efterhand &r det ditt ansvar att se till att det
diariefors pa ansékan innan du avslutar den.
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Eventuella éverblivna medel pa en atgard atergar till stiftsramen nar atgarden byter status till
Slutrekvirerad. 1T-stodets regel for statusbytet pa en atgard ar: En atgard far status Slutrekvirerad nar
alla rekvisitioner i tgarden antingen ar utbetalade eller avslagna, och en av rekvisitionerna ar en
slutrekvirering. Du behover alltsd inte avsluta en sadan ansokan for att eventuella dverblivna medel
ska aterga till stiftet.

Om du daremot inte har rekvirerat pa en beslutad ansékan ar medlen bundna till den tills du avslutar
ansOkan. Darfor ar det viktigt att avsluta sadan beslutade ansokningar som av ndgon anledning inte
kommer att genomforas. | och med att ansokan avslutas atergar kvarstaende medel till stiftsramen sa
att de kan fordelas till nagot annat KAE-projekt.

18.1 Automatiskt meddelande om att avsluta ansdkan

Den sokande enheten kommer att fa en paminnelse om att avsluta sin ansékan. Meddelandet ser ut
ungefar sa har:

Avsluta drende FKAE 2023-0190

Alla atgarder pa KAE-anstkan har slutbehandlats. Arendet kan nu avslutas.
Klicka péa l&nken nedan fér att g till drendet.

Arende : 202

Meddelandet skickas som en paminnelse en gang i veckan tills du avslutat ansokan.

18.2 Sa héar avslutar du en ansokan som ar slutrekvirerad

For att avsluta en ansdkan gar du in i menyn ”Arendefunktioner” och viljer alternativet ”Avsluta
ansokan”.

Avsluta en anstkan som ar slutrekvirerad Gor sa har:
B Oppna menyn

” Arendefunktioner”.

2 hesiera czenshoper Vilj ”Avsluta beslutad KAE-

S Logranmor ansOkan”.

12 Utskrift av ansokan

=2 Avsluta beslutad KAE-ansokan

Avsluta anstkan 7 En dialogruta 6ppnas.

vill du ausluta ansokan? Bekrafta att du vill avsluta din
ansokan genom att klicka pa
”OK”.

N -
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19Navigering i en beslutad atgard

19.1 Fliken "Ekonomisk sammanstallning”

For varje atgard finns en detaljsida som visar ekonomirelaterad information. Har finns information
kring stiftsstyrelsens beslut, hur mycket som ar utbetalt och hur mycket som finns kvar att rekvirera
med mera.

Efter att en ansokan har beslutats kan den s6kande enheten skriva ut atgardens ekonomiska
sammanstallning genom att klicka pa ”Aktivitetsfunktioner” och vilja alternativet ”Ekonomisk
sammanstillning” som ocksa illustreras med en skrivarsymbol. Da 6ppnas den ekonomiska
sammanstéllningen i ett nytt utskriftsvanligt fonster. Den fordelande enheten kan skriva ut den
ekonomiska sammanstéllningen &ven innan ansdkan &r beslutad.

Hér beskrivs de olika delarna av fiken "Ekonomisk sammanstéllning”.
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Detaljer Ekonomisk sammanstalining Tillaggsbeslut Rekvisitioner Kontakter
Dokumentrer’;r'enser Relaterade aktlvitéter Fler mappar

Ansokan Budgeterat totalbelopp inkl. moms, kr 300 000
i?era@ T T 7 Stiftets forslag budgeterat totalbelopp inkl. moms, kr 300000 'i
| Stiftets prioritering 2 |
I Stiftets forslag ersattningsniva, % 75 I
: Stiftets forslag ersattningsniva, kr 225 000 :
| Stiftets forslag max ersattningsniva, kr |
I Stiftets motivering :
: Lansstyrelsens avvikande prioritering I
| Lansstyrelsens awikande forslag ersattningsniva, % |
I Lansstyrelsens avvikande férslag ersattningsniva, kr :
I_ o L_ansitylﬂeimﬂivﬂng_ __________________ |
i_sem____aauEﬁFenE_________________z___|
I Beslutad ersattningsniva, % 75 I
| Beslutad max ersattningsniva, kr 225 000 :
: Motiv |
| s __ |
i?uggs%ﬁ T 7 Tilaggsbeslutad max ersattningsniva, kr |
| Sammanlagd beslutad max ersattningsniva inkl. tillaggsbeslut, kr 225 000 I
______________________________ —_
| Rekvirering ~ Annu¢j utbetalat rekvireratbelopp. ke 150000 |
I Utbetalat, kr 75 000

e Beredning: En samlad dversikt dver stiftens handlaggning av ansékan och lansstyrelsens
yttrande. Beredningen visar bakgrunden till det beslutade beloppet pa atgarden.

e Beslut: Har syns den erséattningsniva i procent och kronor som beslutats att tilldelas till den
hér atgarden, samt motiv och eventuellt sarskilda villkor. Sérskilda villkor kan exempelvis
vara att ett visst material ska anvandas eller att antikvarisk kompetens maste anlitas.

o Tillaggsbeslut: Har syns eventuellt extra belopp som beslutats att tilldelas till den har
atgarden, och en sammanstallning med totalt beslutad tilldelning i kronor.

e Rekvirering: Oversikt 6ver rekvireringslaget for tgarden. Har visas vad som ar rekvirerat
men &nnu inte utbetalat, vad som redan utbetalats och vad som kvarstar att rekvirera.
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19.2 Fliken "Rekvisitioner”

stodet i Public 360

Under fliken “Rekvisitioner” finns samtliga rekvisitioner for atgarden samlade med information om
deras status och hur mycket KAE som rekvirerats pa respektive rekvisition. Har syns ocksa om en

rekvisition blivit avslagen.

FKAE 2020-0260-A1

Typ: Atgard

Satt status Aktivitetsfunktioner

»

Fast

<

Dela

Detaljer Ekonomisk sammanstalining Tillaggsbeslut Rekvisitioner Kontakter
Dokumentreferenser Relaterade aktiviteter Fler mappar ~
Rekvisition T Belopp att rekvirera Status
FKAE 2020-0260-A1-01 - Rekvisition fér Hannas kyrka fér atgard 5.3.1 75 000 Utbetalad
FKAE 2020-0260-A1-02 - Rekvisition for Hannas kyrka for dtgard 5.3.1 75 000 Attesterad
FKAE 2020-0260-A1-03 - Rekvisition for Hannas kyrka for dtgard 5.3.1 75 000 Godkand
[ o . o o P A o "
Sa har hittar du atgardens detaljsida Gor sa har:
o I en ansokan:
Atgérder
Visar atgarder kopplade till arendet . ' . .
Oppna panelen ~Atgirder”.
Titel Atgardskategori Finns kommentar Status Sammanlag Kllcka pé ”Titeln” pé den
o I -
FKAE 2020-0260-A1 5.3.1 Klimatstyrning Beslutad 225000 atgar_d _Som du VI" Se
detaljsidan for.
FKAE 2020-0260-A2 5.3.2 Varmesystem Beslutad 25000
Detaljsidan 6ppnas.
. o . . .
Klicka pa den flik du vill titta
o
FKAE 2020-0260-A1 pa.
Typ: Atgard
Satt status Aktivitetsfunktioner -
Detaljer Ekonomisk sammanstallning Tillaggsbeslut Rekvisitioner Kontakter

Dokumentreferenser Relaterade aktiviteter Fler mappar ~
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20Tillaggsbeslut

IT-stodet har stod for att tilldela en atgard i en beslutad ansokan mer KAE, daremot finns det inte
nagon process for det. Tillaggsbeslutet galler for samma ramar som ansokan och den aktuella atgarden
far inte vara slutrekvirerad. | IT-stodet ér det rollen “Beredning ansokan KAE” som kan skapa en
tillaggsansokan. Det kan goras efter att ett pastorat/forsamling efterfragat ett tillaggsbeslut. Stiftet
ansvarar darmed for att underlagen for tillaggsansokan registreras pa atgarden. Handlaggningen och
beslutet om tillagg ska ocksa dokumenteras i KAE-fordelningsarendet kopplat till aktuellt ramar.

Om det galler en ny atgard eller medel som ska tas fran ett annat ramar maste en ny ansokan skapas,
vilket gors av den sokande enheten enligt den vanliga instruktionen for att skapa KAE-ansokan.

Sa har registreras en tillaggsansokan i 1 T-stodet Gor sa har:

Atgarder | ansokans atgérdspanel:

Visar tgarder kopplade till drendet

Klicka pa prickmenyn vid den

- Atgardskategori atgard dar tillaggsansokan ska
. registreras.
5.3.1 Klimatstyrning
FKAE 3 ’__:‘/ Redigera 5.3.2 Varmesystem Val_] ,,Redigera,,
Skana rakvisitinn
Redigera egenskaper Pa atgardens egenskapssida:
Generellt * Beslut Tillaggsheslut Férlangd dispositionstid Val_] ﬂiken ”Tillﬁggsbeslut”

Lagg till nytt tillaggsbeslut

Klicka pa ”Légg till nytt
Status Budgeterad merkostnad inkl. moms, kr Tillaggsansokan | tilléggsbeslut”.

Det finns inget att visa i denna listvy

Lagg til nytt tillaggsbesiut Fyll i det formuldr som visas.
Budgeterad merkostnad | ;0000 . " . "
o Falten med en rod asterisk ar
obligatoriska.

Den beraknande erséattningsniva

Tillaggsbeslutad max 25000

I Missat att ta med kostnader for antikvarisk medverkan aUtomatgenereras OCh ar
O ) samma som vid atgérdens
S ——— s saskiga viler ursprungliga beslut.
sarskilda villkor

[ o ] Avsluta med att klicka pa "OK”.
Generellt * Beslut Tillaggsbeslut Forlangd dispositionstid Det nya. tl“agngeS|Utet SynS nU

i fliken “Tilldggsbeslut”.

Status Budgeterad merkostnad inkl. moms, kr Tillaggsansokan merkostnad inkl. moms, kr Tillaggshes Om ti ”agngeS|Utet Ska
redigeras eller tas bort klicka
prickmenyn till hoger om 6ppen.

Oppen *** 100000 100000 75000
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Klicka pa ”Slutfor”.

§é har beslutas en tilldggsansokan i 1T-stodet

Gor s& har:

Hannas kvrka Garsnas forsamling  FKAE 2020-0098-A1 ﬂEd.E[

D ks Carsnasforsamiing - FKAE 2020-0271-Ad yrka y Ga till fordelningsskrivbordet.
- Leta upp atgéarden i panelen
ke % Garsnas orsaming _ Fi 2020027142 "Atgérdslista”. Klicka pa
G revigera prickmenyn vid den atgard dar
HOMENO8 e torsad et bl ulggsansokan. 42 beslut om tillaggsansokan ska
oo s bekréftas efter beslutoav
stiftsstyrelsen eller pa annat satt.

Vilj ”Bevilja tilliggsansdkan”
eller ”Avsla tilliggsansokan”.

Beslut: bevilja tillaggsansokan

(olony

A
y!
Ar du séker att den valda dtgérden ska sattas till beslutad och tilldggsansdkan till beviljad?

N&r statusen beslutad &r satt, gar det inte att editera atgarden

En dialogruta visas.

Bekrafta genom att klicka
770 K”.

Har ses tillaggsbeslutet

Gor s har:

Atgarder

Visar atgarder kopplade till arendet

Titel Atgards|
FKAE 2020-0271-A1 3.1.1 At
FKAE 2020-0271-A2 3.2 At

| ansOkan:
Klicka pa atgardens titel.

Atgardens detaljsida dppnas.

Detaljer Ekonomisk sammanstallning Tillaggsbeslut Rekvisitioner Kontakter

Relaterade aktiviteter Fler mappar

Dokumentreferenser

I fliken "Tilldggsbeslut”
syns beslutet.

Status Budgeterad merkostnad inkl. moms, kr Tilliggsansakan merkostnad inkl. moms, kr Tillaggsheslutad max ersattningsniva, kr
Beviljad 100000 100000 75000
Beslut Beslutad prioritering 2 I fliken ”EkOl’lOl’niSk
Beslutad ersattningsniva, % 75 Sammanstéllning” Sel' man
Beslutad max ersattningsniva, kr 675 000 Sam manlagd bES| Utad maX
Mot ersattningsniva inkl.
Sarskilda villkor tl I |agngeS|Ut
Tillaggsbeslut Tillsggsbeslutad max ersattningsniva, kr 75 000
sammanlagd beslutad max ersattningsniva inkl. tillaggsbeslut, kr 750 000
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21 Forlangd dispositionstid

Normalt disponeras beviljad KAE i tva ar. Stiftet kan efter forfragan fran den sokande besluta att
forlanga dispositionstiden ytterligare ett ar. Stiftet ansvarar for att underlagen for forlangd
dispositionstid registreras pa atgarden och att beslutet dokumenteras i KAE-fordelningsarendet
kopplat till ratt ramar. | IT-stodet bekréftas beslutet genom att en bock sétts vid forlangd
dispositionstid i atgarden/atgarderna.

Sa har bekréaftas stiftets beslut om forlangd dispositionstid GOr sa har:

Visar atgarder kopplade till srendet I ansokan:

Klicka pa prickmeny for den

Titel Atgardskategori o . . A
R b o e atgérd dar stiftets beslut om
FKAE 2020-0271-A1 [ .1.1 Atgéarder pa fasac L . .. .

— forlangd dispositionstid ska
FKAE 2020-0271-A2  [**+|  3.1.2 Atgarder pa tak bekraﬁaS
& Redigera 4 Atgarder pa fonster

Vilj "Redigera”.

Redigera egenskaper I fliken ”Forldngd

dispositionstid”.
Generellt*  Beredning  Beslut  Tillaggsbeslut  Forlangd dispositionstid
Bocka i rutan vid "Forlangd
dispositionstid”.

Forlangd dispositionstid

Klicka pa ”’Slutfor”.

21.1 Automatiskt meddelande till den sbkande om férlangd
dispositionstid

Nar forlangd dispositionstid verkstallt i IT-stodet sa skickas det ett e-postmeddelande till den som &r
ansvarig for ansokan samt till enhetens officiella e-postadress. Det ser ut ungefar sa har:

Beslut om férldngd dispositionstid i drende FKAE 2023-0189

Stiftsstyrelsen har fattat beslut om att férlanga dispositionstiden ett ar.
Klicka pa lanken nedan for att ga till d&rendet.

Arende : 02:
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22 Rapporter

Det finns fem olika KAE-rapporter i systemet. Rapporterna kan anvandas av alla och utifran den
behdrighet du har ser du ett begransat material. Exempelvis ser en forsamling sina egna atgéarder
medan ett stift ser alla atgarder inom stiftet.

Det finns mojlighet att filtrera en rapport pa ett visst ramar innan man tar ut den. Man kan ocksa ta ut
rapporten for samtliga ramar som finns registrerade. Alla rapporter gar att exportera till Excel om du
vill arbeta vidare med dem dér.

22.1 Atgéardsrapport

Den mest omfattande rapporten. Innehaller i princip samtliga falt och uppgifter om atgarderna.

22.2 Forenklad atgardsrapport

Ar nistan samma som &tgardsrapporten men textfalt séssom kommentarer och villkor &r inte
inkluderade.

22.3 Rekvisitionsrapport

Inkluderar samtliga rekvisitioner utom de som &r utbetalde eller avslagna. Ger en bra éverblickbild
over pagaende rekvisitioner och i vilket skede de befinner sig.

22.4 Utbetalade rekvisitioner

Inkluderar samtliga rekvisitioner som &r utbetalade. Rapporten gar att ta ut i redigerar form eller i last
format i form av en skyddad Excel-fil.

22.5 Enheter med pagaende ansotkan

Innehaller en lista med de enheter som har pagaende ansokningar. Framfor allt avsedd for stiften. Med
rapporten som underlag kan man exempelvis skicka e-postmeddelande eller vanliga brev till alla
enheter som har en 6ppen ansokan for ett visst ramar.

Sa har kommer du at rapporterna Gor sa har:
ﬁ Klicka pa meny upp i hogra

hornet bredvid ditt namn.

1’} Favoriter Stefan Olsson Granmao — Meny

A a

Fast Dela Bevakningsdatum

Mera
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Rapporterna hittar du i en
egen ruta som heter

oy
Rapporter ”Rapporter” med
underrubriken ”KAE”.
Atgardsrapport VaIJ den rapport du é.r

intresserad av.

Forenklad atgardsrapport
Rekvisitionsrapport
Utbetalade rekvisitioner

Enheter med pagaende ...

23 Indelningsforandringar

Organisatoriska indelningsforandringar utfors i IT-stodet for KAE i borjan av januari varje ar. Antalet
andringar och deras omfattning varierar fran ar till ar. Om uppdateringarna kommer att innebéra
nagon paverkan for anvandarna kommer det att kommuniceras via kanslistods nyhetsbrev och via IT-
stodets intrandtssidor.

Indelningsforéndringarna utfors i Public360 och IT-stdd for KAE samtidigt och arbetet utfors av den
tekniska leverantdren for systemet. Information om vilka andringar som ska utféras ansvarar
forvaltningsorganisationen for Public360 for att delge leverantdren.

Avslutade och pagaende KAE-ansokningar i de enheter som paverkas av indelningsférandringar eller
inlasning av nya uppgifter fran KBR hanteras enligt foljande regel:

For de enheter med tillnérande KAE-objekt som gar upp i en ny organisation kommer alla
pagaende och avslutade KAE-ansokningar att flyttas med. Andringen utfors av
systemleverantdren. Den lokala behdrighetsadministratdren tilldelar precis som tidigare
behorigheten ”Ansdkan KAE” om indelningsforindringen innebir att en ny person behdver fa
tillgang till IT-stod for KAE. Enheten kan sjalv andra ansvarig person eller lagga till
medhandlaggare pa paborjade KAE-ans6kningar med hjalp av befintligt utbildningsmaterial.

| de fall indelningsforandringarna innebér att befintliga enheter kvarstar men KAE-objekt
flyttas till en annan enhet s& kommer avslutade ansékningar att finnas kvar hos den tidigare
agaren, men mojligheten att skapa nya ansokningar kopplat till KAE-objektet forsvinner. Den
nya agaren kommer att kunna skapa nya ansokningar kopplat till KAE-objektet, men har inte
tillgang till de avslutade ansokningarna. Andrlngarna utfors av systemleverantoren. Pagaende
ansokningar flyttas inte med, utan finns kvar pa den tidigare enheten men utan koppling till
KAE-objektet. Sadana ansokningar ska avslutas av den tidigare enheten.

| de fall ett KAE-objekt séljs utanfér Svenska kyrkans organisation kommer KAE-objektet att
inaktiveras i IT-stod for KAE. Andringen utfors av systemleverantdren. Avslutade
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ansokningar &r fortsatt synligt for den tidigare dgaren, men det gar inte att skapa nya KAE-
ansokningar kopplat till KAE-objektet.

24 Import av KAE-objekt fran KBR

De KAE-objekt som det ar majligt att soka KAE for importeras fran kyrkobyggnadsregistret (KBR).
Kriterier for urvalet av objekt framgar av aktuella versioner av Villkor for kyrkoantikvarisk ersattning
och Handbok for arbetet med kyrkoantikvarisk ersattning. En import med eventuella forandringar som
skett sedan foregaende import sker i bérjan av januari varje ar i samband med att
indelningsforandringar utfors i 1T-stodet. Ytterligare en import med eventuella férdndringar gors
under sommaren. Exakt datum for inlasningen kommuniceras pa IT-stodets intranatssidor.
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25Processbilder

En ansokan foljer en process och varje rekvisition har en egen process. Se nedanstaende bilder.

Att soka KAE

Arende-  Process
status fas

Den stkande enheten Den fordelande enheten

v

skapa en ansdkan

Koppla ansdkan till
ratt atgdrder

skapa/Bifoga
underlag

Fardigstilla skapaty
bifegat underlag

REEistering av

Grund- ansdkan

registrerat

skicka in ansikan

Automatisk
kontroll

KOITIEENINgG av

ansdkan efter Justera ansdkan

registrering

Granska a

Granskning’
Granskning Granskning
efter
kompletterin

Komplettera
ansikan
enligt
meddelande

komplettera
ansikan

Godkind

Fardelning Firdelning
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Rekvirera KAE

Status pa Process- - Den granskande
p Den siikande enheten B

s Nationell niva
rekvisitionen fas enheten

Farberedelser infiér
=kapa en rekvisition

v

Skapa en rekvisition

Oppen rekyisition Bifoga underlag

Skicka till
granskning

Automatisk

Granska ansdkan
kontrall

Justera
rekvisiticnen

Granskning

Komplettera
rekvisition

Attestera anstkan

Godkind

Attesterad

Utbetalad

— Utbetalning
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