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Dagsorden og bilag til stiftsradsmaderne:

Dagsorden, bilag samt mgdereferat fra stiftsradsmgderne bliver lagt i en seerskilt mappe i "Skyen”
pa One-Drive Kirkenettet forud for Stiftsradsmgdet. Alle stiftsrddsmedlemmer far tilsendt et link til
mappen og kan kun tilga dokumenterne via dette link og kan desuden kun fa adgang til at leese -

ikke redigere.

Der vil ikke veere andre end stiftsradsmedlemmerne og de personer, der i gvrigt deltager i det pa-
geeldende mgde, der kan fa adgang til mappen/dokumenterne.

Det er derfor som udgangspunkt ikke ngdvendigt at printe dokumenter, da de kan downloades og
leeses direkte fra drevet under mgdet.

Safremt der sker download af dokumenterne fra mappen, hvor disse gemmes pa stiftsradsmed-
lemmernes egen computer, SKAL dokumenterne slettes umiddelbart efter mgdets afholdelse. Alle
dokumenter i relation til dagsorden, bilag og referat journaliseres i Viborg Stifts sagssystem F2.

Mappen pa One-Drive Kirkenettet fra det respektive mgde med samtlige dokumenter vil blive slet-
tet efter 3 maneder.

E-mail:
Safremt medlemmet af stiftsradet eller stiftsudvalget har adgang til en km@-mailadresse, skal
denne benyttes frem for private e-mailadresser.

Alle sendte og modtagne e-mails vedragrende arbejdet i stiftsradet gemmes i undermapper. Under-
mapperne skal veere inddelt efter arstal. Alle e-mails fra 2020 gemmes saledes i arsmappen for
2020.

Safremt e-mailen ikke er ngdvendig at gemme, kan den slettes med det samme.

Safremt e-mailen er ngdvendig at gemme i leengere end 5 ar + Igbende ar, skal e-mailen gemmes
i en saerskilt undermappe uden arstal.

Hver januar maned skal alle medlemmer af stiftsradet slette arsmapper, der er zldre end 6 ar.
Dvs. at mappen 2020 skal slettes i januar 2026. Samtidigt skal alle medlemmer gennemgéa map-
pen uden arstal og vurdere, om de enkelte e-mails fortsat er ngdvendige at opbevare, eller om
nogle af disse e-mails kan slettes.

Fysiske dokumenter:

| enkelte tilfeelde kan det give mening at printe dokumenter. Printede dokumenter med personfal-
somme oplysninger skal opbevares i et aflast skab, nar medlemmet ikke bruger dem. Nar doku-
mentet ikke lsengere er aktuelt at gemme, skal dokumentet makuleres.
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