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Det har kurskompendiet innehaller fakta fran utbildning i inventariesystemet Sacer.

Utbildningsmaterialet i sin helhet bestar av:

e detta kurskompendium;

e Ovningshafte;

e kompendium med lagstiftning och allman information om inventarieforteckningar Kyrkliga
inventarier och inventarieférteckningar.

Utbildningsmaterialet uppdateras regelbundet och senaste version finns alltid att ladda ner fran

Sacers intranat.

For 6vningarna finns ett 6vningssystem som &r tillgangligt fran intranatet

http://internwww.svenskakyrkan.se/SACER/verktygslada
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1. Inledning och 6vergripande genomgang

Presentation Sacer

Namnet Sacer &r inte en férkortning som ar sa vanligt i samband med register och system. Sacer
uttalas Saker och namnet associerar dven till ordet helig eftersom det latinska ordet for helig &r just

sacer.

Systemet utvecklades forst av Vasteras stift. 2012 anpassades det till nationell anvandning inom
kyrknatet samt kopplades ihop med KBR och organisationsregistret Kyrksam och férvaltningen
Overtogs av nationell niva.

SYFTE

Syftet med inventarieregistret ar att

¢ skapa en enhetlig registrering av, i forsta hand, de kulturhistoriskt vardefulla kyrkliga
inventarierna, men aven mojlighet att registrera andra vardefulla kyrkliga inventarier och
viss kyrklig inredning;

e inventarieregistret ska underlatta forsamlingarnas arbete med inventarieférteckningarna
och den regelbundna kontrollen, som lagen féreskriver;

e ge en nationell 6versikt over de kyrkliga inventarierna;

e fungera som ett bra redskap for stift och lansstyrelser i deras tillsynsuppdrag over
inventarieférteckningarna.

Malsattningen nar man utvecklade systemet var att

e inventarieregistret ska kunna foéras av personer utan stérre kinnedom om de kyrkliga
inventarierna eller av registreringsarbetet;

* informationen i registret ska vara tillganglig for handlaggare av kyrkfragor inom
kulturmiljévarden.

Fordelar med systemet

e Gratis digitalt system for forsamlingarna, licensen ar gratis for forsamlingarna, (eventuella
kostnader for konvertering fran andra digitala inventariesystem eller 6verféringskostnader i
samband med overféring fran manuella register till Sacer far forsamlingarna dock sta for sjalva).

e Sacer ar skraddarsytt for just registrering av kyrkliga inventarier fér Svenska kyrkans behov.

e Enhetliga begrepp i Sacer underlattar kommunikationen

e Support fran kanslistdd som dven stottar alla andra administrativa system inom Svenska kyrkan

e Hog sakerhet for informationen garanteras genom att systemet finns inom kyrknatet internt eller

via vpn-uppkoppling.



e Behorighetstilldelningen sker lokalt, behérighetstilldelningen sker av férsamlingens/pastoratets
(den ekonomiska enhetens) lokala behorighetsadministrator.

e Organisationsférandringar uppdateras fran det nya organisationsregistret Kyrksam.

e Systemstdd vid inventeringar och kontroller med funktioner som underlattar uppféljningar av
inventeringskommentarer.

e Fungerar som ett bra redskap fér kommunikationen mellan férsamling och stift samt dveni

kommunikationen med lansstyrelser som i manga lan tilldelats behorighet till systemet.

2. Allmant om kyrkliga inventarier och inventarie-
forteckningar

Se kompendium om lagstiftning och allmdn information om inventarieférteckningar.

3. Behdrigheter

For att kunna arbeta i Sacer krdvs det att anvandaren har ett anvandarkonto inom kyrknatet,
uppkoppling till internet och kyrknat samt behdrighet till systemet. Om anvandaren inte kommer att
sitta i kyrkans lokaler uppkopplade inom kyrknatet sa bestéller forsamlingen ocksa en lI6senords-
dosa for uppkoppling till kyrknatet. Forsamlingen kommer att betala en manatlig avgift for dosan pa
49 kr. Bestallningen av I6senordsdosan gors av forsamlingen i bestallningsportalen via intranatet.

Inloggning i systemet gérs med samma anvandarnamn och l6senord som behdérighetsadministrator
tilldelat anvandaren.

VILKA OLIKA BEHORIGHETER FINNS DET?

Férsamlingarna kan vilja att tilldela lasbehdrighet eller administratorsbehorighet (mdojlighet att daven
registrera) till den egna enheten.

Stiftets behorighet innebar lasbehorighet for inventariefdrteckningarna i de enheter som ingar i
stiftet samt behorighet att gora stiftskontrollistor och féra in kommentarer i objektbladen i samband
med dessa kontroller. Stiftet har bade las- och administratérsbehérighet fér inventarieférteckningar
for kyrkor och begravningsplatser som dgs av stiftet.

Nationell niva har endast lasbeho6righet samt mojlighet att skriva ut rapporter. | vissa fall kan
nationell niva tilldela en tillfallig behorighet for en enskild férsamling da utomstaende fatt i uppdrag
av férsamlingen att registrera i systemet, exempelvis kyrkoprojektet i Orebro. Denna behérighet ar
alltid tidsbegransad och férsamlingen kan kontrollera vilka behoérigheter som tilldelats den egna
enheten via en rapport.

Tva till tre olika personer per Lansstyrelse kan tilldelas lasbehorighet efter att behérighetsavtal
undertecknats. Nationell niva administrerar denna tilldelning. Lansstyrelserna har endast



lasbehorighet i systemet for de stift som ingar i lanet och har inte mojlighet att skriva ut nagra
rapporter annat dn ett uttag 6ver vad som registrerats i Kyrkobyggnadsregistret angaende
inventarieférteckningarna.

HUR TILLDELAS BEHORIGHETERNA?

Behorighetstilldelningen sker lokalt av den egna enheten, man vander sig till enhetens lokala
behdrighetsadministrator.

Forsamlingarnas lokala behoérighetsadministrator tilldelar:
KOB-Sacer innebir tillgdng till information om registrerade objekt for den egna enheten, endast

lasbehorighet.

KOB-Sacer LokalAdm innebar tillgang till information om registrerade objekt for den egna
enheten samt mojlighet att registrera och redigera information for objekten, aven tillgang till
funktionen att skapa inventeringslista och skriva ut rapporter.

OBS! Om férsamlingen ingar i ett pastorat och behorigheten tilldelas pa enheten pastorat kommer
anvandaren att ha tillgang till alla inventarieférteckningar for alla ingaende férsamlingar. Vill man
daremot endast tilldela behorighet for en enskild férsamling ska behérigheten tilldelas pa enheten
forsamling.

VILKA PERSONER BOR TILLDELAS BEHORIGHET?

Det ar kyrkoherdens ansvar att besluta om vilka personer som ska ha behorighet samt eventuell
ansokningsrutin.

Vilka som tilldelats behdorighet till Sacers inventarieférteckningar brukar se valdigt olika ut fran
forsamling till forsamling men lampliga personer som bor tilldelas behorighet i systemet ar
forsamlingarnas tva inventarieansvariga samt personal som arbetar med inventarieforteckningarna i
samband med biskopsvisitationer, stiftskontroller, underhall och férvaltning av inventarier. Det &r
inte [ampligt att tilldela alltfor manga personer admin-behdrighet till inventarieforteckningarna.

De som har admin-behdrigheten i Sacer bor dven ha behérigheten KOB-KBR-Adm fér att kunna
registrera uppgifter angaende de kyrkliga inventarierna i Kyrkobyggnadsregistret.

BEHORIGHET TILL EXTERN UPPDRAGSTAGERE

Forsamlingen skapar ett anvandarkonto, tillhandahaller kyrknatsuppkoppling via

VPN-dosa bestalld fran bestallningsportalen via intranatet samt tilldelar behorigheten. Det ar
lampligt att forsamlingen skriver ett behorighetsavtal, mall for detta avtal finns pa Sacers intranat.

Har uppdragstagaren uppdraget fran ett stort antal férsamlingar pa samma gang kan nationell niva
tilldela en extern tillfallig behorighet.



4. Hitta hjalp och information

INFORMATION PA INTRANATET

Inloggningssidan pa intranétet i fliken IT-system

Organisation Verksamhet Samverkan Verksamhetsstad Om intranitet
IT-system

Administrativt stdd

¥

Anslutningar till Kyrknatet

¥

Behérigheter och |6senard

¥

Drriftinformation

w

Gemensam IT-plattform
(GIP)

¥

Gemenzamma | T-system

¥

Kanslistod

¥

Utbildning och lathundar

Myheter

Akruellt drifdags:

M
L7

[ndoggning

Myheter

Har hittar du kanslistods
nyhetsbrev for december
2015,

IT-system

Mikael Dahl

Ny tjinst - flyttbar utskrift
IT-system

Annie Gozzi

Varningslistan: Virusmail som
utger sig fér att komma frin
PostMord

IT-system

Linnea Edlund

Information om kommande
Arsuppdateringar av
loneapplikationer i GIP

IT-system

Linnea Edlund

Nytt produktblad for var

[N —— N Y S— Y Y

v

Annonsverktyget | (i)
Bestillningsportalen BAS | (i)
Eyte av anvandarnamn | (i)
Eyte av ldzenord i GBS | (i)
Eftertridarvalsystem
E-post via webben | (i)
Fildelning | (i)

Gemersam webb | (i)
Gemenzamma
beharighstszystemet | (i)
GIP | {i)

HEOK | (i)

KON | (i)
Indelnimgssystem | (i)
Kanslistads Webbanmélan |
0]

Kartvisaren | (i}

Kbak: | (i)

KOR | (i)
Konferenshokningssystem
Anmalan | (i)
Kyrikobyggnadsregister
Kyrkesami | (i)

KyrkSpar | (i)

PAUS | (i)

PHS

PIM-kodsti@nsten | (i)
Registrara forsamlingsdistrikt
14i)

SACER| (i)

sPAR | (i)



Sacers informationssida

Organisation

IT-system / SACER

* Sacer

* Om Sacer

* Verktygslada
Inloggning

Nyheter

Verksamhet

under menyval Gemensamma IT-system

Samverkan

Sacer

Nationellt register for kulturhistoriskt vardefulla kyrkliga inventarier

Nyheter

Information om nyheter i Sacer

| januari kommer Sacer att kunna anvandas pd Ipad och telefon. En hel del
systemférbattringar infors ocksa.

Maria Trense

Nytt utseende pa Sacer

| januari 2016 kommer Sacer att fa ett nytt utseende.
Anvandargranssnittet ska anpassas for att kunna anvéndas pé Ipad och
telefon.

Maria Trense

Ovningssystem fér Sacer
Det finns nu ett dvningssytem fér Sacer som ar fritt att anvanda
Lena Hognesius

Verksamhetsstad IT-systemn Om intranétet

Behdver du hjalp, rid eller
stod? Kontakta Svenska
kyrkans Kanslistodl
Telefon: 018-169700
E-paost | Driftinformation

| Fjarrhjalp | Bestallningar |
Webbanmalan | Nyhetsbrev

Kyrkoprojcktet

En hjalp att fa inventarier
registrerade
L3s mer om Kyrkoprojektet

Handbok finns att ladda hem i fliken verktygslada dar finns ocksa 6vningssystem och nyheter.

Under fliken Om Sacer finns lastips och andra dokument som kan laddas hem angaende lagstiftning

och foreskrifter samt vagledning for tillampning av kulturmiljélagen.

Organisation

IT-system / SACER / Om Sacer

* Sacer
* Om Sacer
Sacer-inférande
Kyrkoprojektet
* Verktygslida
Inloggning

Nyheter

Verksamhet

Samverkan

Om Sacer

Nationellt register for kulturhistoriskt
virdefulla kyrkliga inventarier. En fristdende
modul till kyrkobyggnadsregistret.

Syftet med inventarieregistret ar bland annat:

* Enhetlig registrering av, i forsta hand, de kulturhistoriskt vardefulla

keyrkliga inventarierna, men aven mojlighet att registrera andra
vardefulla kyrkliga inventarier och viss kyrklig inredning

* Inventarieregistret ska underlitta farsamlingarnas arbete med
inventarieforteckningarna och den regelbundna kontrollen, som lagen
fareskriver

* Inventarieregistret ska kunna féras av personer utan stérre kdnnaedom
om de kyrkliga inventarierna eller av registreringsarbetet

* Informationen | registret ska vara tillganglig far handlaggare av
kyrkfragor inom kulturmiljgvarden

Information om Sacer kommer l&pande i kanslistods nyhetsbrev.

Filer fér nedladdning

Verksamhetsstod IT-system Om intranétet

sveriges kyrkomiljder

- en levande skatt

Las mer om kulturarvet under
Verksamhet

Kulturminneslagen

m.m.

Kulturminneslagen

Riksantikvarieambetets
foreskrifter for kyrkliga
kulturminnen

Vagledning far tillampning av
kulturminneslagen

Las mer om kyrkliga

inventarier

Riktlinjer och rad for kyrkans
inventarieférteckning

Kyrkliga inventarier



KANSLISTOD SUPPORTAR

Kanslistod ger support for Sacer. De nas pa telefon 018-16 97 00 eller e-postadress:
kanslistod @svenskakyrkan.se

Telefonsupport ar basta alternativet nar anvandaren sitter fast eller stoter pa fel i systemet. Oftast
behover kanslistod gora en felsékning "live" via fjarrhjalp och da behovs direktkontakt med
anvandaren nar denna sitter vid datorn. Har man fragor dar svaret inte bradskar kan man slippa
undan telefonkdn genom att skicka fragan genom e-post. Det underlattar dven spridningen av svaret
till kollegor.

1. Visa kanslistods sida pa intranatet och lanken till fjarrhjalp.
http://internwww.svenskakyrkan.se/Kanslistéd/kanslistod

LITTERATUR

Att varda en kyrka, Redaktoér Elisabeth Svalin, Verbum 2004

Riktlinjer och rad fér kyrkans inventarieférteckning, Tingens ordning, Redaktion Inga Kajsa
Christensson, Sara Strindevall och Sven-Erik Falk, utgiven av Skara stift.

Kyrkliga inventarier och inventarieférteckningar, projektrapport av Matilda Dahlquist 2010.
Goteborgs stifts skriftserie 2010:1

5. Oversiktlig uppbyggnad samt sokfunktioner

Startsidan

Nar du loggat in kommer du direkt till en startsida med oversiktlig information om
inventarieférteckningen, personliga inloggningsuppgifter fér anvdandaren samt genvagar till
inventarieférteckning och sokformular.

Sa C e r Inloggad: (Saceri) | | Vittinge férsamling El | Logga ut
v

« Arkiv *  Inventarier *  Inventeringstilifallen ~ S0k Rapporier  Administration + Hjalp

Vélkommen till Vittinge férsamlings
inventarieforteckningar

Ga till inventarieforteckning
E Ej kompletta inventarier 47
Uppféljning av inventering 0

Sok i inventanieférteckning

Mina inloggningsuppgifter
Senast inloggad


mailto:kanslistod@svenskakyrkan.se

Menyval inventarieférteckning

Arkiv =  Inventarier =  Inventeringstillialen =
My inventarie
Valkommen Ul jayentareférteckning
inventarieforte
Ej kompletta inventarier
Uppfdljning av inventering

Alla inventarier for hela enheten ligger nu i en lang lista, (heter i systemet objekt istallet for
inventarie eftersom alla objekt inte ar inventarier).

S a C e r Inloggad: (Sacer1) | Vittinge forsamling [x] ILoggs ut
4= Akv v Inventarier v Inventeringstilfallen v Sk  Rapporer  Administration Hjzlp
Inventarieforteckning

Enhet | Vittinge forsamling [=] | Placering [Alla] =]
Byggnad/Kyrkotomt/ [Alia] E| Materialkategori [Alla] E|

Begravningsplats
Objektkategori [Adia] |z|

T T

Typ av objekt [Alia] [=]

Filtrera i resultatet
v Visa 15 [=] rader

Typ Nr Objektnamn Byggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats
Ko Altarmatta vittinge kyrka £
K 2 Altarpall Vittinge kyrka "
fdatd
K 3 Altarpallar Vittinge kyrka "

M K 4 Antependium rott Vittinge kyrka "
ﬁ K 5 Antependium grint Vittinge kyrka «

Typ av objekt: kulturhistoriskt vardefulla kyrkliga inventarier (K), kyrklig inredning (Inr) eller 6vriga

¥ :I % K 6 Antependium vitt Vittinge kyrka «

kyrklig inventarier (O).

Nr: objektets nummer, en egen nummerserie genereras per Byggnad/Kyrkotomt/Begravnings-plats
och typ av objekt.

Objektnamn: det namn objektet har i forteckningen. Man ska ange exakt det namn som angetts i
tidigare forteckningar for att man latt ska kunna folja historiken tillbaka och for att lokala
benamningar ska bevaras.



Byggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats: Aven om lagen féreskriver att det ska finnas en
inventarieforteckning over kulturhistoriskt vardefulla kyrkliga inventarier for varje forsamling ar det
av praktiska anledningar vanligt att férsamlingen upprattar en férteckning for varje kyrka. Mindre
vanligt ar att man upprattat en separat inventarieforteckning for begravningsplatsen av den enkla
anledningen att det vanligtvis inte finns sa manga inventarier pa en begravningsplats. | de fall det
finns kulturhistoriskt vardefulla kyrkliga inventarier pa en begravningsplats har de manga ganger
forts upp pa kyrkans inventarieférteckning. Systemet mojliggér dock att registrera en separat
forteckning for begravningsplatsen om férsamlingen vill gora detta.

Listan kan filtreras genom att ange ett forvalsalternativ i fdlten Enhet,
Byggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats, Typ av objekt, Placering, Materialkategori, Objektkategori.
Det gar dven att filtrera genom en textstrang i faltet Filtrera i resultatet: Skriv ett ord sa letar
systemet omedelbart fram alla inventarier som har det ordet i ndgot av filtreringsfalten.

For att se en bild expanderad, for muspekaren 6ver bilden. Finns flera bilder kan man titta pa alla
bilder genom att klicka pa bilden sa 6ppnas en bildvisare. For att titta pa bilden i full upplésning ska
man Oppna inventarien och under bildlisten klicka pa bilden.

Symbolen som ser ut som ett gem indikerar att det finns en bilaga tillagd.

Ovningsuppgift Filtrering

11



Menyval S6k

Det finns fler mojligheter att gora avancerade sokningar i inventarieférteckningen an filtreringsfaltet.
Det gors under valet S6k i menyraden.

S a C e r Inloggad: (Sacer1)| Ostervala-Harbo pastoratE| | Logga ut

« Arkiv. ¥  Inventarier ¥  Inventeringstillfallen ~ S0k  Rapporter  Administration ~ Hjalp

SoK i inventarieforteckningen

Enhet [Alla] =] Placering [Alla] =]
Byggnad/Kyrkotomt! | [Alla] [=] Materialkategori [Alla] =]
Begravningsplats
Objektkategori [Alla] B
Typ av objekt [Alla] E|
Datum for 252 — [
Datum for i e stiftskontroll
inventering
Borttagen =]
Objektnummer
Avford fran B
Fritext 4, inventarieforteckningen

Fritextsakning pa: Objekinamn, Materialkategori,
Objekikategori, Upphovsperson, Beskrivning, Stulen 0
Inskriptioner och stamplar, Staldskyddsmarkning,

Generell kommentar, Ordinarie placering samt

Filtrera i resultatet:
v Visa 15 [x] rader

Typ Nr Objektnamn Byggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats

@J K1 Altarmatta Ostervala kyrka ‘"

Datum for inventering du kan sdka en inventering utford inom ett visst tidsintervall, fore eller efter

°

ett datum. Du kan antingen ange datum, som skrivs adaammdd eller klicka i kalendern.

Fritext i fritextfaltet kan du s6ka pa ord eller formuleringar fér aktuell inventarieférteckning. De falt
som soks igenom ar objektnamn, materialkategori, objektkategori, upphovsperson, beskrivning,
inskriptioner och stamplar, stoldskyddsmarkning, generell kommentar, ordinarie placering samt
kommentar annan placering.

Datum for stiftskontroll du kan soka stiftskontroll utford inom ett visst tidsintervall, fore eller efter

o

ett datum. Du kan antingen ange datum, som skrivs adaammdd eller klicka i kalendern.

Borttagen valj att soka uppgift for ovrig kyrklig inventarie eller kyrklig inredning som varit
registrerad, men som tagits bort p.g.a. att den inte hor dit eller ar en felregistrering.

Avford fran inventarieforteckningen valj att séka kulturhistoriskt vardefull kyrklig inventarie som
avfoérts fran inventarieférteckningen enligt beslut av lansstyrelsen.

Stulen valj att s6ka inventarier som stulits.

Ovningsuppgift S6kning
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6. Genomgang av falt och registrering

Att registrera en ny inventarie

Klicka pa knappen ny inventarie under menyn Inventarier

Sacer

« Arkiv ¥ Inventarier

Inloggad: (Saceri)| Osterdd

g-Harbo pastorat[*] || Logga ut

Investeringstillfalien « Sok  Rapporter  Administration «

Ny inventarie

Inventariefo

Ny inventarie

Inventarieférieckning

Ej kompletta inventarier

Enhet = Placering [Alla] [=]
Uppfaljning av inventering

Byggnad/Kyrkotomt! | [All3] [=] Materialkategori [Alla] =
Begravningsplats

Objektkategori [Alla] B

BTN T

Typ av objekt [Alla] E|

Varje unikt foremal ska ha en egen post i Sacer. Det finns dock tva undantag:

1. Sockenbudstyg registreras i sin helhet som en post. Delarna beskrivs sedan var for sig i faltet
Beskrivning.

2. Exakt likadana féoremal kan registreras som en post. Da ska du i faltet Antal ange — med siffror —
hur manga foremal det ar.

Forst ska du ange Objektnamn, Typ av objekt, Enhet och Kyrka/Annan byggnad/Kyrkogard
registreras. Alla rosafargade falt ar obligatoriska.

Registrera ny inventarie

Objektnamn
Typ av objekt V&l typ] E
Enhet =
BypgnadiKyrkotomt! E

Begrawningsplats

Objektnamn skrivs vanligen i singularis, ental. Undantag ar om flera exakt likadana foremal
registreras i en post, da objektnamnet ska sta i pluralis. For liturgiska textilier ska du dven ange vilken
liturgisk farg textilen har: vitt, blatt, violett, rott, gront, svart, gult, gratt. Exempel: Masshake rod,
Stola grén, Bursa bla. For foremal av metall ska du dven ange vilken metall féremalet bestar av.
Exempel: Ljusstake i tenn, Ljuskrona i massing, Kalk i silver.
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Typ av objekt: Kulturhistoriskt vardefull kyrklig inventarie, Kyrklig inredning eller Ovrig kyrklig
inventarie.

Enhet Vilj den enhet som anlaggningsdelen tillhor (férsamling, pastorat, stift eller nationell niva)

Byggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats vilj den anldggningsdel (oftast en kyrka) dit inventarien hor
(efter att du har valt Enhet). Om byggnaden eller begravningsplatsen inte finns i férvalslistan,
kontrollera behdrighet och att anlaggningsdelen finns registrerad i kyrkobyggnadsregistret.

S a Ce r Inloggad: (Sacert) || Ostervala-Harbo pastorat[v] | Logoa ut
ﬁ Arkiv Inventarier ¥  Inventeringstilifallen ~ S0k Rapporter  Administration ~ Hjalp
Inventarie < >
Objektnamn Kalk, silver Spa
Typ av objekt Kulturhistoriskt vardefull kyrklig inventarie
Kyrka Ostervala kyrka (Ostervala forsamling) Tillbaka
Placering Sakristia

° Grunduppgifter

Objektnummer 41
Objektnamn Kalk, silver a9 Matti cm | vikti gram | H17cm, D 12¢cm 9
Antal 1 a9 Inskr. och stamplar Q@
Materialkategori Ietall = 9 Stdldskyddsméarkning a9
Objektkategori Nattvardskarl - Kalk = 9 Ordinarie placering Sakristia = a9
Upphovsperson a9 Kommentar annan a
placering
Forvarv @
Tidigare nummer 27

Tillkomstar 1200 - 1200 a
Annan agare dn Svk 9

Anskaffningsar - a
Beskrivning Mattvardskalk i fdrgyllt silver med infattade adelstenar. Klockformad fot med rilkt filigranarbete mellan fyra rundlar med ;] Q@

punsad dekor av scener ur Kristi liv. Skaft med nod med genobruten dekor av slinger samt medaljonger vilka bland annat

Generell kommentar Troligen fillverkad i \Westfalen eller Sachsen under 1200-talet @

€ Bilder4st)

€© Biagor 0st)

1

€ Horihop med (0 st)

° Atgarder

° Registreringshistorik (2 st)
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Sidan Grunduppgifter

Expandera listen genom att klicka pa den. Information om sidan finns under symbolen langst till
hoger i listen.

Du kan ga mellan falten genom att anvanda tab-tangenten

Obligatoriska falt har en liten ruta till hoger. For de obligatoriska falt, dar uppgiften inte finns
tillganglig vid registreringstillfallet, hoppar du helt enkelt 6ver faltet och fortsatter. En post
dar uppgifterna saknas aterfinner du under menyrubriken Ej kompletta inventarier. Det ar
darfor Iatt att senare komplettera objektet med de saknade uppgifterna.

Om uppgiften ar helt okand, eller inte tillamplig for foremalet, kan du satta en bock i rutan
och da aterfinns inte objektet i listan 6ver ej kompletta inventarier.

Né&r du hovrar med musen over fragetecknen till hoger om falten far du en beskrivning om
vad féltet ska innehalla.

Om du ska fortsatta att registrera flera inventarier for samma byggnad eller kyrkogard, tryck
pa Spara och Ny. Du far da upp formularet fér ny inventarie och uppgifterna for Typ av
objekt, Enhet och Byggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats finns kvar och du behover bara
ange det nya objektnamnet.

Om du daremot inte ska fortsatta att registrera ska du klicka pa Spara.

Informationsfaltet langst upp i listens hogra horn innehaller kortfattad information.

Hjalptexter till filten:

Objektnamn Skriv foremalets namn, max 50 tecken. Namnet skrivs vanligen i singularis,

Antal

ental, se nedan notering om undantag.

For liturgiska textilier ska du aven ange vilken eller vilka liturgiska farger
textilen har: vitt, blatt, violett, rott, gront, svart, gult, gratt. Exempel:
Masshake rod, Stola gron, Bursa bla.

For foremal av metall ska du dven ange vilken metall foremalet bestar av.
Exempel: Ljusstake i tenn, Ljuskrona i méssing, Kalk i silver.

Alla foremal ska registreras som separata, egna, poster, aven om det i
inventariebockerna kan finnas flera foremal som registrerats tillsammans.

Det finns tva undantag:

1. Sockenbudstyg ska i sin helhet registreras som en post. | faltet
Beskrivning ska varje del som ingar i sockenbudstyget beskrivas

2. Exakt likadana foremal ska registreras som en post. Objektnamnet bor
da std i pluralis, flertal, och i rutan Antal anger du hur manga féremalen ar.

Ange - med siffror - hur manga exakt likadana foremal som ingar i posten.
Om t.ex. tillverkningsstamplarna ar olika ska foremalen registreras var for

Sig.
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Materialkategori

Objektkategori

Upphovsperson

Forvarv

Tillkomstar

Anskaffningsar

Du maste forst valja materialkategori. Ange det material som foremalet
bestar av. Valj ur forvalslistan.

Om féremalet bestar av flera material ska det registreras under forvalet
Sammansatt material.

Har du for tillfallet inte tillgang till uppgiften lamnar du faltet och rutan
tomma.

Uppgiften ar obligatorisk, men om den ar okénd (inte gar att fa fram) eller
inte ar tillamplig for foremalet, ska du bocka i rutan till hoger om faltet

Ange den objektkategori foremalet tillhor. Valj ur forvalslistan

Har du for tillfallet inte tillgang till uppgiften Iamnar du faltet och rutan
tomma.

Uppgiften ar obligatorisk, men om uppgift &r okéand (inte gar att fa fram)
eller inte &r tillamplig for foremalet, ska du bocka i rutan till héger om faltet

Har ska du registrera namn bade for- och efternamn och titel for personer
och firmanamn for alla som medverkat till framstallning av foremalet.
Komplettera med uppgift om tillverkningsort om uppgiften ar kand.

Har du for tillfallet inte tillgang till uppgiften lamnar du faltet och rutan
tomma.

Uppgiften ar obligatorisk, men om uppgift &r okéand (inte gar att fa fram)
eller inte &r tillamplig for foremalet, ska du bocka i rutan till héger om faltet

Ange hur féremalet kommit i kyrkans ago, t.ex. gava, donation, kop. Har
kan du ocksa ange vem som skankt foremalet.

Ange med ett artal for foremalets tillkomst med ett &rtal. Om det behdvs
kan du ytterligare komplettera uppgifterna i faltet Beskrivning.

Har du for tillfallet inte tillgang till uppgiften lamnar du faltet och rutan
tomma.

Uppgiften ar obligatorisk, men om uppgift &r okéand (inte gar att fa fram)
eller inte ar tillamplig for foremalet, ska du bocka i rutan till héger om faltet

Ange med ett artal nar foremalet kommit i kyrkans 4go. Om det behovs kan
du ytterligare komplettera uppgifterna i faltet Beskrivning.

Har du for tillfallet inte tillgang till uppgiften lamnar du faltet och rutan
tomma.

Uppgiften ar obligatorisk, men om uppgift &r okéand (inte gar att fa fram)
eller inte &r tillamplig for foremalet, ska du bocka i rutan till hger om féltet.
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Beskrivning

Generell kommentar

Matt i cm / vikt i gram

Inskr. och stadmplar

Stéldskyddsmarkning

Ordinarie placering

Beskriv hur foremalet ser ut: form, farg, inskriptioner m.m. Skriv dven in
foremalets historia, fortydliganden om tillkomst- och anskaffningsar och
andar betydelsefulla uppgifter.

Beskriv sockenbudstyget med alla delar som ingar: fodral eller schatull,
kalk, patén, oblatask, vinflaska. Ange ocksa delarnas matt i centimeter och
vikt i gram enligt anvisning for Matt.

Tank pa att beskrivningen ar vardefull for att identifiera foremalet, sarskilt
om det stulits.

Har kan du skriva generella kommentarer om foremalet, vad som hant efter
tillverkningen: restaurering, skador, lagningar m.m. Om inkdpspris &r kant
kan du ange det har.

Har ska du ocksa ange kallor sdsom litteratur, webbsidor och arkivuppgifter
du anvant dig av for beskrivningen.

Ange foremalets matt: diameter, langd, bredd och hojd i centimeter och vikt
i gram enligt féljande:

diameter - D xx

ovre diameter - OD xx

nedre diameter - ND xx

langd - L xx

bredd - B xx

hojd - H xx

vikt - V XX

Har du for tillfallet inte tillgang till uppgiften Iamnar du faltet och rutan
tomma.

Uppgiften ar obligatorisk, men om uppgift &r okéand (inte gar att fa fram)
eller inte &r tillamplig for foremalet, ska du bocka i rutan till hdger om faltet.

Har beskriver du foremalets stamplar och kortare inskriptioner som t.ex.
monogram. Langre inskriptioner och deviser kan du redovisa i faltet
Beskrivning.

Har du for tillfallet inte tillgang till uppgiften lamnar du faltet och rutan
tomma.

Uppgiften ar obligatorisk, men om uppgift &r okéand (inte gar att fa fram)
eller inte &r tillamplig for foremalet, ska du bocka i rutan till hger om féltet.

Ange om féremalet har stoldskyddsmarkning och beskriv den kort.

Har ska foremalets placering i kyrkan anges. Valj ur forvalslistan.
Om du inte hittar lampligt férval, kan du anvanda dig av férvalet Annan
placering.

Har du for tillfallet inte tillgang till uppgiften Iamnar du faltet och rutan
tomma.
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Uppgiften ar obligatorisk, men om uppgift ar okand (inte gar att fa fram)
eller inte &r tillamplig for foremalet, ska du bocka i rutan till hbger om faltet

Kommentar annan Har kan du ange var féremalet finns om det inte ar pa sin ordinarie plats.
placering Det kan t.ex. vara utlanat eller deponerat pa museum.

Om du inte fann forval som passade for Ordinarie placering kan du
registrera placeringen har, med kommentar om var foremaélet finns.

Tidigare nummer Skriv in foremalets nummer i den tidigare inventarieforteckningen

Annan &gare an SvK  Har ska du ange om foremalet &gs av nagon annan an Svenska kyrkan.

Sidan Bilder

Sidan visar information om objektets alla bilder. Det gar att lagga till upp till atta bilder per inventarie

i de vanligaste formaten t.ex. JPEG och PNG, max 10 MB per bild.

Borja med att ldgga till bilden

For att lagga till en bild dra den med muspekaren till och slapp den éver det punktmarkerade
skuggade omradet langst ner pa sidan. Det gar ocksa att klicka med muspekaren inom omradet for
att 6ppna utforskarens filvaljare. | gamla versioner av webbldsare syns inte det punktmarkerade
omradet, da klickar man istéllet pa Bldddra-knappen som 6ppnar utforskaren dar man valjer
bildfilen.

Bilder saknas

Dra och slapp den bild du vill lagga til
eller klicka far att dppna en filvaljardialog

Ndr du lagt till bilden fyller du i uppgifterna om bilden,
Artal ange aret nar bilden togs.
Fotograf skriv fotografens namn.

Bildtext beskriv bilden kortfattat.

18



Sidan Bilagor

€ sikgor0st)

Sidan innehaller bifogade bilagor, som kan vara handlingar som rér foremalet, t.ex. beslut fran
lansstyrelsen, konserveringsrapporter eller dokument som beskriver foremalets historia. Det gar att
bifoga upp till fem bilagor max 10 MB per bilaga av filtyperna doc, docx, pdf, txt, jpg, jpeg, bmp, png,
tif, tiff. Dokumenten konverteras automatiskt till formatet PDF. (Observera det gar alltsa inte att
lagga till ett Excel-dokument som bilaga).

Borja med att ldgga till bilagan

For att Iagga till en bilaga dra den till och slapp den 6ver det punktmarkerade omradet langst ner pa
sidan. Det gar ocksa att klicka med muspekaren inom omradet fér att 6ppna utforskarens filvaljare. |
gamla versioner av webblasare syns inte det punktmarkerade omradet, da klickar man istéllet pa
Bladdra-knappen som 6ppnar utforskaren dar man viljer bilagefilen.

Bilagor saknas

Dra och slapp den bifaga du vill lagga till
eller klicka fdr att dppna en filvéljardialog.

Namn ange sedan bilagans namn.

Beskrivning beskriv bilagans innehall. Ofta finns tillracklig information om innehallet i rubrik eller
arendemening.

Sidan Ho6r ihop med

€© Horinop med (O st)

Sidan mojliggor att foremal som hor samman, t.ex. kalk och paten, kan kopplas ihop. | faltet S6k
objekt ska du skriva objektnamnet pa féremalet du vill koppla med. Vilj 6nskat objekt ur listan.

@ Horinop med ©st)

Sk objekt | FPaten Koppla

= | Paten 2)- i |

Byggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats

Klicka pa Koppla.

Du kan expandera posten for att se mer information genom att klicka pa expansionssymbolen till
hoger.
For att ta bort kopplingen klicka pa soptunnan till héger pa raden. o



Sidan Atgéarder
° Atgarder

Pa sidan kan du skicka férslag och 6nskemal till systemforvaltaren, ange uppfoljningskommentar i
samband med inventeringar och kontroller. Om objektet ska byta typ eller anges hora till annan
byggnad/begravningsplats, markeras som stulen eller avforas fran inventarieférteckningen goérs det
under denna flik.

Sidan Registreringshistorik

Pa sidan kan du se nar posten ar upplagd, andrad, nar bilder och dokument lagts till med mera. Varje
hdndelse loggas med datum och klockslag. Listan fylls pa med senaste hindelse 6verst.

@ Registreringshistorik (9 st) i

Hindelse Information Utfard av Datum

EBilapa ditlagd EBilapa ditlagd: Register.doc.pdf Maria 2018-01-07 14:35

Bild ditlagd Bild ditlagd: K45 Kalk 2 jpg Maria 2018-01-07 14:08

Bild ditlagd Bild ditlagd: K45 Kalk 1.jpg Maria 2018-01-07 14:00
Objektblad

For att gora en utskrift eller spara ett objektblad med alla uppgifter som registrerats for ett foremal,
ska du klicka pa knappen Objektblad.

S a Ce r Inloggad: (Sacer) | Ostervila-Harbo pastorai[*] | Logos ut
ﬁ Arkiv ¥ Inventarier ¥  Inventeringstilifallen ¥ SOk  Rapporler  Administration ¥ Hjalp
Inventarie <
Objektnamn Kalk, silver
Typ av objekt Kulturhistoriskt vardefull kyrklig inventarie
Kyrka Ostervala kyrka (Ostervala farsamling)
Placering Sakristia

° Grunduppgifter

Ovningsuppgift Registrering



Att lagga till nya kategorier och placeringar

For objekttyperna Ovrig Kyrklig inventarie och Kyrklig inredning kan enheten sjélv ligga till egna
objekt- och materialkategorier samt placeringar som saknas i forvalslistan. Det gérs under menyval
Administration.

S a C e r Inloggad: (Sacerl)| Ostervala-Harbo pastnratE | Logaa ut
« Arkiv. *  Inventarier *  Inventeringstilifallen ~ SO0k Rapporter  Administration ~ Hjalp
Materalkategorier
Vélkommen till Ostervala-Harbo pastorats Objekikategorier
inventariefdrteckningar
Placeringar

G4 till inventaneforteckning
E Ej kompletta inventarier 47
Uppfaljning av inventering 0

Sok i inventarieforteckning

Administration av material- och objektkategorier samt placering for de kulturhistoriskt vardefulla
kyrkliga inventarierna skdts pa den nationella nivan av kyrkokansliets kulturarvsgrupp. Onskemalet
anmils via fliken Atgérder som syns d& man klickat pa en inventarie i inventarielistan.

Ovningsuppgift Administration av Kategorier och Placering

Menyval Rapporter

Under menyval Rapporter kan ett antal rapporter bestallas.

S acer Inloggad: (Sacer1) | Ostervila-Harbo pastorat[7] | Logga ut

« Arkiv. ~  Inventarier ¥  Inventeringstilifallen ~ S0k Rapporter  Administration ~ Hjalp

Rapportbestallning - Sacer

Rapportval

Namn [val]

Externa anvandare Sacer

Lista - stulna inventarier

Lista - aviérda inventarier

Lista - samtliga objektblad

Lista - uppféljning av inventering
Lista - g] kompletta inventarier

Externa anvandare Sacer visar externt tilldelade anvdndare som enheten sjalv inte har tilldelat, vilka
har tillgang till att se eller arbeta med enhetens féremal. Nationell niva kan i vissa fall tilldela dessa
behdrigheter till anvandare utanfor organisationen. Det ror sig om personer som via kyrkoprojektet,
Sensus i Orebro fatt uppdraget frdn férsamlingen att registrera in inventarieférteckningarna. Dessa
behorigheter ar alltid tidsbegransade vilket framgar av rapporten.

Lista — stulna inventarier visar alla inventarier som har markerats som stulna i de kyrkor som ingar i
urvalet.
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Lista — avforda inventarier visar alla inventarier som har markerats som avforda i de kyrkor som
ingar i urvalet.

Lista — samtliga objektblad listar samtliga objektblad for vald kyrka och typ av objekt. Begransning
kan goras med val av materialkategori.

Lista — ej kompletta inventarier visar alla inventarier som inte har alla obligatoriska uppgifter
registrerade hos de kyrkor som ingar i urvalet.

Lista — uppfoljning av inventering visar alla inventarier som behéver féljas upp.

For att bestalla en rapport valj rapportval och rapportparametrar. Till hoger finns en kort beskrivning
av rapporten

Ovningsuppgift Skapa rapport
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7. Andring av uppgifter i inventarieforteckningen

N&r man registrerat in hela inventarieférteckningen i Sacer ska en grundlig kontroll ske dar man gar
igenom post for post och jamfor med den gamla inventarieforteckningen att alla uppgifter forts over.
| de fall uppgifter saknas ska falten kompletteras.

Ta bort en felregistrerad inventarie

Om det skett nagon dubbelregistrering behéver man ta bort den inventarien, det gors i systemet
under fliken atgarder. Nar man tar bort, eller avfor en inventarie blir det ett hal i nummerserien och
likasa om man byter kyrka eller byter typ pa inventarien da ett nytt objektnummer skapas for
inventarien. Nar man ska ta bort en felregistrerad Kulturhistoriskt virdefull kyrklig inventarie maste
man férst byta typ till Ovrig kyrklig inventarie innan man kan ta bort den. Alla dndringar som gors
registreras i fliken andringshistorik.

Ovningsuppgift Ta bort en felregistrerad inventarie

Komplettera eller korrigera en uppagift

Nar overforingen av inventarieforteckningen ar fardig, kontrollerad och beslutad vara gallande gors i
regel andringar endast for att komplettera eller korrigera uppgifter. Det ar ytterst ovanligt att en
inventarie tas bort eller avfors fran inventarieférteckningen. For att avfora en kulturhistoriskt
vardefull inventarie fran forteckningen kravs ett beslut fran lansstyrelsen. Det ar dock vardefullt att
inventarieférteckningen under tid kompletteras med nya uppgifter som saknats tidigare och att
viktig ny information fors in som ett resultat av den dagliga tillsynen och inventeringar.

MENYVAL EJ KOMPLETTA INVENTARIER

For att enkelt halla reda pa vilka uppgifter om objekten som saknas i forteckningen finns hjalpmedIlet
Ej kompletta inventarier. Du hittar den under menyval inventarier eller via genvag direkt fran
startsidan.

S a C e r Inloggad: (Sacert) | Ostervala-Harbo paStDratEl | Logga ut
« Arkiv ¥  Inventarier ¥  Inventeringstillfallen ~ S0k Rapporter  Administration Hjalp
Ny inventarie
Valkommen til jpventarieforeckning rats

inventarieforte
) Ej kompletta inventarier

E ¢ Uppfdljning av inventering 47
Uppféljning av inventering 0

Stk i inventariefértackning

Alla objekt dar obligatoriska falt inte ar ifyllda hamnar i denna lista.
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S a C e r Inloggad: (Sacer) |  Ostervila-Harbo paStDratlE‘ | Logga ut

4= Akiv - Inventarier ~  Inventeringstilfallen ~  S6k  Rapporter Administration ~ Hjalp

Ej kompletta inventarier

Filtrera i resultatet:

v Visa 15 [=] rader

Typ » Nr b Objekmamn »  Byggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats »
K1 Altarmatta Ostervala kyrka e
ERSEITS
K 2 Altarpall Ostervala kyrka &

.
ﬂ K3 Altarpallar Ostenvala kyrka &
M K4 Antependium rott Ostervala kyrka £
ﬁ K 5 Antependium gront Ostervala kyrka &

Antependium vitt Ostervala kyrka =

Ko7 Dopfat i massing Ostenvala kyrka "

Klicka pa en i listan sa 6ppnas sidan grunduppgifter.

De obligatoriska uppgifterna har en liten kryssruta till hdger. Om uppgiften ar helt okdnd, eller inte
tillamplig for foremalet, kan du satta en bock i rutan och da aterfinns inte objektet i listan Over ej
kompletta inventarier.

Matti cm/ vikti gram H79,B03, D33 8 @
Inskr. och stamplar @
Stildskyddsmarkning @

Ovningsuppgift Komplettera och korrigera uppgifter
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8. Att arbeta med inventering och kontroll

Det finns i systemet inbyggda hjdlpmedel for inventeringar och kontroller samt for uppféljning av
inventeringar. Det gar att skapa en inventeringslista 6ver ett urval av inventarierna som ska
kontrolleras vid ett speciellt tillfdlle. Den skapade inventeringslistan gar sedan att exportera till en
Excelfil som kan editeras utan krav pa internetuppkoppling i kyrkan. Inventeringskommentarerna i
Excelfilen gar sedan att importera till systemet. (Observera dock att det endast ar
inventeringskommentarer som gar att importera pa detta vis, det gar inte att importera andra falt
fran Excelfilen.)

Menyval Inventeringstillfallen
Under detta menyval ligger alla inventeringslistorna som man arbetar med for tillfallet.

S a C e r Inloggad: (Sacert) || Ostervila-Harbo pastoratE| | Logga ut

« Arkiv *  Inventarier ¥  Inventeringstilifalen ~ S0k Rapporier  Administration Hjalp

Inventeringstillfallen

Filtrera i resultatet:
v Visa| 15 [=]| rader

Namn & Skapad av Skapad

Inventering pa kyrkvinden Ostervala kyrka Sacer1 2016-04-12

Skadeinventering textilier i Ostervala kyrka Sacer! 2016-04-12

Foregaende 1 MNasta Visar1-2av2

Du kan nar som helst skapa en inventeringslista av hela inventarieférteckningen eller for en del av
den. Du kan halla reda pa och arbeta med flera pagaende inventeringar samtidigt.
For att skapa ett nytt inventeringstillfalle klicka pa knappen Nytt inventeringstillfélle.

S a C e r Inloggad: (Sacert) | Ostervala-Harbo pastorat[=] | Logoa ut

« Arkiv. ¥ Inventarier ¥  Inventeringstillfallen v S0k  Rapporter  Administration « Hjalp

Nytt inventeringstillfalle
Namn Skapa
Ar
Inventeringstyp valj] [=]
Typ av objekt
Enhet

Byggnad/Kyrkotomt/
Begravningsplats

Material
Placering

Primar [ingen] (=l
sorteringsordning

Sekundir [Ingen] =
sorteringsordning
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Fyll i uppgifter, alla rosafdrgade falt ar obligatoriska.

Sacer

« Arkiv ¥  Inventarier ¥

Nytt inventeringstillfalle

Namn

Ar

Inventeringstyp

Typ av objekt

Enhet

Byggnad/Kyrkotomt!
Begravningsplats

Material

Placering

Primar
sorteringsordning

Sekundir
sorteringsordning

Datum fér inventering

Inventering metall

2016

Inventering

Kulturhistoriskt vardefull kyrklig inventarie

Ostervala firsamling

Ostervala kyrka (59)

Metall
[Alla]

Nummer i tidigare inventariefdrteckning

[Ingen]

Inventeringstillfallen ~ Administration ~

Inloggad: (Sacer1) | Ostervala-Harbo pastorate || Logga ut

Hjalp

Du kan begransa inventeringen till inventarier av visst material eller viss placering men da maste
man forst begransa sig till en objektstyp. Detta for att systemet inte kan hantera alla egendefinierade
objektkategorier och placeringsalternativ utéver de fordefinierade som finns for kulturhistoriskt

vardefulla kyrkliga inventarier.

Det gar att sortera inventeringslistan primart och sekundart efter

(0}

©O O 0 oo

Materialkategori;

Nummer i tidigare inventarieforteckning;
Objektkategori;

Objektnummer;

Placering;

Typ av objekt.

Falten for Datum filtrerar listan pa nar inventarien senast inventerats:

o

Ifyllt From-datum: Traff pa alla inventarier som inte ar inventerade efter det datumet.
Ifyllt Tom-datum: Traff pa alla inventarier som ar inventerade fore det datumet.
Ifyllt From och Tom-datum: Traff pa alla inventarier som ar inventerade inom

datumintervallet.
Blankt (det vill sdga inget datum ifyllt): Traff pa alla inventarier oavsett om de ar inventerade

tidigare eller inte.
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Nér du klickat pa Skapa 6ppnas inventeringstillfallets lista.

S ace r Inloggad: (Sacer1) | | Ostarvala-Harbo pastorate | | Logga ut

« Arkiv. ¥  Inventarier ¥  Inventeringstillfallen = S0k Rapporter  Administration = Hjalp

Inventeringstillfalle

Namn Inventering metall
Inventeringstyp Inventering
Senast @ndrad Andrad 2016-04-12 av Sacer!
Urval Gstervala kyrka, Metall, Kulturhistoriskt vardefull kyrklig inventarie
Filtrera i resultatet:
T Visa| 10 = |rader
Bild Tvp Nr » Objektnamn LG Datum Kommentar Visa

inv. nr

E K 39 Altarkors i silver 8 2016-04-12 v [ Kommentar 2>

* K 18 Altarljusstakar i massing g ] >

K 7 Dapfat | massing 24 ] >

(@

Né&r du klickar pa pennan # il héger om datumfiltet, fylls dagens datum i automatiskt. Det &r
detta falt som du fyller i for att markera att inventarien ar inventerad. Ska ett annat datum fyllas i

kan man anvinda kalenderikonen .

Om man vill kunna arbeta med inventeringslistan i en lokal utan att ha tillgang till internet eller
kyrknatsuppkoppling kan man férbereda genom att spara ner inventeringslistan till en excelfil som
sedan kan 6ppnas fran en barbar dator. Du kan sedan fylla i listan utna tillgéng till internet medan du
genomfor inventeringen. Denna fil gar dven att skriva ut i férvdg om man hellre vill fylla i
kommentarer manuellt.

For att exportera inventeringstillfallet klicka pa knappen Excel som ligger under Spara-knappen.
Sorteringen av inventarier i den exporterade filen blir den som ursprungligen bestalldes ndar man
skapade inventeringstillfallet. Nar en inventarie ar inventerad markeras detta genom att man fyller i
Datum och eventuell Kommentar. Fyll i datum i formatet AAAA-MM-DD. Datum ska vara
inventeringsdatum, dvs det datum du sag inventarien. Detta ska fyllas i for alla inventarier pa listan.
Du kan kopiera och klistra. Finns det redan en kommentar i faltet kan man valja att fylla pa med
inventeringskommentaren efter befintlig kommentar eller skriva 6ver kommentaren med en ny.
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Dessa falt
fyUs ©

C D E F q H K L [l O] F a
= : A 2 Kordatum: §016-04-12
i Svenska kyrkan & Inventeringslista Ostervala kyrka ordatum
2
3
4
§ 2016, Inventering, Inventering metall
7 Ostendla kyrka, Metall, Kulturhistoriskt vardefull kyrilig inventarie
o
B Typ |Objekt- | Objektnamn WAMM Objektiategon Tillkomstar Ordinane piaoenng | MGt | cm respektive | Datu
11 nummer wikt i gram
12 K 39 Altarkors i silver (Kulturhistoriskt vardefull kyrklig  Kors och M977 Sakerhetsskap Vikt 1875 gram, H 2016-04-12
inventarie) krucifix - 48 cm Kommarfar
13 Altarkors
5 P .
Antal Tidigare | Baskrivning Materialkatagori Hér ihop med Kommentar annan | Inskriptionar och Oxidering behaver
17 inv.nr. placaring stamplar rengoras
1 7B Altarkors i sterlingsilver, pa sexkantig upphtjd fot.  Metall Stamplad:
Paladda stavar av forgyllt silver Albrecht, SAN,
C10 [1977].
18 kontrollstAmnel
Typ |Objekt- | Objektnamn MMM Objektkategori Tillkomstar Ordinarie piacering | M&tt | cm respskfive | Datum
22 nummer wikt i gram
23 K 16 Altarljusstakar i massing (Kulturhistoriskt vardefull Ljusredskap- 1880 - 1900 Kor H43 2016-04-12
kyrklig inventarie) Ljusstake, Kommentar
24 kandelaber
Antal Tidigare | Beskrivning Materialkategor Hér ihop med Kommentar annan  Inskriptioner och Behover stoldsakras
28 St inv.nr. placering stimplar
2 7% Altarljusstakar (2st) av ciselerad massing, i Metall

29

nygotisk stil. Rund, klockformad fot med ciselerad
dekor av kors och akantus, skaft med nod, upptil
bred linshallare med dekar av snetshanar ach

Nar du har uppdaterat inventeringslistan i Excel kan du importera listan med datum och

kommentarer tillbaka till Sacer. Det &r endast uppdateringar i dessa tva falt som importeras (av

sdkerhetsskal). Behover nagot annat falt fyllas i ska detta anges i kommentarsfaltet for att senare

registreras uppkopplad med erforderlig behorighet till Sacer.

Vil tillbaka till kyrknatsanslutningen, logga in i Sacer, 6ppna inventeringstillfallet. Klicka pa

Importera- knappen och sok Excel-filen i utforskaren genom att klicka pa Blédddra.
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Inventeringstillfalle

Andrad 2016-04-12 av Saceri

Ostervala kyrka, Metall, Kulturhistoriskt vardefull kyrklig inventarie

Namn Inventering metall
Inventeringstyp Inventering
Ar 2015
Senast andrad
Urval
Filtrera i resultatet:
Bild Typ + HNr b Objektnamn

Altarkors i silver

B -
I

Altarljusstakar i massing

.
=
¢ Oppna — M
\ ) =|MH Skrivbord » v | % || Sk i Skrivbord Pl
Oz [msbod » o |
Ordna « My mapp ﬁi + O @
Toman pr 1 FITFTAp p
) e t.. Styrdokument
o Bibliotek Filmapp
[ Bilder J
[ Dokument || Utbildning il
B Filmer 4 Filmapp |E|
Musik L N
Jj He - @ 2016_Inventering metall
—H | Microsoft Excel 97-2003-kalkylblad
18 Dator “ | 547 kB
&, 0SDisk () L Gemensam
5@ Gemensam (\knetnas202.knet.ad.s ! L Genvig
@Y 1s0ks
% Hemkatalog (H:) = o . S =
Filnamn:  2016_Inventering metall - ’Allafiler vl
[ Oppna Iv] I Avbryt ]
. m— S— - =
Oppna filen och klicka pa OK.
Sace r Inloggad: (Sacer1) | | Ostervala-Harbo pastorat- | | Logga ut
« Arkiv *  Inventarier ¥  Inventeringstilifalen ¥ S0k Rapporier  Administration « Hjalp

Excel

Importera...

Ta bort

Tillbaka

“Wisa 10 - | rader
'_I'ldlgare b Datum Kommentar Visa
inv. nr
8 2016-04-12 7 -] Cxidering behdver rengdras 2>
] 2016-04-12 7@ Behdver stildsakras 2>

Nu har datum och kommentarsfilten importerats till Sacer. Ar inventeringen fardig klarmarkeras den
med knappen Inventering klar. Vid klarmarkering av en inventering sparas alla
inventeringskommentarer till objektbladet och inventeringsdatum sparas for varje objekt som ingatt
i inventeringen. Darefter finns ett hjalpmedel for uppfoljning av inventeringen.

Ovningsuppgift Inventering
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Menyval Uppféljning av inventering

Under menyval Inventarier, Uppféljning av inventering hamnar alla inventarier som har fatt
kommentar vid inventeringarna samlade i en lista.

S a Ce r Inloggad: (Sacer1)} | | (stervala-Harbo pastoratr || Logga ut

« ArKiv ¥ Inventarier ¥  Inventeringstiifalen ¥  S6k Rapporler  Administration ¥ Hialp

Uppféljning av inventering

Filtrera i resultatet

|f Visa 15 - |rader

Tvp Nr Objektnamn Byoggnad/Kyrkotomt/Begravningsplats

* K 16 Altarljusstakar i massing Ostervala kyrka e
i K 39 Altarkors i silver Ostervala kyrka o

Foregaende | 1  Nasta Visar 1-2av 2

Listan gar att skriva ut genom att bestalla rapporten Lista — uppféljning av inventering under menyval
Rapporter.

Sacer

« Arkiv = Inventarier = Inventeringstillfallen = SO0k  Rapporter

Rapportbestallning - Sacer

Rapportval
Namn [valj] -
[Valj]
Externa anvandare Sacer
Lista - stulna inventarier
Lista - avfirda inventarier
Lista - samtliga objektblad
Lista - uppféljning av inventering
Lista - ] kompletta inventarier
i C | D |E F G H | J K L M M
1 Svenska kyrkan = Kordatum: 2016-04-12
2
.
. Uppf6ljning av inventering
6 Enhet: Alla
8 Byggnad/Kyrkotomt/
9 Begravningsplats:  Alla
10
Il
14 Typ Nr__ Objektnamn Datum Uppfoljningskommentar
15
16 Ostervala forsamling Ostervala kyrka
17
18 K 16 Altarljusstakar i méssing 2016-04-12 Sakerhetsfirma kontaktad for offert sékerhetsskap
19 K 39  Altarkors i silver 2016-04-12 Oxidering behéver rengdras
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Om man klickar pa ett objekt i listan 6ppnas sidan grunduppgifter och dar kan man se
uppfoljningskommentaren i rod text.

o Grunduppgifter

Objektnummer 16

Uppfoljningskommentar Behdver stdldsikras

Objektnamn Altarljusstakar i missing

Under listen Atgdrder kan du ange en ny uppféljningskommentar

° Atgarder

Atga' rd Ange uppfdljningskommentar -

Kommentar Sakerhetsfirma kontaktad for ofiert sikerhetsskap

Skriv kommentar, som sedan aterfinns pa sidan Grunduppgifter.

Inventarie
Objektnamn Altarljusstakar i massing
Typ av objekt Kulturhistoriskt vardefull kyrklig inventarie
Kyrka Ostervala kyrka (Ostervala farsamling)
Placering Kor

o Grunduppgifter

Objektnummer 16

Uppfdljningskommentar | Sakerhetsfirma kontaktad fir offert Matt i cm /vikti gram H43
sékerhetsskip

Inskr. och stamplar
Objektnamn Altarljusstakar i massing @

Uppfoljd

Objekiblad

Tillbaka

(]

For att ange att kommentaren foljts upp, klicka pa knappen Uppféljd och inventarien férsvinner fran

listan Uppféljning av inventering.

Ovningsuppgift Uppfdljning av inventering
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