
Arbejdsbeskrivelse for kordegn ved       kirke(r)

Kordegnefunktionen er fastsat til en årsnorm på       timer hvilket dækkes af:

Kordegn –       timer
 FORMCHECKBOX 

Kordegn –       timer
 FORMCHECKBOX 

Kordegn –       timer
 FORMCHECKBOX 

Denne arbejdsbeskrivelse dækker stillingen, som er afkrydset herover.
Kordegnen har det selvstændige ansvar for at løse de opgaver, som efter menighedsrådets beslutning er indeholdt i kordegnefunktionen, og som skal løses af den pågældende kordegn

Instruktionsbeføjelse/nærmeste foresatte
En kordegn
 FORMCHECKBOX 
 Menighedsrådet ved kontaktpersonen er kordegnens nærmeste foresatte.

Flere kordegne
 FORMCHECKBOX 
 Menighedsrådet ved kontaktpersonen er kordegnens nærmeste foresatte. 
 FORMCHECKBOX 
 Kordegnene ved kirken er sideordnede ansatte og opgaveløsningen varetages på baggrund af en af menighedsrådet udarbejdet fordeling mellem kirkens kordegne. 

 FORMCHECKBOX 
 Kordegnen er nærmeste foresatte for kirkens øvrige kordegne og tilrettelægger opgaveløsningen og – fordelingen mellem kordegnene ved kirken.

 FORMCHECKBOX 
 Kordegnens nærmeste foresatte er Indtast navn på den ledende medarbejder.

Kirketjeneste

Kordegnen deltager i forberedelsen og gennemførelsen af folkekirkens gudstjenester og kirkelige handlinger i overensstemmelse med vedhæftede timeberegning, uanset hvilken præst der medvirker, og for hvem den kirkelige handling udføres, og uanset om gudstjenesten er særligt arrangeret, herunder undtagelsesvis arrangeret på særlige lokaliteter.

Kordegnen skal være iført mørkt tøj under gudstjenester og kirkelige handlinger.

Kordegnen medvirker efter den fungerende præsts anvisninger og skal sammen med kirkens øvrige personale medvirke til, at gudstjenesten eller den kirkelige handling ikke forstyrres af uorden eller uro.

Nærmere beskrivelse af kordegnens opgaver i forbindelse med kirkelige handlinger:

Fx:

Kordegnen sørger for, at brød og vin er fremsat på alteret.

Kordegnen har pligt til efter gudstjenester at bistå ved tømning af kirkens bøsser i overensstemmelse med de af Kirkeministeriet herom til enhver tid fastsatte bestemmelser, p.t.  Kirkeministeriets cirkulære af 8. maj 1963.

Tast ”delete” for at slette feltet

Personregistrering
Kordegnen varetager personregistreringen.
Den kirkebogsførende sognepræst har ved vedlagte skrivelse af       bemyndiget kordegnen til efter nærmere anvisning at træffe afgørelse på begravelsesmyndighedens vegne, jf. Kirkeministeriets skrivelse af 22. december 1975.

Kirkekontoret
Kordegnen udfører sit arbejde på det kontor menighedsrådet stiller til rådighed.

Kontoret har offentlig ekspeditionstid i følgende tidsrum:

 FORMDROPDOWN 
 –  FORMDROPDOWN 
 fra kl.       -       samt       fra kl.       -      
fx mandag - fredag kl. 10-13 samt torsdag kl. 16-18.

Tast ”delete” for at slette feltet

Kordegnen har det selvstændige ansvar for de på kontoret værende ministerialbøger og alle arkivalier og disses opbevaring i brandsikker boks i overensstemmelse med de til enhver tid gældende bestemmelser p.t. Kirkeministeriets cirkulære nr. 123 af 14/08 1987 om folkekirkens og de anerkendte trossamfunds ministerialbøger. Ligeledes har kordegnen det selvstændige ansvar for at sikkerheden i forbindelse med personregistreringen sker i overensstemmelse med de til enhver tid gældende regler p.t.  Kirkeministeriets cirkulære af 12. februar 2010 om sikkerhedsforanstaltninger i Kirkenettet.
Mangler vedrørende kontorets indretning i så henseende skal indberettes til menighedsrådet med forslag til manglernes afhjælpning.

Øvrige bestemmelser

Kordegnen har i henhold til straffelovens § 152 tavshedspligt med hensyn forhold, som kordegnen i medfør af sin stilling bliver bekendt med. Tavshedspligten ophører ikke ved fratræden. Straffelovens § 152 er vedlagt i bilag, og kordegnen er forpligtet til at gøre sig bekendt med indholdet.

Kordegnen underrettes om alle kirkesyn og er pligtig at deltage i synet vedrørende eget kontor.

Sekretærhverv

     
Beskrivelse fx:

Kordegnen er sekretær for sognets menighedsråd hvilket omfatter udsendelse af dagsorden med bilag, optagelse og udsendelse af færdigt referat samt bistand ved menighedsrådets korrespondance.

Tast "delete for at slette feltet

Regnskabsopgaver
Kordegnen er regnskabsfører for sognets kirkelige kasser.

Vedtægt/regnskabsinstruks for regnskabsfører er vedlagt som bilag.

Liste over attestationsbemyndigede er vedlagt som bilag.

Beskrivelse fx:

Hvis dele af regnskabet varetages eksternt beskrives dette.

Kordegnen varetager administrationen og/eller regnskabet for kirkegården.

Tast ”delete” for at slette feltet

Administrative opgaver i øvrigt

     
Her kan uddybes, hvad der ligger i de opgaver som i timeopgørelsen kun er beskrevet ved en overskrift.

Tast ”delete” for at slette feltet

Andre opgaver
     
     
Menighedsrådet

den 


_________________________________

underskrives af formand/kontaktperson

Kordegn (kvittering for modtagelse)
den 


_________________________________

kordegnens underskrift

Bilag til arbejdsbeskrivelse for kordegn

Uddrag af straffeloven:

§ 152. Den, som virker eller har virket i offentlig tjeneste eller hverv, og som uberettiget videregiver eller udnytter fortrolige oplysninger, hvortil den pågældende i den forbindelse har fået kendskab, straffes med bøde eller fængsel indtil 6 måneder. 

Stk.2. Begås det i stk.1 nævnte forhold med forsæt til at skaffe sig eller andre uberettiget vinding, eller foreligger der i øvrigt særligt skærpende omstændigheder, kan straffen stige til fængsel indtil 2 år. Som særligt skærpende omstændighed anses navnlig tilfælde, hvor videregivelsen eller udnyttelsen er sket under sådanne omstændigheder, at det påfører andre en betydelig skade eller indebærer en særlig risiko herfor. 

Stk.3. En oplysning er fortrolig, når den ved lov eller anden gyldig bestemmelse er betegnet som sådan, eller når det i øvrigt er nødvendigt at hemmeligholde den for at varetage væsentlige hensyn til offentlige eller private interesser.

§ 152 a. Bestemmelsen i § 152 finder tilsvarende anvendelse på den, som i øvrigt er eller har været beskæftiget med opgaver, der udføres efter aftale med en offentlig myndighed. Det samme gælder den, som virker eller har virket ved telefonanlæg, der er anerkendt af det offentlige.

§ 152 b. Med samme straf som efter § 152 straffes den, som udøver eller har udøvet en virksomhed eller et erhverv i medfør af offentlig beskikkelse eller anerkendelse, og som uberettiget videregiver eller udnytter oplysninger, som er fortrolige af hensyn til private interesser, og hvortil den pågældende i den forbindelse har fået kendskab. 

Stk.2. Med samme straf som efter § 152 straffes endvidere den, som virker eller har virket som ansat ved De Europæiske Fællesskabers Statistiske Kontor, eller som arbejder eller har arbejdet i kontorets lokaler, og som uberettiget videregiver eller udnytter fortrolige statistiske oplysninger, hvortil den pågældende i den forbindelse har fået kendskab.

§ 152 c. Bestemmelserne i §§ 152-152 b gælder også for de pågældende personers medhjælpere.

§ 152 d. Bestemmelserne i §§ 152-152 c finder tilsvarende anvendelse på den, som uden at have medvirket til gerningen uberettiget skaffer sig eller udnytter oplysninger, der er fremkommet ved en sådan overtrædelse. 

Stk.2. Med samme straf straffes den, der uden at have medvirket til gerningen uberettiget videregiver oplysninger om enkeltpersoners rent private forhold, jf. forvaltningslovens § 28, stk.1, som er fremkommet ved overtrædelse af §§ 152-152 c. 

Stk.3. På samme måde straffes den, som uden at have medvirket til gerningen uberettiget videregiver oplysninger, der er fortrolige af hensyn til statens sikkerhed eller rigets forsvar. 

§ 152 e. Bestemmelserne i §§ 152-152 d omfatter ikke tilfælde, hvor den pågældende: 

1) er forpligtet til at videregive oplysningen eller 

2) handler i berettiget varetagelse af åbenbar almeninteresse eller af eget eller andres tarv. 

§ 152 f. Overtrædelse af §§ 152-152 d, hvorved der alene er krænket private interesser, er undergivet privat påtale.

Stk.2. Offentlig påtale kan dog ske, når den forurettede anmoder herom. 
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