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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

Hvorfor arkivere?

e Gode arkiv er var felles historie i samtid og ettertid.
e Utdanningsforbundet, pa alle niva, har et ansvar for
a ta vare pa sine egne arkiv pa en forsvarlig mate.

* Private organisasjoner har ikke pa samme mate som -
det offentlige en lovhjemlet plikt til a avlevere egne _
arkiv til statsarkivet eller Riksarkivet

* Arkivering og daglig/lgpende drift
* Arkivering av historisk materiale og avlevering av
dette
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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

Hvem er arkivskaper?

« Lokallag i Utdanningsforbundet har eget styre, eget arsmgte
0g egen gkonomi og er selvstendig arkivskaper.

« Det betyr at alle niva i Utdanningsforbundet er selvstendige
arkivskapere og falgelig har et ansvar for a arkivere
arkivverdig materiale.
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Trygve Svenning - Fylkesstyret

Dette skal arkiveres av lokallaget

Alt lokallaget selv produserer/sender ut eller avtaler som lokallaget er part i, skal bevares.

- Protokoller, referater og andre matedokumenter
. Avtaler og kontrakter

. Lokalt inngatte tariffavtaler og saravtaler

- Avtaler om eget frikjop av tillitsvalgte

« Forvaltnings- og skonomidokumenter

- Rutinebeskrivelser

- Arbeidsdokumenter

- Referat fra dreftingsmeter

Sper deg selv "er denne dokumentasjonen viktig a ta vare pa for Utdanningsforbundet"?
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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

Lokallaget har ansvar for a sende disse
dokumentene til fylkeslaget

- Arsmgateprotokoller og godkjente arsmeldinger
* Forhandlingsprotokoller med vedlegg

* Protokoller fra lokallagets styremgter som
omhandler gkonomiske disponeringer, f.eks.
inngaelse av leieavtaler, vedtak om frikjgp o.l.
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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

Personalsaker/juridiske saker

 Elektronisk arkivering av personalsaker skal veere
skjermet for innsyn.

 Ansvaret for a gi tilganger ligger hos
lokallagsadministrator.

« Nar en personalsak overfares til fylkeslaget for videre
behandling, gjgres dette ved a gi tilgang til mappen i
Microsoft Teams

« Lokallaget har likevel ansvar for a ta vare pa den
delen av dokumentasjon som de har mottatt eller

produsert | saken.
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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

Oppbevaringstid

 Utdanningsforbundet ma forholde seg til Lov om
behandling av personopplysninger, som sier at
personopplysninger ikke skal lagres lenger enn det
som er ngdvendig for a giennomfare formalet med
behandlingen
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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

Oppbevaringstid
. Stillingsvernssaker/arbeidskonflikter/samarbeidssaker og lighende

- Oppbevaresi6 ar (3 ars alminnelig foreldelsesfrist og 3 ars absolutt ytre frist for klage

- Kompetansespgrsmal/utdanningskompetanse /tilsetting

- Utifra hensyn til gjenopptakelser og klager legges til grunn at det kan veere grunn til @ bevare
sakenei 10 ar.

- Pensjon/Yrkesskade/forsikring/trygd/AFP/uferesaker

- Oppbevares i 20 ar - lengre oppbevaringstid i trygde- og pensjonssaker da det erfaringsvis i slike
saker kommer opp nye forhold flere ar senere. Det er 20 ars absolutt foreldelsesfrist i
forsikringssaker som gjelder ufgredel av livsforsikring og ulykkesforsikring |f.

Forsikringsavtaleloven.
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Arkivering

Trygve Svenning - Fylkesstyret

Teams = 110) Lokallagsstyret Innlegg Filer v Styremater i lokallaget —+ 0 Megt  ~
T lastopp ¥ |2 Del @ Kopierkobling & Synkroniser = Alle dokumenter v Y 0]

Lokallagsstyret > Styremgter > 2023 > 04-23

D Navn Endret Endretav - Avsluttet dato Notat -
= 04-23 Protokoll.docx 7. september Trygve Svenning
\)G' b= b L e 5l 04-23 Protokoll.pdf 7. september Trygve Svenning
Generelt
Arkivsaker Bl 04-23 Saksliste.pdf 16. august Trygve Svenning
ATV - Barnehage o) Balanserapport — April 2023.pdf 5. juni Trygve Svenning
ATV - Skole
Lokallagsstyret o) Balanserapport — Juli 2023 pdf 16. august Trygve Svenning
Personalsaker © ol Budsjettrapport — April 2023 pdf 5. juni Trygve Svenning
Regnskap i lokallaget
ol Budsjettrapport — Juli 2023 pdf 16. august Trygve Svenning
ol Fylkesdrsmatet 2023 pdf 5. juni Trygve Svennicg
o} Innkalling til styremate 4 - 5 september 20
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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

Utdanningsforbundet Hemnes

Kontaktinformasjon
Styre og hovedtillitsvalgte = Tariffavtaler -2

Adresse: Sentrumsveien 1, 8646
KORGEN

Vis i Google Maps = Ledelse
Send e-post >
Trygve Svenning O Kristin Bang

Leder Nestleder
Telefon: 91370036 @ Telefon: 48033862

Send e-post —» Send e-post >

Tillitsvalgtverktoyet ¢

Kursadministrasjon (KAV)

l:] Legg til i snarveier

Klubbene v

Bjerka barnehage —> Bjerka skole -

li skole Einnaidfiar

Nyheter seallen UTDANNINGS

FORBUNDET

Nordland




Styremgter

Nye LL/HTV/nestledere 3.-4. oktober 2023
Arkivering

Hemnes

Styremeoter og arsmeoter

Opprett nytt arrangement

fIl Skjul filter Nullstill alle filtre

Ar s i. 05. sep. 2023 kI 17:30 - 20:00
Kommende og g Styremote 4/23
gjennomforte Styret og metende vara til styret kalles inn til

styremate 4/23 i Utdanningsforbundet Hemnes

ma. 06. feb. 2023 kl. 17:30 - 20:00

Styremete 2/23

Styret og moetende vara til styret kalles inn til

styremate 2/23 i Utdanningsforbundet Hemnes

Trygve Svenning - Fylkesstyret

Sek

on. 26. april 2023 kl. 17:30 - 20:00

Styremote 3/23

Styret, metende vara til styret og delegater til
fylkesarsmeotet kalles inn til styremete 3/23 i
Utdanningsforbundet Hemnes

to. 26 jan. 2023 kI 17:30 - 20:00

Styremeote 1/23

Styret og motende vara til styret kalles inn til
styremate 1/23 i Utdanningsforbundetd
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Sty r e m gt e r Nye LL/HTV/nestledere 3.-4. oktober 2023

Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

Status: Publisert

Hemnes

Styremeote 4/23

Styret og motende vara til styret kalles inn til styremote 4/23 i
Utdanningsforbundet Hemnes

Om arrangementet

w Legg til i snarveier

Hvor og nar? Kontaktperson
Legg til i kalender tirsdag 05. sep. kl. 17:30 - 20:00 Trygve Svenning
Finneidfjord skole E-post:

Skolevegen 4, 8642 Finneidfjord

Vis i Google Maps UTDANN I NGS
FORBUNDET

Nordland



B r u ke rvei | ed n i n g er Nye LL/HTV/nestledere 3.-4. oktober 2023

Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

( \ UTDANNINGS Q Q 2
FORBUNDET —_  Aktuelt | Trygve |

Brukerveiledninger

Veiledninger til viktige verktey i din hverdag som tillitsvalgt,
blant annet Tillitsvalgtverktoyet (TVV), Kursverkteyet (KAV),
sikker.udf.no og Teams.

Slik bruker du Kursadministrasjon (KAV) > Slik bruker du tillitsvalgtverkteyet (TVV) > Registrering av verv >

Slik bruker du Tillitsvalgt+ > Sikker.udf.no > Publisering pa nettsidene

Microsoft 365 og Teams Reiseregning og kontantutlegg
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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret

( \ UTDANNINGS Q Q 2
FORBUNDET —_  Aktuelt | Trygve |

Brukerveiledninger

Veiledninger til viktige verktey i din hverdag som tillitsvalgt,
blant annet Tillitsvalgtverktoyet (TVV), Kursverkteyet (KAV),
sikker.udf.no og Teams.

Slik bruker du Kursadministrasjon (KAV) > Slik bruker du tillitsvalgtverkteyet (TVV) > Registrering av verv >

Slik bruker du Tillitsvalgt+ > Sikker.udf.no > Publisering pa nettsidene

Microsoft 365 og Teams Reiseregning og kontantutlegg
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https://www.utdanningsforbundet.no/tillitsvalgtpluss/brukerveiledninger/microsoft-365-og-teams/

Egengving

Trvkk pa lenken for a leere deg Teams

Microsoft 365 og Teams

Lokallagene og Oslos bydelslag har tilgang til Microsoft 365 gjennom vervet sitt i
Utdanningsforbundet.

Microsoft 365 og Teams

Autentisering av MS365- Microsoft 365 (MS365) er en skybasert tjeneste, noe som betyr at du kan jobbe nar du vil og fra
brukerkonto hvilken enhet du vil. Samhandlingen blir enklere bade internt i styret og med andre i
organisasjonen. Det gir deg mer fleksibilitet og sikrer samtidig lagringen i lokallaget.
Spersmal og svar om MS365 og

Te . 5 ; .
eams Medlemmene i lokallagsstyret og Oslos bydelslag far en @utdanningsforbundet.no-adresse og

tilgang til nettversjonene av alle office-programmene i Microsoft 365. Dette inkluderer Teams,

Legg il i snarveier som brukes til samhandling og arkivering i lokallaget/bydelslaget.

Microsoft Teams

Nye LL/HTV/nestledere 3.-4. oktober 2023

Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret
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https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Flogin.attensi.com%2F%3Fpick_company%3Dtrue%26picked_company%3Dutdanningsforbundet%26pick_product%3Dtrue%26picked_product%3Dp360%26product_type%3Dprocess%26company_name_key%3Dutdanningsforbundet%26access_token_name%3DaccessToken%26redirect%3Dhttps%3A%2F%2Fwebgl.attensi.com%2Fprod%2Fattensi%2Fprocess_picker%2Findex.html&data=05%7C01%7CKristin.Sandberg%40utdanningsforbundet.no%7C802b7d3127274bbf1dc708da869b52f0%7Ce83a11121c214a719603c587eb32b384%7C0%7C0%7C637970298909214654%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=yi37aYHnpGdDVUVUaLMsADvv9GrORCiehzWmdlctwFk%3D&reserved=0
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Arkivering
Trygve Svenning - Fylkesstyret
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