
Økonomi og digitale verktøy
Introduksjonskurs 28. mai 2024



Nettsidene til Utdanningsforbundet

• Lokallag, fylkeslag og sentralt 
har sine nettsider.

• Viktig å gjøre seg kjent med 
Tillitsvalgt+
• Tillitsvalgtverktøyet

• Kursadministrasjon KAV

• Brukerveiledninger

• Tillitsvalgtopplæringen

• Tillitsvalg (på ulike nivå)





Tillitsvalgtverktøyet



Oppfølging

Under «arbeidsplasser som 

mangler ATV, får du opp en 

liste over arbeidsplasser og 

antall medlemmer der. 



Medlemsoversikten (via dashbord)

• Her kan du sortere ved å klikke på overskriftene 
eller filtrere ved å skrive inn i boksene.

• Hvis du klikker på boksen til venstre for et eller 
flere medlemmer, kan du hente ut excel-oversikt 
eller sende epost.



Medlemsoversikten (via «Personer» i venstremeny)

• Her får du litt mer informasjon på skjermen

• Du har samme mulighet for kommuniser og eksporter

• Du har mulighet for å lage egne søkefiltre.



KursAdminstrasjonsVerktøyet (KAV)

• Kurs opprettes på tre nivå:
• Sentralt (SEK-kurs)

• Fylkesnivå
• TV2-TV3-TV4

• Nettverksamlinger (regionale, kontaktforum, VO, PPT osv)

• Tillitsvalgtkurs (for atv, for lokallagsledelsen osv)

• Kurs for spesielle grupper (lederkurs, ungseminar osv)

• Lokalnivå (TV1, årsmøter, medlemsmøter)

• Lokallaget skal
• Opprette og «behandle» egne kurs og kursdeltakere

• Fordele plasser på kurs

• Informere aktuelle deltakere om kurs

Kurs opprettes i KAV, 
og når de «offentliggjøres» 
vises de på hjemmesiden.





Prosess
1. Kurs opprettes i KAV

• Skriv inn informasjon, legg inn vedlegg, publiser.

2. Påmelding, innkalling eller fordeling
• Noen kurs legges åpent på hjemmesiden med «påmeldingsknapp». 
Eksempler: Medlemsmøter og årsmøter fra lokallaget eller 
pensjonskurs fra fylkeslaget. 

• Noen kurs er det tildelte et antall plasser til lokallaget. Da må 
lokallaget fordele disse til medlemmene som skal delta på kurs. 
Eksempler: Kontaktforum og pensjonistkurs

• Noen kurs skal medlemmer kalles inn til. Eksempler: 
Tillitsvalgtkursene eller sentralt kurs for nye lokallagsledere. 

3. Endringer undervegs

4. Ta ut oversikter og rapporter

5. Avslutte kurs i KAV



Hvordan kan lokallaget se 
hvem som er påmeldt 
kurs på fylkesnivå?

• Det er ikke mulig å se i KAV, men på 
tillitvalgtverktøyet
• Velg Rapporter

• Under Diverse: Velg Kursdeltakere per 
lokallag. 





Ny Office 365 til lokallagene januar 2023

• Ny Office 365 løsning ble rullet ut januar 2023 for lokallagene. 

• Når du legges inn med nytt verv i lokallagsstyret, vil det automatisk bli 
generert en sms med påloggingsinfo og egen epostadresse. Den får dere i 
begynnelsen av august.

• Man logger seg inn via en nettleser og «Office.com»     

• Autentisering av brukerkonto er en del klikk, se video på «tillitsvalgt pluss». 
(tillitsvalgt pluss-brukerveiledninger –Microsoft 365 og Teams)



Ny Office 365 til lokallagene januar 2023 forts.
• Les gjennom det som står under fanen: «Spørsmål og svar om MS365 og 

Teams». Her står det mange praktiske opplysning og også svar på klassiske 
utfordringer.

• Når du er logget inn, får du tilgang følgende:

 - To eposter. Dine egen og felleseposten til lokallaget,

                                 Eks: post@sula.utdanningsforbundet.no

• Felleseposten må legges til i Outlook, se egen bruksanvisning på        
tillitsvalgt pluss. Den legger seg under din egen i venstremenyen når Outlook 
åpnes, fremstår slik: Utdanningsf..

mailto:post@sula.utdanningsforbundet.no


Ny Office 365 til lokallagene januar 2023 forts.

• Du får også tilgang til et Teamsrom til lokallaget. Teamsrommet har tre 
kanaler, generelt, arkiv, personalsaker. 

 Hele styret har automatisk tilgang til kanalene generelt og arkiv. Det er 
kun LL, NL og HTV1 som har tilgang til personalsaker. Du kommer også 
inn under hele Teamsløsningen i UDF og kan sende chatter osv. med 
alle ledd i organisasjonen. 

 Styret får tilgang til «generelt» og «arkiv» kanalen. LL, NL og HTV1 får 
også tilgang til egen kanal om personalsaker. Dette genereres 
automatisk 01.08.24 hvis man er rett registrert i TVV 
(tillitsvalgtverktøyet/medlemsregisterert)



Ny Office 365 til lokallagene januar 2023 forts.



Ny Office 365 til lokallagene januar 2023 forts.



Elektronisk arkiv i lokallagene

• Det er Teamsrommet som i praksis er arkivet til lokallagene og det er kanalene 
«arkiv» og «personalsaker» som er arkivet.

    Disse kanalene har en grunnstruktur av et mappesystem. 

    Her er noen føringer på bruken:

   - Ikke slett mapper som er en del av hovedstrukturen

   - Du kan legge til mapper etter eget behov.

   - Husk at du kan bruke arkivet enkelt, mellomlagre og laste opp.



Elektronisk arkiv i lokallagene, forts.

-  På sikt må man gå over arkivet og se på saker som kan slettes. 

- Hvis du skal legge inn eldre arkivverdig materiale, lag en egen hovedmappe, f.eks 
«Gammelt arkiv». Hvis saker overlapper i tid, lag spor i begge arkiv. I mappa 
«Gammelt arkiv» bestemmer du selv struktur.

- Arkiv blir gjennomgått bedre på oppstartkurs til høsten



Hva skal i arkivet



Hva skal i arkivet

• I tillegg kommer personalsaker. Bruk navn på arbeidsplass og eventuelt type 
sak i mappestruktur. Unngå personnavn i mappestruktur hvis ikke omfanget 
av saker tilsier det.



Opplæring i Teams og arkiv

• Det er utviklet et spill med forskjellige moduler som kan brukes til opplæring. 
Spillet finner du slik:

    Tillitsvalgt pluss-brukerveiledninger-Office 365og Teams. 

     Da kommer du til en side med lenka: «Lær deg hvordan vi bruker Teams i 
                Utdanningsforbundet»

     Trykk på lenka og «logg inn».



Tillitsvalgt-info



Økonomi



Økonomi og regnskap / totalressursen

Totalressursen til lokallagene består av to deler: 

•  Frikjøp, betales ut av sentralt.

• Driftsmidler, settes på lokallagskonto, disponeres av lokallag.



Beregning av frikjøpsprosenten til lokallaget



Frikjøpprosent lokallag forts.

• Yrkesaktive medlemmer utenfor tariffområdene KS, Stat og Oslo kommune 
teller dobbelt.

• Klubber fra og med 47 medlemmer gis 5 % frikjøp for permisjonsåret. 
Klubber fra og med 100 medlemmer gis 10 % frikjøp. Deretter 5 % tillegg for 
hvert 50. medlem.



Driftsmidler

• Driftsmidlene fordeles slik: 

    -14,6 % av driftsmidlene fordeles med et likt beløp til alle lokallag. 

    - 85,4 % av driftsmidlene fordeles etter antall yrkesaktive medlemmer.



Fordeling lokallag



Økonomi og regnskap / Utbetaling av driftsmidler

• Det er en ordning der kontingentmidler deles ut over fire utbetalinger. Hvis 
man har hatt utbetaling av f. eks. reiseregninger og møtegodtgjøringer, 
trekkes de fra ved utbetaling.



Frikjøpsbrev



Frikjøp og refusjonsordning

• Lokallaget bør inngå en avtale med arbeidsgiver der den tillitsvalgte får 
utbetalt full lønn og arbeidsgiver får refundert kostnadene fra organisasjonen. 
Dette er vanlig praksis, og enklest for den det gjelder. Det gjør det lettere å 
holde oversikt over eget lønnsgrunnlag, og sikrer f.eks. også at alt blir rett i 
forhold til pensjonsgrunnlag osv. 



To viktige presiseringer i retningslinjene angående frikjøp

• Frikjøpet skal være innfor 100% stilling. Man kan f.eks. ikke jobbe i 80% 
stilling og ha 30% frikjøp.

 Styret fordeler frikjøp, leders behov og syn har stor betydning. Det er en 
del administrative oppgaver som må følges opp.

• HTV-vervet. Tillitsvalgtes oppgaver hjemlet i hovedavtaler skal dekkes av 
arbeidsgiver, og ikke omfattes av dette frikjøpet. Man kan altså ikke øke 
frikjøpet som HTV får fra kommunen med frikjøpet som er tildelt lokallaget.



Vedtekter og retningslinjer

• Ved å søke etter «vedtekter, retningslinjer og rutiner» får du en landingsside 
der det blant annet fremkommer retningslinjer for lokallagene om bruk av 
kontingentmidler. 



Økonomisk ansvar

• Gaver. Se retningslinjer. 

• Lokallagsleder skal fortløpende sørge for at lokallagsstyret er orientert om 
regnskapsstatus i budsjett og likviditetssituasjonen i lokallaget. 

• Økonomiske prioriteringer skal styrebehandles og styret skal sørge for at 
Utdanningsforbundets overordnede mål for ressursbruk blir fulgt.

• Lokallagets budsjett vedtas på årsmøte og årsregnskap legges fram for 
årsmøte påfølgende år. 



Erfaringsmessige viktige avklaringer

• Alkoholpolitikk

• Innkjøp av profilering som «lagervare» på slutten av året

• Dyre profileringsartikler, «klær av en viss verdi»

• Forhåndsbetaling er ikke praksis (eks bestille hotell til arrangement neste 
regnskapsår.

• Få fakturadato på rett regnskapsår (store innkjøp på slutten av året, eks PC)



Maksimal egenkapital på 35% av tildelte midler

• Representantskapet har gjort vedtak om å regulere adgangen til å overføre 
egenkapital fra ett år til et annet. Lokallaget kan pr 31.12, ha en egenkapital i 
balansen som maksimalt utgjør 35 % av regnskapsårets kontingentinntekt. 
(«35 % regelen») 

• Egenkapital under kr 80 000 berøres ikke.  

• Begrunnelsen for vedtaket er å stimulere til bruk av oppsparte driftsmidler i 
lokallagene til relevante organisasjonsformål, samt mulighet til å omfordele 
overskuddsmidler til lokallag med spesielle behov. 

• Eventuelle overskuddsmidler etter 35 % - regelen skal innbetales til 
fylkeslagene, som i samråd med lokallagene, vil omfordele til det beste for 
lokallagene i sitt fylke. 



90 kr pr. medlem

• Representantskapet har lagt en økonomisk føring for aktiviteten ved å si at 
alle lokallag bør bruke midler på klubbnivå, minimum tilsvarende 90 kroner 
per medlem.



Kompensasjonsordninger for organisasjonstillitsvalgte



Revisjon, årsregnskap og budsjett

• Fylkeslagets revisor har ordinært revisjonsansvar også for lokallagene. Denne 
ordningen sørger for en helhetlig og profesjonell revisjonsbehandling. 

• Årsregnskap og budsjett følger kalenderåret. Revidert årsregnskap med 
underskrifter fra hele lokallagsstyret og budsjett skal behandles i årsmøte, og 
deretter fremlegges for fylkeslaget.



Ansvar for regnskapsføring

• Landsmøtet har vedtatt at fylkeslagene skal ta fullt ansvar for all 
regnskapsføring og lønnsinnberetning for lokallagene. Likevel må lokallaget 
ha fullt fokus på dokumentasjonsplikt og regler for lønnsinnberetning. 

• Fakturaer/kvitteringer må attesteres/anvises, lokallaget kan for. eks. ikke betale ut 
lønn eller honorar til enkeltpersoner.



Regninger og fakturaer

EYE-SHARE

• Verktøy for attestasjon og anvisning av fakturaer.

• All godkjenning av faktura skjer i Eye-Share. 

• Attestering (førstegodkjenning) foretas normalt av den som er ansvarlig for 
bestilling, gjort innkjøpet. 

• Attestert bilag sendes til person som har anvisningsrett.(lokallagsleder)

• Du vil motta en e-post når du har en faktura til behandling. 
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Regninger og fakturaer forts.

• Resterende bilag og kontoutskrift for en måned sendes fylkeslaget senest den 
15. i påfølgende måned. (Minst kvartalsvis i små lokallag)
Bilagene må ordnes slik at alle poster i kontoutskriften blir dokumentert. 

• Regnskapsfører ved fylkeskontoret posterer regnskapene fortløpende, og 
sender en økonomirapport tilbake til lokallaget. 
På denne måten kan lokallaget kontrollere økonomisk status opp mot 
budsjettet. 

30.05.2024



Godtgjøringer, reiseregninger og kvittering

• Alle godtgjøringer skal sendes til fylket. Tilbakebetaling den 12. i hver måned. Godtgjøringer 

må tilsendes i slutten av foregående måned, ellers blir det utbetaling en måned senere. Fyll 

ut skjema og send det inn minst to ganger i året (20.-31.05 og 20.-30.11) (Møter og mobil)

• Hvis sum av godtgjøringer overstiger 10000 kr pr. år, trekkes det skatt av hele beløpet.

• Alle i lokallagsstyret skal levere reiseregninger og kontantutlegg i Agresso Web.

• Reiseregning: Diett og andre utlegg du har hatt på reisen.

• Kontantutlegg: Alle typer utlegg som ikke er knyttet til en reise. 

• https://agresso.udf.no/agresso/ 

• Ingen utbetaling for utlegg uten kvittering (kontoutskrift kan brukes hvis kvittering er mistet)

30.05.2024

https://agresso.udf.no/agresso/


Eksempel godtgjøringsskjema

30.05.2024



Innkjøp

• Innkjøp skal skje i samsvar med vedtatt budsjett. Ved store innkjøp må man 
innhente flere tilbud, og veie dem opp mot kvalitet/pris. 

• Innkjøp ut over budsjett må bare skje etter behandling i lokallagsstyret.
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Regnskap

Utdanningsforbundet 

16.11.2018

Resultatrapport  2017

1532 Giske

201713 201700 - 201713
201700 - 
201713

201600 - 
201613

RESULTAT
Regnskap denne 
perioden Regnskap HiÅ Budsjett HiÅ Avvik i kroner

Regnskap 
forrige år

INNTEKTER

3290 Kontingentinntekter FY/LOK 0 -163 644 -162 690 954 -150 226

3990 Refusjon SPK-midler 0 -4 444 0 4 444 -2 098

Sum Driftsinntekter 0 -168 088 -162 690 5 398 -152 324

KOSTNADER

5017 Møtegodtgjøring uten feriepenger 0 15 000 16 000 1 000 8 300

5239 Telefondekn.i form av lønnsytelse 0 10 000 25 000 15 000 15 000

5400 Arbeidsgiveravgift 0 3 525 500 -3 025 3 292

Sum Lønnskostnader 0 28 525 41 500 12 975 26 592

6745 Frikjøpsordninger 0 0 5 000 5 000 30 319

6780 Honorar uten oppg.plikt 0 0 0 0 2 000

6800 Kontorrekvisita 0 0 3 000 3 000 2 316

6803 Datarekvisita 0 149 0 -149 0

6806 Edb-utstyr over drift 0 8 346 10 000 1 654 3 298

6810 Kopipapir 0 0 0 0 259

6840 Aviser og abonnementer kontoret 0 0 2 500 2 500 950

6841 Faglitteratur 0 432 1 000 568 0

6890 Diverse kontor- og adm.kostnader 0 18 815 4 000 -14 815 13 969

6940 Portokostnader, postboksleie 0 5 850 0 -5 850 3 570

Sum 0 33 592 25 500 -8 092 56 681

7110 Bilgodtgjøring - trekk- og avgiftsfri 0 0 1 000 1 000 613

7111 Passasjertillegg 0 0 0 0 217

7112 Bilgodtgjøring - trekk- og avgiftspliktig 0 0 0 0 48

7142 Flybilletter 0 0 0 0 1 539

7143 Andre reiseutgifter 0 0 0 0 228

7144 Hotell 0 6 675 10 000 3 325 4 640

7161 Diett uten overnatting 0 0 0 0 196

7171 Bevertning ved møter 0 53 738 55 000 1 262 42 324

7172 Deltakeravgift møter/kurs 0 2 000 19 690 17 690 0

7190 Andre kurs/møte kostnader 0 2 899 0 -2 899 282

7321 Profileringsmateriell 0 22 107 10 000 -12 107 13 181

7900 Avsetning periodiserte kostnader 0 9 788 0 -9 788 0

Sum 0 97 207 95 690 -1 517 63 267

DRIFTSRESULTAT 0 -8 764 0 8 764 -5 784

FINANSINNTEKTER OG KOSTNADER 

8040 Renteinntekter bank 0 -56 0 56 -71

8171 Bankgebyr 0 193 0 -193 175

8962 Dispon. årsresult fri egenkapital 8 627 8 627 0 -8 627 5679,96

Sum Finansposter 8 627 8 764 0 -8 764 5 784

Ordinært Resultat før skatt 8 627 0 0 0 0

Ordinært Resultat 8 627 0 0 0 0



Budsjett 

Utdanningsforbundet 

Budsjett 2018

1532 Giske

201713 201700 - 201713 201700 - 201713

RESULTAT

Regnskap denne perioden Regnskap HiÅ Budsjett HiÅ Budsjett 2018

INNTEKTER

3290 Kontingentinntekter FY/LOK 0 -163 644 -162 690

3990 Refusjon SPK-midler 0 -4 444 0

Sum Driftsinntekter 0 -168 088 -162 690

KOSTNADER

5017 Møtegodtgjøring uten feriepenger 0 15 000 16 000

5239 Telefondekn.i form av lønnsytelse 0 10 000 25 000

5400 Arbeidsgiveravgift 0 3 525 500

Sum Lønnskostnader 0 28 525 41 500

6745 Frikjøpsordninger 0 0 5 000

6780 Honorar uten oppg.plikt 0 0 0

6800 Kontorrekvisita 0 0 3 000

6803 Datarekvisita 0 149 0

6806 Edb-utstyr over drift 0 8 346 10 000

6810 Kopipapir 0 0 0

6840 Aviser og abonnementer kontoret 0 0 2 500

6841 Faglitteratur 0 432 1 000

6890 Diverse kontor- og adm.kostnader 0 18 815 4 000

6940 Portokostnader, postboksleie 0 5 850 0

Sum 0 33 592 25 500

7110 Bilgodtgjøring - trekk- og avgiftsfri 0 0 1 000

7111 Passasjertillegg 0 0 0

7112 Bilgodtgjøring - trekk- og avgiftspliktig 0 0 0

7142 Flybilletter 0 0 0

7143 Andre reiseutgifter 0 0 0

7144 Hotell 0 6 675 10 000

7161 Diett uten overnatting 0 0 0

7171 Bevertning ved møter 0 53 738 55 000

7172 Deltakeravgift møter/kurs 0 2 000 19 690

7190 Andre kurs/møte kostnader 0 2 899 0

7321 Profileringsmateriell 0 22 107 10 000

7900 Avsetning periodiserte kostnader 0 9 788 0

Sum 0 97 207 95 690

DRIFTSRESULTAT 0 -8 764 0

FINANSINNTEKTER OG KOSTNADER 

8040 Renteinntekter bank 0 -56 0

8171 Bankgebyr 0 193 0

8962 Dispon. årsresult fri egenkapital 8 627 8 627 0

Sum Finansposter 8 627 8 764 0

Ordinært Resultat før skatt 8 627 0 0

Ordinært Resultat 8 627 0 0



Brønnøysund

• Alle lokallagene er registrert i Brønnøysund.

• Av praktiske årsaker er det fylkeskontoret som tar seg av registrering og 
oppdatering av opplysningene i Brønnøysund. Hvis et lokallag vil overta 
denne registreringen, kan de kontakte fylkekontoret for å endre dette.

• Det er i forbindelse med dette viktig med gode årsmøteprotokoller som viser 
både hvem som er valgt, og for hvor lenge. Lag en oversikt over påtroppende 
styre nederst i valgsaken i protokollen (også med de som ikke var på valg). 



Ta kontakt

• Lykke til med arbeidet i lokallaget. 

    Ring oss gjerne på fylkeskontoret 

    hvis du trenger hjelp☺

Ansatte:

Eivor Sæther (økonomikonsulent): Økonomi

Jorunn Sagevik (seniorrådgiver): Lov og avtaleverk, personalsaker, pensjon

Stig Ulvestad (rådgiver): KAV, tillitsvalgtverktøyet, Office 365

Jan Einar Kvalsvik (rådgiver): Office 365, vedtekter, retningslinjer.
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