@konomi og digitale verktgy

Introduksjonskurs 28. mai 2024



Nettsidene til Utdanningsforbundet

 Lokallag, fylkeslag og sentralt

har sine nettsider.
Utdanningsforbundet Mgre og Romsdal

« Viktig a gjgre seg kjent med
Tillitsvalgt+ e
’ Tillitsvalgtverktﬂyet Telefon: 23138700

Adresse: Langelandsvegen 2, 6018

* Kursadministrasjon KAV ALESUND "
edaelse
* Brukerveiledninger TS |
. . . SelEpaslisy \ ~ Ina Margrethe Enoksen Orlaug Bjordal Karstad
¢ Tlllltsvalgtoppl$rlngen Om fylkESlaget 2 A | Leder @ Nestleder
Tillitsvalgtverktoyet -> Telefon: 40476891 4 Telefon: 91180516
° Send e-post > Send e-post >

Tillitsvalg (pa ulike niva)

Kursadministrasjon (KAV)

8 (@)

Lokallaga N

. Fjern fra snarveier

Utdanningsforbundet Aukra - Utdanningsforbundet Aure -

Utdanningsforbundet Averay Utdanningsforbundet Fjord

N\ UTDANNINGS
FORBUNDET



UTDANNINGSFORBUNDET
OAHPPOLIHTTU

Q 0 2 X

Aktuelt | Stig

Forsikring og
medlemsfordeler =

Vi mener -

Lenn og arbeidsvilkar -
Kontakt oss =

Om medlemskapet =

Om
Utdanningsforbundet -

Kurs og konferanser -
Leererhverdagen =
Fylkes- og lokallag -
Nyheter -

Medlemsgrupper =

Tillitsvalgt+
Tillitsvalgtverkteyet -

Kursadministrasjon
KAV >

Brukerveiledninger -

Tillitsvalgtopplaeringen =

Tillitsvalgt pa
arbeidsplass =

Tillitsvalgt i lokallag =
Tillitsvalgt i fylkeslag -
Tillitsvalgt sentralt >
For alle tillitsvalgte -

Lyst til a bli tillitsvald? -

Stig ‘ Logg ut

Mine snarveier
Min side

Mine forsikringer
Mitt fylkeslag
Mitt lokallag
Intranett

Min klubb

Utdanningsforbundet Mare og Romsdal

'DANNINGS
IRBUNDET
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Tillitsvalgtverktagyet

Dashbord
Rapporter
Grupper
Personer
Bedrifter
@konomi

Kurs og Arrangement =

‘ @t Hjem | Utdanningsforbundet / Utdanningsforbundet Mere og Romsdal / Utdanningsforbundet Haram

(» Utdanningsforbundet Haram

ORGANISASJONSNR,
ADRESSE 6270 BRATTVAG
KONTO

MOBILTELEFON

318

medlemmer

26

ledermedlemmer

8

ATV som skal falges opp

Jegvil...

- Se arbeidsplasser med tariffavtaler

TELEFON
E-POST

LEDER I STYRE

TYPE

1

medlemsvekst siste 60 dager

0

medlemmer som ma felges opp

319

medlemmer inkl. bistillinger

< Se HTV KS

post@haram.utdanningsforbundet.no

Merethe Holmeset
merethe.holmeset@haram.kommune.no
97602728

EN o °-

Vis organisasjonskart

0

medlemsreduksjon siste 60 dager

8

arbeidsplasser som mangler ATV

- Se HTV Andre tariffavtaler

8 Stig Ulvestad




Oppftelging

Ny ATV

ATV mangler kurs
ATV mangler kurs
ATV mangler kurs
ATV mangler kurs
ATV mangler kurs

ATV mangler kurs

» Utdanningsforbundet Fjord

ORGANISASJONSNR. 986512535

ADRESSE ¢/o Stordal sku

Stordalsvegen 669

6250 STORDAL
KONTO

MOBILTELEFON

100

medlemmer

8

ledermedlemmer

2

ATV som skal fglges opp

o

Rediger til oppfalging

REGISTRERT*

‘ 24.05.2024

B

KOMMENTAR*

O Fulgt opp

TELEFON
ARSAK TIL OPPF@LGING
le E-POST post@Fjord.utdanningsforbundet.no
LEDER I STYRE John Helge Larsen
john.helge.larsen@fjord.kommune.no
91369301
TYPE Ikke lenger pa trekk
Mangler e-post
1 2 Mangler mabil

medlemsvekst siste 60 dager medlemsreduksjon siste 60 dager

Mangler e-post

Ikke lenger pa trekk

1 4

medlemmer som ma fglges opp arbeidsplasser som mangler ATV
Under «arbeidsplasser som
102 mangler ATV, far du opp en
medlemmer inkl. bistillinger IISte over arbeldsplasser Og
antall medlemmer der.

ATV SOM SKAL F@ALGES OPP

Her er en liste over arbeidsplasstillitsvalgte (ATV) som ma falges opp. A falge opp nye ATV innebeerer a ta
kontakt for a gratulere med vervet, levere ut TV-guide og informere om TV1-kurs. Kryss av for «fulgt opp»
nar du har gjort dette. Da blir de borte fra lista. Ta kontakt med ATV socm mangler kurs. ATV som mangler
kurs blir ikke borte fra lista fer de har deltatt pa ett av fglgende kurstyper som er registrert i KAV: TV1-TV4,

Fylkesskolering tillitsvalgte, Andre kurs og samlinger, Sentral skolering tilligswglgte. Du finner mer veiledning
til hvordan du kan bruke dette verkteyet og jobbe med oppfelging av A @




Medlemsoversikten (via dashbord)

‘ @} Hjem ‘ Utdanningsforbundet / Utdanningsforbundet Mg@re og Romsdal / Utdanningsforbundet Haram Vis organisasjonskart
Sek Q ‘ 4 Kommuniser ~ || & Eksporter ~
Viser 1-1av 1, valgt0 Sidestagrrelse: 50 |~
B
E] AKT@RID FORNAVN ETTERNAVN POSTSTED POST POST MOBIL ROLLE ARBEIDSPLASS
2
Blank ut Holmeset
O : 23094915 Merethe Holmeset BRATTVAG X B2 97602728 Arbeidsgivertrekk Brattvag ungdomsskule

* Her kan du sortere ved a klikke pa overskriftene
eller filtrere ved a skrive inn i boksene.

 Hvis du klikker pa boksen til venstre for et eller Send e-post Apne enkel liste i Excel
flere medlemmer, kan du hente ut excel-oversikt Kopier e-post Apne utvidet liste i Excel
eller sende epost.

4 Kommuniser ~ H & Eksporter ~




Medlemsoversikten (via «Personer» i venstremeny)

Q Ov 9 v 8 Stig Ulvestad

‘ @ Hjem ‘ Utdanningsforbundet / Utdanningsforbundet Mere og Romsdal / Utdanningsforbundet Haram Vis organisasjonskart
S Dashbord —

(] Repporter PERSONER

;’r% Grupper

Personer

(© @konomi

== Mine sokefiltre

- v
Ml «urs og Arrangement B
Sek Q ‘ A Kommuniser ~ H & Eksporter «
Viser 1-1av 1, valgt0 Sidestgrrelse: 50 |~
[J OPPRETTET ID FORNAVN ETTERNAVN ARBEIDSPLASS TREKKINSTANS TARIFF STILLING C/O-ADRESSE  ADRESSE ADRESSE POSTNR POSTSTED TELEFON P(E)-ST
Blank ut Holmeset

* Her far du litt mer informasjon pa skjermen
* Du har samme mulighet for kommuniser og eksporter

* Du har mulighet for a lage egne sgkefiltre.



KursAdminstrasjonsVerktgyet (KAV) ™oz,

8.05.29
<0244
-10:0p
-15:3

 Kurs opprettes pa tre niva: . 419 Sz 5303005 205,
» Sentralt (SEK-kurs) e ISZ:fsjonskurs U420 Gy
* Fylkesniva Moo O hling g
« TV2-TV3-TV4 L, o ety S

* Nettverksamlinger (regionale, kontaktforum, VO, PPT osv)
« Tillitsvalgtkurs (for atv, for lokallagsledelsen osv)
* Kurs for spesielle grupper (lederkurs, ungseminar osv)
* Lokalniva (TV1, arsmgter, medlemsmgter) e Opprett}s i KAV,

og nar de «offentliggjgres»
vises de pa hjemmesiden.

* Lokallaget skal
* Opprette og «<behandle» egne kurs og kursdeltakere
* Fordele plasser pa kurs
* Informere aktuelle deltakere om kurs

KURSPLAN HOST 2024



UTDANNINGSFORBUNDET Q al 2
OAHPPOLIHTTU — >  Aktuelt | Stig |

Startside > Tillitsvalgt+ > Brukerveiledninger >  Slik bruker du Kursadministrasjon (KAV)

Slik bruker du Kursadministrasjon
(KAV)

Kursadministrasjonsverktoyet brukes til a opprette og

177 pineldinges 1l godhjeneing

FILTRE

Mine sguetite

administrere kurs til medlemmer.

Slik bruker du
Kursadministrasjon (KAV)

Brukerveiledninger KAV A
Kurstyper

Tips og triks

Kurstyper =
Innkalling Tillitsvalgtopplaering
KAV Opprette kurs =

el Kalle inn til tillitsvalgtopplaering -

Tips og triks =



\J

Prosess by

Kurs opprettes i KAV o T —

 Skriv inn informasjon, legg inn vedlegg, publiser.

Pamelding, innkalling eller fordeling Arrangementer

* Noen kurs legges dpent pd hjemmesiden med «pameldingsknapp». ® Oversikt
Eksempler: Medlemsmgter og arsmgter fra lokallaget eller 2 Deltakere
pensjonskurs fra fylkeslaget. “

* Noen Kkurs er det tildelte et antall plasser til lokallaget. Da ma (& Utsendelse
lokallaget fordele disse til medlemmene som skal delta pa kurs. El Aktiviteter
Eksempler: Kontaktforum og pensjonistkurs & sekvenser

* Noen kurs skal medlemmer kalles inn til. Eksempler- S
Tillitsvalgtkursene eller sentralt kurs for nye lokallagsledere.

[Z] Rapporter

Endringer undervegs D

Ta ut oversikter og rapporter Tilitsvalgtopplzering

Avslutte kurs i KAV

[M Kommunikasjon

& Tilitsvalgtsverktgy



Hvordan kan lokallaget se O

hvem som er pameldt
kurs pa fylkesniva?

Kommunikasjon

Utsendelseslogg

oo
oo Dashbord

* Det er ikke mulig a se i KAV, men pa

@ Rapporter

tillitvalgtverktayet Analyse
* Velg Rapporter Grupper
 Under Diverse: Velg Kursdeltakere per e

Power Bl-rapport
lokalla g. Personer

Bedrifter ;
Diverse

Arbeidsplasser med tariffavtaler

Arbeidsplasser og tillitsvalgte

Mine foreninger/bedrifter Kursdeltakere pr. lokallag




Startside > Tillitsvalgt+ > Brukerveiledninger

Brukerveiledninger

R 5

ok
LILIRE
TTTEE

Il

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

I
BT

il

il
il
Sl

st
il

i
1

i
i
(1]

"
sts
yuy

Do

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 > Fakturagodkjenning >

Digital signering av PDF-dokumenter

(eSignering) > Designmanualen >



Ny Office 365 til lokallagene januar 2023

* Ny Office 365 lgsning ble rullet ut januar 2023 for lokallagene.

* Nar du legges inn med nytt verv i lokallagsstyret, vil det automatisk bli
generert en sms med paloggingsinfo og egen epostadresse. Den far dere i
begynnelsen av august.

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

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

UTDANNINGS
FORBUNDET



Ny Office 365 til lokallagene januar 2023 forts.

* Les gjennom det som star under fanen: «Spgrsmal og svar om MS365 og
Teams». Her star det mange praktiske opplysning og ogsa svar pa klassiske
utfordringer.

* Nar du er logget inn, far du tilgang fglgende:

- To eposter. Dine egen og felleseposten til lokallaget,
Eks:

* Felleseposten ma legges til i Outlook, se egen bruksanvisning pa
tillitsvalgt pluss. Den legger seg under din egen i venstremenyen nar Outlook
apnes, fremstar slik: Utdanningsf.

UTDANNINGS
FORBUNDET


mailto:post@sula.utdanningsforbundet.no

Ny Office 365 til lokallagene januar 2023 forts.

* Du far ogsa 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 ogsa
inn under hele Teamslgsningen i UDF og kan sende chatter osv. med
alle ledd i organisasjonen.

Styret far tilgang til «generelt» og «arkiv» kanalen. LL, NL og HTV1 far
ogsa tilgang til egen kanal om personalsaker. Dette genereres
automatisk 01.08.24 hvis man er rett registrerti TVV
(tillitsvalgtverktgyet/medlemsregisterert)

UTDANNINGS
FORBUNDET



Ny Office 365 til lokallagene januar 2023 forts.

oooooo

God morgen

Hurtigtilgang

e ‘B 8

Ikke noe nylig innhold

W Tilbakemelding

UTDANNINGS
FORBUNDET




Ny Office 365 til lokallagene januar 2023 forts.

FORBUNDET



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 fgringer pa 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.

UTDANNINGS
FORBUNDET



Elektronisk arkiv i lokallagene, forts.

- Pa sikt ma man ga over arkivet og se pa 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. | mappa
«Gammelt arkiv» bestemmer du selv struktur.

- Arkiv blir giennomgatt bedre pa oppstartkurs til hgsten

UTDANNINGS
FORBUNDET



Hva skal i arkivet

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

Eksempler pa slikt materiale er

e saksdokument til styremgter og arsmeter

e protokoller fra styremgter og arsmgter

¢ forhandlingsprotokoller med vedlegg

¢ |okalt inngatte tariffavtaler eller seeravtaler

¢ |okalt inngatte avtaler om arbeidstid

e avgitte uttalelser og hgringssvar

e avtaler om eget frikjgp av tillitsvalgte

e pkonomi, budsjett, materiellforvaltning

e korrespondanse med arbeidsgiver, andre organisasjoner, medlemmer og innad i
Utdanningsforbundet

Alle avtaler som Utdanningsforbundet er part i, uansett niva, skal arkiveres!

UTDANNINGS
FORBUNDET



Hva skal i arkivet

* [ tillegg kommer personalsaker. Bruk navn pa arbeidsplass og eventuelt type
sak i mappestruktur. Unnga personnavn i mappestruktur hvis ikke omfanget
av saker tilsier det.

Lokallagets arkiv [l ~

O

Navn

0 Organisasjon (Lokallagsorganisering, med...

1 Administrasjon

2 @konomi, Eiendom

3 Utdanningspolitikk

4 Legnns- og arbeidsvilkar, Pensjon

5 Internasjonalt arbeid

& Forvaltning, Politisk pavirkningsarbeid, M...

7 Informasjon, Medisr

beskrivelse

Klubber,
medlemsgrupper, ATV,
lokallagsstyret,
protokoller, verving,
kurs, skolering, stipend,
planer

Lokallagets persenal-
og mateniellforvaltning,
telefoni, reise

Budsjett, regnskap,
lokallagskentor, lokaler

Prosjekt, barnehage- og
skolesamarbeid

Lover, forhandlinger,
revisjoner av avtaler,
enkeltmedlemmer,
forsikringer

Samarbeidsprosjekter

Storting, Kommune,
Unio samarbeid,
haringer,
sperreundersgkelser,
dreftingsmeter

Intern og ekstern
informasion

Opprettet

28. januar 2019

a

28, januar 2019

6. mar

6. mar

6. mar

6. mar

6. mar

8. januar 2019

rs 2019

rs 2019

rs 2019

rs 2019

rs 2019

Tester rutenettvisning

Endret

19. januar 2021

27. august 2020

2.juni 2022

14, mai 2019

16. mai 2019

16. mai 2019

4. juli 2018

O

UTDANNINGS
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Oppleering i Teams og arkiv

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

Tillitsvalgt pluss-brukerveiledninger-Office 3650g Teams.

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

Trykk pa lenka og «logg inn».

UTDANNINGS
FORBUNDET



Tillitsvalgt-info

UTDANNINGS
FORBUNDET



@konomi



@Pkonomi og regnskap / totalressursen

Totalressursen til lokallagene bestar av to deler:

* Frikjop, betales ut av sentralt.

* Driftsmidler, settes pa lokallagskonto, disponeres av lokallag.

UTDANNINGS
FORBUNDET



Beregning av frikjgpsprosenten til lokallaget

Fra og med 1.8.2024 gis det frikj@p for tillitsvalgte i lokallagene slik:
* Lag med inntil 50 yrkesaktive medlemmer gis 20 % frikjap.

# Fra 50 inntil 150 yrkesaktive medlemmer gis det 1 % tillegg for hvert
6. yrkesaktive medlem, til maksimalt 36 % frikjap.

* Fra 150 inntil 300 yrkesaktive medlemmer gis det 1 % tillegg for
hvert 9. yrkesaktive medlem, til maksimalt 52 % frikjgp.

* Fra 300 inntil 1 000 yrkesaktive medlemmer gis det 1 % tillegg for
hvert 10. yrkesaktive medlem, til maksimalt 88 % frikjep.

* Fra 1 000 inntil 1 500 yrkesaktive medlemmer gis det 1 % tillegg for
hvert 15. yrkesaktive medlem, til maksimalt 121 % frikj@p.

* Fra 1 500 inntil 2 000 yrkesaktive medlemmer gis det 1 % tillegg for
hvert 16. yrkesaktive medlem, til maksimalt 152 % frikjegp.

* Fra 2 000 inntil 2 500 yrkesaktive medlemmer gis det 1 % tillegg for
hvert 17. yrkesaktive medlem, til maksimalt 181 % frikjep.

* Fra 2 500 inntil 8 000 yrkesaktive medlemmer gis det 1 % tillegg for
hvert 18. yrkesaktive medlem, til maksimalt 483 % frikjep.

* Fra 8 000 yrkesaktive medlemmer gis det 1 % tillegg for hvert 50. \( ) lFJchg‘B\U“:JNE%S

yrkesaktive medlem.



Frikjgpprosent lokallag forts.

* Yrkesaktive medlemmer utenfor tariffomradene KS, Stat og Oslo kommune
teller dobbelt.

* Klubber fra og med 47 medlemmer gis 5 % frikjgp for permisjonsaret.
Klubber fra og med 100 medlemmer gis 10 % frikjgp. Deretter 5 % tillegg for
hvert 50. medlem.

UTDANNINGS
FORBUNDET



Driftsmidler

* Driftsmidlene fordeles slik:
-14,6 % av driftsmidlene fordeles med et likt belgp til alle lokallag.

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

UTDANNINGS
FORBUNDET



Fordeling lokallag

Foreningsnr

Lokallag

Totalt yrkesaktive

Offentlig

Privat

Uten arbeid

Pensjonister

Totalsum

1505

Utdanningsforbundet Kristiansund

247

488

39

3

240

792

1506
1507

Utdanningsforbundet Molde

20

379

1210

Utdanningsforbundet Vanylven 6
1514 Utdanningsforbundet Sande (M&R) 51 51 2 28
1515 Utdanningsforbundet Hergy (ME&R) 231 180 51 3 95
1516 Utdanningsforbundet Ulstein 276 242 34 16 95
1517 Utdanningsforbundet Hareid 118 110 8 3 58
1520 Utdanningsforbundet @rsta 350 321 29 14 128
1525 Utdanningsforbundet Stranda 130 114 16 5 53
1528 Utdanningsforbundet Sykkylven 185 149 36 1 75
1531 Utdanningsforbundet Sula 212 188 24 7 65
1532 Utdanningsforbundet Giske 196 153 43 7 65
1535 Utdanningsforbundet Vestnes 150 134 16 4 81
1539 Utdanningsforbundet Rauma 179 161 13 5 30
1547 Utdanningsforbundet Aukra 83 83 1 37
1554 Utdanningsforbundet Avergy 127 107 20 5 55
1557 Utdanningsforbundet Gjemnes 59 50 9 3 37
1560 Utdanningsforbundet Tingvoll 83 82 1 33
1563 Utdanningsforbundet Sunndal 205 204 1 4 73
1566 Utdanningsforbundet Surnadal 174 167 7 5 60
1573 Utdanningsforbundet Smala 43 48 26
1576 Utdanningsforbundet Aure 95 93 2 2 a4
1577 Utdanningsforbundet Volda 447 388 59 14 155
1578 Utdanningsforbundet Fjord 70 68 2 32
1579 Utdanningsforbundet Hustadvika 292 268 24 139

Sum frikjgp |Sum driftsmidler24  |Sum driftsmidler23 |Differanse
528 100 342 294 -14194
758 295 B840 444 -82149
123 515 148 633

95613 101981 -6 368
252 564 261 609 -9045
291 801 295 450 -3 649
154033 165 141 -11 108
356 326 372843 -16 517
164 497 167 388 -2 891
212454 218 881 -6427
235997 243 374 -7377
222045 234043 -11998
181936 207 835 -25919
207 222 224958 -17736
123 515 129972 -6 457
161 881 176 625 -14744
102 588 117573 -14984
123 515 123942 -427
229 893 229693 200
202 863 198 052 4811

92997 91215 1782
133978 142 892 -8913
440 905 465033 -24128
112 180 114 900 -2720
305 753 329901 -24149

UTDANNINGS
FORBUNDET



Pkonomi 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 mgtegodtgjgringer,
trekkes de fra ved utbetaling.

Utdanningsforbundet 1. Utbetaling 2. Utbetaling 3. Utbetaling | 4. Utbetaling

Refusjon lokallagene 1/3 Februar 1/3 April 1/6 Sept. 1/6Nov/Des
Driftsmidler

UTDANNINGS
FORBUNDET
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Frikjep av tillitsvalgte i lokallagene for 2016/17

For skole/bamshazebest 2016117 gelder smmemglerogmmemmﬁmmam pariods for
friljep ov tillitevalets daldeae o Uitd dat santeslt For Utdanningsforbundet X0OOX ker v
ragistrent 195 medlenamer per 1. jamuar Zﬂlﬁ og dat or datts smtallst som danner pronnlas for frikjep for
hammdi skole-bamehagear, Ibnboldhlﬁdtlnmppbl:rﬁ:]quma 24 %, Frikjopat daldoes av

bundst semtralt, ogutbatsles til srbaidsziver pé prommlaz & refusjonskrav.
Pamisjonsordningsn for dem'de enlkealte tillitsvalzte ma tilremalappes slikar ke som sendas Utdennings-
ﬁxb\md:nlamah, totslt satt or innenfor de tildelte Lokl star i d ing av
pasl}medlemma. man sidan datte or midler som i v i e i
pnmppetgtt for & ivarsta tillitsval, - hjemlat i Ute i ! . Dt batyr =t

ppesver hjemlst i davtaler shal debdoss av arbeidsgiver, og ks omfartes av datrs
ﬁ:iljﬂps.
Dat undorstealoss ot friljopet skal vess innenfor 100 % stilling. Refinsjonshray som tar Lt §lemn

mad overtidstillase kan ikke godtas. Friljeperassuns som av en eller mmnen Sral ikke or tattut i em dal av ot
&, ke ikke tilforss som ekt ressurs i en amnen periode, Ved sykdom sller lipnende ut over arbsidsgiver-
parioden (16 dager) kan loksllagst serte inm vikar i resyurs som er tildalt tillitvalpre, da kosmadene for lenn
fior denne gar over pa typdevtelser.

Vad lengrs l}kmd.dmg der srbsidagiver fir 100 % refusjon av sykepenger fa NAV, mi det gjores
oppmedciom pi & rbsidsgiver ikke kan kreve refusjon &3 Utdmningsfosbundat i svkmaldingsperiodan med
mindre det settes inn vikar for den tillitsvalgtes verv.

Vi vadlegger o skjema som mi brukss ved seimad om fikjep for skoledret. Lokallaget md selv fille ut
pammisjonsseknaden(-%) utda dette Selnaden sendes arbeidsgiver — Urdmningsiorbundsat wenger ikke kopi,
beller ikke av brev som innvilger selmaden S fkium sendas.

Med vennlighilsen

for Utdanmingsforbumdat

Vigdis Sandmo Eriksen(sim.) Per Satre(sim.)
Saksjonslader Konsulent

Vedlegs: Oversikt frikjopsprosant og seknad frikjep.

Tas= Taiia
~4TI4 142000 =47 24042200

Ti
Asbeidsgiver

Soknad om (delvis) permisjon for a utfare organisasjonsarbeid

(rilEsvadgms navw) & tildek en frikjaparessos pi %
v full stilling for & ivaretz very som snvemedlem | Utdanningsforbundet Xevrrfkole- temehazsiner 201617

Wi dat 5alder sebaidstakans satt til pasrmisjon for 3 overnts s1ile varv vises dstil hovadsvialen mallom
Utdanningforbundst o Kommunanes Ssnvalforbund delB, § 3-5, siste ladd Denne pesmisjonen komener i tillagztil
L n]]:tswlgrfasm 5neruh;mal i huwadma.le og sam ai‘adsg»adald:a s2lv Fortilsane pi andre
tariffomedder vises til de b lser i hoved

Utdannin psforbundst sentalt delder refusjonshoav for lemn, abeids gvenavEft o abeidigivers andel av
pensjonspremiz For skoleverket folges falgends beregningsmodall:

Virhaheiret Haathalviiret
A Lanessrseelas (farispengssraneiag) (Lo fages-smai+ 2226 av ) (Lo aug-des)
B+ Faci (12%avA) (A2%ava)
C =Demm A+E) (A+E)
D+ Arbeidszivesasdsl pessios 59K %) (%% an Tl dpee) (*%2v S mod lome)
E  =Delum - grooeiag acbeidesiveravgift (C+D) (C+D)
F o+ Aseifsghenavgd (%avE) (% avE)
G = Tomk grunchrg for 100% deem E+T E+F
B Refaspeday (% friion av belop under &) (% friiion av belop nader &)
) Fee0id od -.m\.u.._..-q.d.d.;ﬂ_ 3.0 K hvia flenkemmunm & wbadigive ap 110 W bvis s o whadigive

Pl vire mettsider u-_-.n.h.hmn bjep sed sreguingen S leaken:
http://www.ntdanningsforb no/Hoved /O m-forbundat/ Arbaidesiver!

Penmisjonsosdningsn gielder base frikjep innenfor 100% stiling Utregninger basent pi overtids ordningsr kan derfor
ikks godtas. l.a'nns;'nn.n]azt skal vere dot samme som dzn till\t;\-zl;be vills hatti pormal sillins Eventuslls
lamnetilisgs initient v lokallasst md Fekturscss loksllasst

+ 0 is3siomsns) bes sendt etiensknddsvistil Utdamings forbundet vseksion
sﬂ.o]:nms W ha' om atﬁl:mnmn:efl:& t\'ﬂ.e'[!vn:ed at det gelder loh'lh;ﬁxkyp bville(n) tillicval g(s) det gjelder,
oz full oppstilling =v utresninzen Spﬁ!eh exdenﬂmzzt brut 1 der oz type pensonsosdnine
(SPE. LD, privat) & w Kop dnket mi lezees vad Pr tidkrevende
kontrollrurime ber vi om ar alle forkalder u]n] &= Iml]mpﬁmpnﬂ dager

Mad vennlighilzan

for UTDANNINGEFORBUNDET

Vigdis Sandemo Eriksen (sim ) Por Smtrz(zim)

Seli?nmleﬁs = Konsulent =

1samsvar med ovenstisnds sakerjez om permizjoni % zv fullstillins for  utfors ormnisasjmappsver
(o sud) (underskrih

Lokallagene far tilsendt frikjgpsbrev hver var.

UTDANNINGS
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Frikjgp og refusjonsordning

* Lokallaget bgr innga en avtale med arbeidsgiver der den tillitsvalgte far
utbetalt full Ienn og arbeidsgiver far refundert kostnadene fra organisasjonen.
Dette er vanlig praksis, og enklest for den det gjelder. Det gjgr det lettere a
holde oversikt over eget léannsgrunnlag, og sikrer f.eks. ogsa at alt blir rett i
forhold til pensjonsgrunnlag osv.

UTDANNINGS
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To viktige presiseringer i retningslinjene angaende frikjgp

* Frikjgpet skal veere innfor 100% stilling. Man kan f.eks. ikke jobbe i 80%
stilling og ha 30% frikjap.

Styret fordeler frikjgp, leders behov og syn har stor betydning. Det er en
del administrative oppgaver som ma falges opp.

 HTV-vervet. Tillitsvalgtes oppgaver hjemlet i hovedavtaler skal dekkes av
arbeidsgiver, og ikke omfattes av dette frikjgpet. Man kan altsa ikke gke
frikjgpet som HTV far fra kommunen med frikjgpet som er tildelt lokallaget.

UTDANNINGS
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Vedtekter og retningslinjer

* Ved a sgke etter «vedtekter, retningslinjer og rutiner» far du en landingsside

der det blant annet fremkommer retningslinjer for lokallagene om bruk av
kontingentmidler.

Vedtekter, retningslinjer og rutiner

Her finner du vedtekter, retningslinjer og rutiner som regulerer arbeidet pa alle nivaer |
Utdanningsforbundet.

Landingsside

UTDANNINGS
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@konomisk ansvar

* Gaver. Se retningslinjer.

* Lokallagsleder skal fortlgpende sgrge for at lokallagsstyret er orientert om
regnskapsstatus i budsjett og likviditetssituasjonen i lokallaget.

« @konomiske prioriteringer skal styrebehandles og styret skal sgrge for at
Utdanningsforbundets overordnede mal for ressursbruk blir fulgt.

 Lokallagets budsjett vedtas pa arsmgte og arsregnskap legges fram for
arsmgte pafglgende ar.

UTDANNINGS
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Erfaringsmessige viktige avklaringer

Alkoholpolitikk

Innkjgp av profilering som «lagervare» pa slutten av aret

Dyre profileringsartikler, «kleer av en viss verdi»

Forhandsbetaling er ikke praksis (eks bestille hotell til arrangement neste
regnskapsar.

Fa fakturadato pa rett regnskapsar (store innkjgp pa slutten av aret, eks PC)

UTDANNINGS
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Maksimal egenkapital pa 35% av tildelte midler

» Representantskapet har gjort vedtak om a regulere adgangen til a overfgre
egenkapital fra ett ar til et annet. Lokallaget kan pr 31.12, ha en egenkapital i
balansen som maksimalt utgjgr 35 % av regnskapsarets kontingentinntekt.
(«35 % regelen»)

* Egenkapital under kr 80 000 bergres ikke.

* Begrunnelsen for vedtaket er a stimulere til bruk av oppsparte driftsmidler i
lokallagene til relevante organisasjonsformal, samt mulighet til a omfordele
overskuddsmidler til lokallag med spesielle behov.

* Eventuelle overskuddsmidler etter 35 % - regelen skal innbetales til
fylkeslagene, som i samrad med lokallagene, vil omfordele til det beste for

lokallagene i sitt fylke. O s



90 kr pr. medlem

* Representantskapet har lagt en gkonomisk fagring for aktiviteten ved a si at
alle lokallag bgr bruke midler pa klubbniva, minimum tilsvarende 90 kroner
per medlem.

UTDANNINGS
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Kompensasjonsordninger for organisasjonstillitsvalgte

Ved frikjop pa 20 % eller mer, kan det veere vanskelig for tillitsvalgte a beholde
funksjoner som kontaktlerer o.a. En kompensasjon skal 1 slike tilfeller inkludere tap
av aktuelt funksjonstillegg som vedkommende har hatt tidligere, og som det er
vanskelig a kombinere med vervet.

Mobiltelefon

For organisasjonstillitsvalgte som ikke er inkludert 1 Utdanningsforbundets
mobiltelefonordning, kan det gis et fast tilskudd som kompensasjon for
mobiltelefonbruk 1 vervet. Tilskuddets storrelse vurderes ut fra behov, men skal ikke
overstige 750 kroner per maned.

UTDANNINGS
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Revisjon, arsregnskap og budsjett

 Fylkeslagets revisor har ordineert revisjonsansvar ogsa for lokallagene. Denne
ordningen sgrger for en helhetlig og profesjonell revisjonsbehandling.

« Arsregnskap og budsjett fglger kalenderaret. Revidert arsregnskap med
undersKkrifter fra hele lokallagsstyret og budsjett skal behandles i arsmgte, og
deretter fremlegges for fylkeslaget.

UTDANNINGS
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Ansvar for regnskapsfgring

* Landsmgtet har vedtatt at fylkeslagene skal ta fullt ansvar for all
regnskapsfgring og lgnnsinnberetning for lokallagene. Likevel ma lokallaget
ha fullt fokus pa dokumentasjonsplikt og regler for lgnnsinnberetning.

« Fakturaer/kvitteringer ma attesteres/anvises, lokallaget kan for. eks. ikke betale ut
lann eller honorar til enkeltpersoner.

UTDANNINGS
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Regninger og fakturaer

EYE-SHARE
* Verktgy for attestasjon og anvisning av fakturaer.
 All godkjenning av faktura skjer i Eye-Share.

* Attestering (fgrstegodkjenning) foretas normalt av den som er ansvarlig for
bestilling, gjort innkjgpet.

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

* Du vil motta en e-post nar du har en faktura til behandling.

42



30.05.2024

Regninger og fakturaer forts.

* Resterende bilag og kontoutskrift for en maned sendes fylkeslaget senest den
15.1 pafglgende maned. (Minst kvartalsvis i sma lokallag)
Bilagene ma ordnes slik at alle poster i kontoutskriften blir dokumentert.

* Regnskapsfarer ved fylkeskontoret posterer regnskapene fortlgpende, og
sender en gkonomirapport tilbake til lokallaget.
Pa denne maten kan lokallaget kontrollere gkonomisk status opp mot
budsjettet.



30.05.2024

Godtgjgringer, reiseregninger og kvittering

Alle godtgjaringer skal sendes til fylket. Tilbakebetaling den 12. i hver maned. Godtgjgringer
ma tilsendes i slutten av foregadende maned, ellers blir det utbetaling en maned senere. Fyll
ut skjema og send det inn minst to ganger i aret (20.-31.05 og 20.-30.11) (Mgter og mobil)

Hvis sum av godtgjgringer overstiger 10000 kr pr. ar, trekkes det skatt av hele belgpet.

Alle i lokallagsstyret skal levere reiseregninger og kontantutlegg i Agresso Web.
Reiseregning: Diett og andre utlegg du har hatt pa 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)


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

Eksempel godtgjgringsskjema

Godtgjgring i lokallag

Lokallag: Utdanningsforbundet

Mawn:

Adresse:

Skattekommune:

Personnummer:

Bankkonto:

Oversikt over godtgjéring

Type godtgj@ring

Beregning, periode

Sum

Styremgter XX kr * antall mgter
(Dato meter)
Telefongodtgjgring (Periode)
Sum Til utbetaling
Dato
Att: Anv:

NN

30.05.2024

NN



Innkjgp

 Innkjgp skal skje i samsvar med vedtatt budsjett. Ved store innkjgp ma man
innhente flere tilbud, og veie dem opp mot kvalitet/pris.

* Innkjgp ut over budsjett ma bare skje etter behandling i lokallagsstyret.
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Regnskap

L i bundet
16.11.2018
apport 2017
1532 [Giske
201700 - 201600 -
201713)201700 - 201713|201713 201613
RESULTAT
Regnskap denne Regnskap
perioden Regnskap HiA _|Budsjett HiA _|Avvik i kroner|forrige ar
INNTEKTER
3290|Kontingentinntekter FY/LOK 0l -163 644 -162 69 954 -150226|
3990Refusjon SPK-midler 0l -4 444 [¢) 4 444 -2 098]
Sum Driftsinntekter o -168 088| -162 690| 5398 -152324
KOSTNADER
5017|Mgtegodtgjgring uten feriepenger 0l 15 000 16 000 1000 8 300
5234Te|ef0ndekn.i form av Ignnsytelse 0l 10000 25 000 15000 15 000|
SAOdArbeidsgiveravgift 0l 3 525 500 -3 025 3292
Sum Lgnnskostnader 0 28525 41500 12 975) 26592
6745|Frikjgpsordninger 0| 0 5000 5000 30319
6780|Honorar uten oppg.plikt 9 0 0 0 2000
6800[Kontorrekvisita 0l (4 3000 3000 2316
o 149 -149) 0
0| 8 346| 10000 1654 3298
0l [y [ 0 25!
Aviser og abonnementer kontoret 9 0 2500, 2500, 95!
0l 432 1 00( 56!
Diverse kontor- og adm.kostnader 0l 18 815 4 000| -14 8% 13 9%
6940|Portokostnader, postboksleie 0l 5 850 0f -5 85d 357
0| 33592 25 500 -8 DSj 56 68!.]
711%5i|godtg'mring- trekk- og avgiftsfri 0l [4) 1000| 1000 613
7111Passasjertillegg 9 0 0 0 217
7llg|Bi|godtg'ﬂring— trekk- og avgiftspliktig [y 0 0 0 4
7142Flybilletter 0l 0 0 153
7143|Andre reiseutgifter 0l [4) [4) [4) 22
7144|Hotell 0| 6675 10000 3325 4 640|
7161Diett uten overnatting [y 0f 0f 0f 196|
7171|Bevertning ved mgter 9 5373 55 000 1262 42 324
7172|Deltakeravgift mgter/kurs [y 2 00 19 690 17 690|
7190jAndre kurs/mgte kostnader 0l 2 8% (o) -2 89 282
7321Profileringsmateriell 9 2210 10000 -1210 13181
7900jAvsetning periodiserte kostnader [y 9 72@ 0 -9 7@ 0
|Sum ol 97 207 95 690) -1517| 63 267
DRIFTSRESULTAT 0| -8 764 o 8764 -5 784
FINANSINNTEKTER OG KOSTNADER
8040[Renteinntekter bank [y -56) 0 56| -7
8171|Bankgebyr 0l 193] -193| 175|
8962|Dispon. arsresult fri egenkapital 8 627, 8 627 [4) -8 627 5679,96]
Sum Finansposter 8627| 8764 0 -8 764 5784
Ordinzert Resultat fgr skatt 8627| 0 0 o 0
Ordi t | 8 627| 0 0 0 0




Budsijett

Budsjett 2018
1532 Giske
201713]201700 - 201713 201700 - 201713
RESULTAT
Regnskap denne perioden|Regnskap HiA Budsjett HiA Budsjett 2018
INNTEKTER
3290|Kontingentinntekter FY/LOK [y -163 644 -162 690|
3990|Refusjon SPK-midler 0| -4 444 ol
|Sum Drrif 0| -168 088 -162 690|
[KOSTNADER
5017|Mgtegodtgjgring uten feriepenger 0] 15 000 16 000|
5239[Telefondekn.iform av Ignnsytelse 0] 10000 25 000|
5400[Arbeidsgiveravgift 0| 3525 500|
[Sum Lgnnskostnader 0| 28 525 41 500|
6745|Frikjgpsordninger 0l 0l 5 000|
6780[Honorar uten oppg.plikt 0l 0l [y
6800|Kontorrekvisita 0l 1) 3 000|
6803[Datarekvisita 0l 149| [y
6806|Edb-utstyr over drift 0l 8 346 10 000
6810[Kopipapir 0] 0l [y
6840|Aviser og abonnementer kontoret [y 0l 2500
6841|Faglitteratur 0] 432] 1 000|
6890|Diverse kontor- og adm.kostnader 0l 18 819 4000
6940|Portokostnader, postboksleie 0l 5850 [y
lSum o 33592 25 500/
7110[Bilgodtgjgring - trekk- og avgiftsfri 0l 1) 1 000|
7111|Passasjertillegg 0l 1) [y
7112[Bilgodtgjgring - trekk- og 0l 1) [y
7142|Flybilletter [y 0l 0l
7143|Andre reiseutgifter [y 0l 0l
7144[Hotell 0 6675 10000
7161[Diett uten overnatting 0l 0l [y
7171|Bevertning ved mgter [y 53738 55 000
7172|Deltakeravgift mgter/kurs 0) 2 000 19 690|
7190jAndre kurs/mgte kostnader 0l 2899 0l
7321|Profileringsmateriell 0 22107 10000
7900|Avsetning periodiserte kostnader 0| 9788 0l
[Sum 0| 97 207| 95 690
IDRIFTSRESULTAT 0| -8 764 0|
FINANSINNTEKTER OG KOSTNADER
804 bank 0] -56 0l
817 0 193) 0
8962|Dispon. arsresult fri egenkapital 8 627 8 627 0l
ISum Fi 8627| 8764 0|
Ordinaert Resultat fgr skatt 8627 ol o
Ordinzert Resultat 8627, 0) 0l




Brgnngysund

 Alle lokallagene er registrert i Breanngysund.

» Av praktiske arsaker er det fylkeskontoret som tar seg av registrering og
oppdatering av opplysningene i Brgnngysund. Hvis et lokallag vil overta
denne registreringen, kan de kontakte fylkekontoret for a endre dette.

* Det eri forbindelse med dette viktig med gode arsmgteprotokoller som viser
bade hvem som er valgt, og for hvor lenge. Lag en oversikt over patroppende
styre nederst i valgsaken i protokollen (ogsa med de som ikke var pa valg).

UTDANNINGS
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Tilsette N

Ta kontakt

Eivor Szaether

~ Jorunn Sagevik

Seniorradgjevar/Personalleiar, kontorsted @konomikonsulent, kontorsted

Alesund Kristiansund

Telefon: 92 45 12 70 Telefon: 993 83 417

* Lykke til med arbeidet i lokallaget. g s

Rlng OSS g]erne ljé fylkeSkontoret . Jan Einar Olsen Kvalsvik
. . ja Radgjevar, kontorsted Alesund
hvis du trenger hjelp© a ot

Send e-post =

Stig Ulvestad

Tem Rédgjevar, kontorsted Alesund

IR Telefon: 47261372

Send e-post =

Ansatte:

Eivor Saether (gkonomikonsulent): @konomi

Jorunn Sagevik (seniorradgiver): Lov og avtaleverk, personalsaker, pensjon
Stig Ulvestad (radgiver): KAV, tillitsvalgtverktgyet, Office 365

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

UTDANNINGS
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