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1. INTRODUKSJON

Opprett lonnsoppgjer er en del av systemet Lokale lennsforhandlinger. Her skal man legge inn
rammene for oppgjeret.

Etter at lannsoppgjeret er publisert, vil ansatte fa tilgang til kravskjema, og forhandlingspartene vil fa
tilgang til prioriteringslistene.

Det er mulig a opprette én forhandling per tariffavtale per ar, pa virksomhetsniva.
| Opprett lannsoppgjer skal du registrere folgende:

> 1.
Forhandlingstype
Tariffavtale

O O O

Virkningsdato
o Forhandlingsform - Virksomhetsniva
2: Pott
3: Ansattutvalg
4. Forhandlingsdeltakere
5: Frister
6: Innstillinger

YV VYV V VY

7: Filer og lenker
Hvert trinn blir beskrevet i denne brukerveiledningen.

Opprett lannsoppgjer er tilgjengelig for brukere med rollen Administrator, som tildeles av DF@ via
bestillingsskjema pa Kundesider pa nett.

Dette dokumentet inneholder illustrasjonsbilder - systemet er fremdeles under utvikling og endringer
kan forekomme. lllustrasjonsbildene inneholder kun fiktive brukere og data.
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2. LONNSOPPGJ@R

Man far tilgang til Opprett lennsoppgjer via selvbetjeningsportalen.

Velg Lokale lennsforhandlinger i DF@ selvbetjeningsportal:

Min innkurv Varsler Lokale
lennsforhandlinger

40

Velg deretter flisen Opprett lennsoppgjer. Denne er kun tilgjengelig for de som har fatt tildelt rollen
Administrator.

Lokale lennsforhandlinger

Hjem /

r;( Systemoppsett IE Opprett lennsoppgjer f_' Protokoll

2.1 OVERSIKT OVER LONNSOPPGJ@R
Pa venstre side finner man en oversikt over alle opprettede lennsoppgjar:
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Lennsoppgjer

2022

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og YS
Stat 2022 (ID: 206)

tirsdag 16. aug. 2022 status: Utkast
2.5.1 Lokale forhandlinger

2.5.1 Lokale forhandlinger Akademikerne og

Unio 2022 (ID: 203)

tirsdag 16. aug. 2022 status: Publisert
2.5.1 Lokale forhandlinger

Ingen elementer valgt

Klikk pa '+Lag ny' for & opprette et nytt lennsoppgjer

Alle som har administratorrolle vil fa full oversikt over nye og tidligere lannsoppgjer, uavhengig av
hvem som har opprettet dem.

Det er mulig 3 sgke i oversikten:

Lennsoppgjer

Sk Q| =—

2022

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og ¥S
Stat 2022 (ID: 206)

tirsdag 16. aug. 2022 status: Utkast
2.5.1 Lokale forhandlinger

2.5.1 Lokale forhandlinger Akademikerne og
Unio 2022 (ID: 203)

tirsdag 16. aug. 2022 status: Publisert
2.5.1 Lokale forhandlinger

2.2 STATUS

Legnnsoppgjarene kan ha tre ulike statuser:
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> Utkast: Ikke lagret, eller lagret lannsoppgjer som ikke er publisert. Alle trinn kan endres, og
utkastet kan slettes. Ved endring av informasjon i trinn 1 blir all annen informasjon som er
lagt inn etter dette trinnet slettet.

> Publisert: Lannsoppgjeret er publisert. Trinn 2- 7 kan endres ved & klikke pa Rediger ved
siden av de aktuelle trinnene. Publiserte lannsoppgjer kan ikke slettes.

» Avsluttet: Lonnsoppgjeret er ferdig og kan ikke redigeres eller slettes.

2.3 FUNKSJONSKNAPPER

Slett

> Publiser: Denne knappen vil bli synlig etter at man har klikket pa ‘Se gjennom og
publiser’ i siste trinn. Nar lennsoppgjeret er publisert blir det tilgjengelig i Kravskjema og
Prioriteringsliste.

» Slett: Forhandlinger med status Utkast kan slettes.

» Lagre: Det er mulig a lagre lannsoppgjeret som et utkast. Hvis man endrer i et publisert
lennsoppgjer og klikker pa Lagre, publiseres endringene.

» Avbryt: Avbryter siste endringer. Velg OK for a forkaste endringene, eller Tilbake for a
fortsette redigering:

Forkast endringer

Du har ulagrede endringer. @nsker du & avbryte?

OK Tilbake

2.4 HIELPETEKST OG TIPS

Gjennomgaende for hele skjemaet er at det finnes hjelpetekst og tips i de ulike trinnene.

Hjelpetekst: Klikk pa «spersmalstegnet» for a fa en forklarende tekst pa hva man skal gjgre i feltet.
Teksten lukkes ved a klikke utenfor tekstboksen.
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( Opprett lannsoppgjer
o Velg forhandling (2 /_:‘ Pott (3 /_:‘ Ansattutvalg ———— ( 4 /_:‘ Forhandlingsdeltakere — ( 5 )
1. Velg forhandling I
Forhandlingstype: * | 2.5.1 Lokale forhandlinger (@, Velg type forhandling. Se Hovedtariffavtalen kap. 2.5. for mer informasjon
Tariffavtale:® | Akademikerne og Unio  ~~ @ I
Virkningsdato:* | 01.05.2023 [©)
Forhandlingsform:* | Virkomhetsnivd - @

Tips: Klikker du pa «lyspaeren» far du relevant informasjon om trinnet du er pa.

¢

Teksten lukkes ved & klikke utenfor tekstboksen.

3. OPPRETT NYTT LONNSOPPGJ@R

Man skal opprette ett lannsoppgjer per tariffavtale, per ar. Det er mulig & opprette flere utkast, men
kun ett lennsoppgjer kan publiseres per tariffavtale. Nar lennsoppgjgret farst er publisert, er det ikke
lenger mulig & publisere andre lennsoppgjer pa samme tariffavtale.

For & opprette et nytt lannsoppgjer, klikker du pa «+Lag ny» nederst pa venstre side:
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Lennsoppgjer

Q
2
2022

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og YS
Stat 2022 (ID: 206)

tirsdag 16. aug. 2022 status: Utkast

2.5.1 Lokale forhandlinger

2.5.1 Lokale forhandlinger Akademikerne og
Unio 2022 (ID: 203)

tirsdag 16. aug. 2022 status: Publisert

2.5.1 Lokale forhandlinger

!

Systemet genererer navn pd lennsoppgjeret basert pa valgene Forhandlingstype og Tariffavtale i trinn
1 samt arstall, og det far et eget ID-nummer.

Eksempel:
2.5.1 Lokale forhandlinger Akademikerne og Unio 2022 (ID: 203)

3.1 TRINN 1: VELG FORHANDLING
I trinn 1 skal man legge inn informasjon som vil styre hva man kommer til a se i resten av skjemaet.
Her skal man velge forhandlingstype, tariffavtale, virkningsdato og forhandlingsform. Alle felt i trinn 1
er obligatoriske, og det vil bli varslet med rad boks dersom man klikker pa trinn 2 uten a gjere et valg.

Feltene for Tariffavtale, Virkningsdato og Forhandlingsform vil ferst vises nar man har valgt
Forhandlingstype.

OBS! Trinn 1 vil pavirke hva som vises i senere trinn. Ved endring av trinn 1 blir all informasjon som er
lagt inn etter dette trinnet slettet.
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1. Velg forhandling

Forhandlingstype:* | 2.5.1 Lokale forhandlinger -~ @

Tariffavtale: * ~ @
Virkningsdato:* | 01.05.2023

Forhandlingsform: * N

Forhandlingstype: Velg 2.5.1 Lokale forhandlinger.
Nar man har valgt forhandlingstype vises resten av trinn 1.

Tariffavtale: Her velger du tariffavtale for dette lannsoppgjeret. Dette styrer
hvilke ansatte man ser i trinn 3: Ansattutvalg. Det ma opprettes ett
lennsoppgjer per tariffavtale.

Virkningsdato: Virkningsdatoen vil bli oppgitt hvert ar i brevet om lokale
lennsforhandlinger som sendes fra Digitaliserings- og
forvaltningsdepartementet (DFD). Ansatte som er tilsatt etter
denne datoen blir ekskludert fra trinn 3: Ansattutvalg.
Virkningsdato er ogsa styrende for hvilke lgnnsdata man ser.
OBS: 12024 er virkningsdato last pd 01.05.2024.

Forhandlingsform: Velg Virksomhetsniva.

Skjemaet vil automatisk lagres nar man trykker pa Trinn 2.

Nar man trykker pa knappen Trinn 2 starter importen for den valgte tariffavtalen i trinn 1. Man far opp
en informasjonsboks som viser gjenstdende tid pa importen. Det er ikke mulig a trykke videre til trinn
2 for denne importen er ferdig. Importen henter inn alle ansatte som tilherer den valgte tariffavtalen.

@ Informasjon

Data importeres fra SAP. Forventet ventetid er 1 minutt og 35 sekund.

3.2 TRINN 2: PoTT
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I trinn 2 kan man legge inn potten som gjelder for leannsoppgjeret man er i ferd med a sette opp. Det er
et eget felt for «Belgp» hvor dette kan legges inn manuelt.

Potten ma regnes ut manuelt ved hjelp av feringene fra Digitaliserings- og forvaltningsdepartementet
(DFD). Belgpet man legger inn vil senere vises i prioriteringslistene og kan brukes til oversikt over
forbruk.

2. Pott

Belap:

>3

3.3 TRINN 3: ANSATTUTVALG

I trinn 3 er det en oversikt over alle ansatte som er registrert med den tariffavtalen som ble valgt i trinn
1, med data slik situasjonen var pa virkningstidspunktet.

Listen viser alle ansatte som har status «Aktiv» i lannssystemet per virkningsdato og som er omfattet
av lokale lannsforhandlinger. Andre ansatte er ekskludert basert pa Brev om lokale Ignnsforhandlinger,
andre tariffavtaler enn 71 og 73, unntak fra tjenestetvistloven, og medarbeiderundergrupper som ikke
lenger er i bruk.

Man ma manuelt ekskludere ansatte som har ulgnnet permisjon ved a sjekke kolonnen for fravaer for
hver enkelt ansatt, i henhold til fgringer fra DFD. Dersom ansatte har flere sammenhengende fraveer, vil
dette vises med et utropstegn. Fraveeret ma da kontrolleres manuelt i Ipnnssystemet.

Inkludert Ansattnummer  Etternavn Fornavn Fraveerstype =  Fravaersprosent

Jz s 105729 Hoem Hanne ! !

Fglgende medarbeidergrupper er ekskludert fra listen:

T. Vikar sjgfolk
X. Awvik ekst m/lgnn

» 7. Tiltak

» 8. Eksterne m/utbetaling
» 9. Eksterne u/utbetaling
» L. Lokalt ansatte

» P. Politikere

> S. Sjofolk

>

>

Felgende medarbeiderundergrupper er ekskludert fra listen:

» 03. Lederlgnnstabellen

10
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04. Timelgnn C-tabellen
07. X Ungarb. (ikke i bruk)
08. X Underv.pers. lesbr
09. Individuell avlgnn

10. Leaerlinger/elever

15. Timelgnn C-tab u/SPK
18. E.prsj.p.211 — timel
21. Svalbard/led.l.tabell
22. Svalbard/tim.C-tabell
30. Pensjon. Pensjonsvilk
31. X_Ikke statsp>70 h.1.
32. X_Ikke statsp>40 t.I.
34. Konstituert dommer
35. Jan Mayen/tim.C-tab
36. Vaerobservatgrer

VVVYVVVVYVVVYVYVYVYYVYYVYYVY

37. Andre observatgrer

OBS! Vaer oppmerksom pa ansatte som har to stillinger. Disse vil vises med to linjer i ansattlisten. Hvert
stillingsforhold ma vurderes hver for seg, og man ma ta stilling til om begge stillingsforholdene skal
inkluderes i forhandlingen eller ikke.

OBS! Vaer oppmerksomme pa at dersom flere ansatte deler samme stilling, vil kun én av de ansatte vises
i listen. Dette ma korrigeres i lgnnssystemet, da det strider mot regelverket. Hver ansatt ma registreres i
egen stilling i Ipnnssystemet. Se utdrag fra SAP brukerdokumentasjon for regelverk:

stilling
Basert pa hvilken organisasjonsenhet du har valgt, vil du f& opp stillinger i denne organisasjonsenheten. Listen over stillinger viser stillingsid, betegnelse og hvor mange som er ansatt i
stillingan. Vaer oppmerksom pa at det kun skal vaere en ansatt i hver stilling. Hvis en person innehar stillingen fra far, kan du derfor ikke velge denne. Da ma du velge en annen eller oppratte
ny stilling. For opprettelse av ny stilling, se under i avsnittet «menylinje ansattopplysninger».

uUnntaket er for eksterne stillinger. Da kan flere eksterne ha samme stilling.

I trinn 3 skal man skille ut de ansatte som skal veere inkludert i forhandlingene og ikke. Ingen av
kolonnene er redigerbare utenom kolonnen Inkludert, hvor man angir hvilke ansatte som skal vaere med
i forhandlingene. De ansatte som makeres med status «Ja» i kolonnen Inkludert vil fa tilgang til a
opprette et kravskjema, og de vil vises i prioriteringslistene til forhandlingsdeltakerne. Ansatte som
markeres med status «Nei» i kolonnen Inkludert vil ikke fa tilgang til 8 opprette kravskjema, og de vil
ikke vises under Prioriteringsliste. Hvis ansatte ikke er behandlet og star med blank verdi i kolonnen
Inkludert vil dette regnes som «Nei».

Det anbefales a bruke sortering og kolonnefilter pa listen for a vise gnsket ansattutvalg, slik at man kan
ta en korrekt vurdering av hvilke ansatte som er omfattet av forhandlingene per veiledningene fra DFD.
Klikk pa kolonnenavnet for a apne sortering og filter.

11
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3. Ansattutvalg

Se Brev om lokale forhandlinger fra KDD for informasjon om hvilke ansal

Velg anszatte ved & endre status i kolonnen Inkludert.

Q

Inkludert  Ansattnum... Etternavn Ik Fornavn Orga.
- 106312 = Sorter stigende
= Sorter synkende
A 105954

Filter

<l

3.3.1 VELGALLE
Det er mulig a benytte seg av «Velg alle»-funksjonen, for a angi samme status pa alle ansatte i
visningen. Dersom man har filtrert eller benyttet sakefeltet i listen pa forhdnd, er det kun de ansatte
som vises i listen som endrer status. Man ma sgrge for at de ansatte som ikke skal veere inkluderte i
lennsoppgjeret blir markert med Nei etterpa.

3. Ansattutvalg

Se Brev om lokale forhandlinger fra KOD for informasjon om hvilke ansatte som skal veere omfattet.

Velg ansatte ved & endre status i kolonnen Inkludert.

Q

r ] EE Velg alle Vis/Skjul kolonner

Inkludert Ansattnum... Etternawvn Fornavn ‘ Orga...  Stillin... Medar... Medar, pvae... Fravee...

AV 105730 Gustavsen Karl seksjo... 1364-.. Fasta.. Hoved|

3.3.2 UTVIDET VISNING

Hvis man gnsker a se ansattlisten i et stgrre bilde sa kan man velge utvidet visning. Man far da mer
informasjon i skjermbildet enn ved vanlig visning.

12
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3. Ansattutvalg

Se Brev om lokale forhandlinger fra KDD for informasjon om hvilke ansatte som skal vaere omfattet.

Velg ansatte ved & endre status i kolonnen Inkludert.

Q

Inkludert Ansattnum...  Etternawvn Fornavn
AV 106312 Bakken kari
v 105954 Glorvigen Sarah

‘ Organisasjon...

Avsnitt lenn B2

seksjon 2, LD 1

\

ra

H EE Velg alle Vis/Skjul kolonner

Fraveaerstype Fravaersprosent Fraveerslengde

Trykk pa krysset gverst i hgyre hjerne for a lukke utvidet visning.

Utvidet visning

Inkludert  Ansattnum... Etternavn Fornavn ‘ Organisasjonsenhet
~ 106312 Bakken kari Avsnitt lann B2
v 105954 Glorvigen Sarah seksjon 2, LD 1

3.3.3 EKSPORTER ANSATTLISTEN

Fravaerstype

e

X
Y= Velgalle | VisiSkjul kolonner

Fravaersprosent Fravaerslengde

Man kan eksportere ansattlisten med oversikt over hvem som inkluderes i forhandlingen og ikke. Det
er kun de faste kolonnene som eksporteres (Inkludert, Ansattnummer og navn).

3. Ansattutvalg

Se Brev om lokale forhandlinger fra KDD for informasjon om hvilke ansatte som skal vaere omfattet.

Velg ansatte ved & endre status i kolonnen Inkludert.

Q

Inkludert  Ansatthum... Etternavn Fornawn Organisasjon...
v 106312 Bakken kari Avsnitt lsnn B2
v 105954 Glorvigen Sarah seksjon 2, LD 1
v 106045 Karl Magnussen seksjon 1, LD 2
~ 105991 Lones Karin seksjon 2, LD 2
v 105991 Lones Karin seksjon 2, LD 2
v 106046 Martin Huks seksjon 1, LD 2
~ 105318 Hansen Hannah Kundesenter
~ 106247 Nilsen Diya Kommunikasjon
v 106001 Seether Cathrine seksjon 3, LD 1
~ 106253 Steen Hjerdis Kommunikasjon

Fravaerstype

13
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Filen ma krypteres med et passord. Passordet ma bevares for a kunne dpne filen i Excel.

Passord

Dette dokumentet inneholder opplysninger av sensitiv karakter, og ma krypteres for det lastes ned. Lag et passord med minimum tjue (20) tegn.
Passordet kan best3 av:

« Bokstavene atilz og AtilZ

* Tallene Otil9

» Spesialsymbolene !, @, #, 3. %, ", & * (,), +tog =

Andre spesialsymbol aksepteras ikke.

Sett passord:

| @® Vis passord

Filen kan brukes for a vise forhandlingspartene hvilke ansatte som eventuelt er ekskludert i
forhandlingen (markert med Nei i Excel-arket, eventuelt blank). Forhandlingspartene har ikke

mulighet via systeml@sningen til a se ekskluderte ansatte. Man kan hvis gnskelig legge til en ekstra
kolonne i Excel-arket hvor man kan skrive begrunnelse for hvorfor ansatt er ekskludert.

3.3.4 VIS/SKJUL KOLONNER
Man har mulighet for a legge til eller skjule kolonner i ansattutvalget ved a trykke pa Vis/Skjul
kolonner. Merk at det ikke er mulig & legge til eller skjule faste kolonner. Disse befinner seg til venstre i
listen uavhengig av tillagte/skjulte kolonner og bestar av:

» Inkludert

» Ansattnummer

» Etternavn

» Fornavn

Inkludert  Ansatthum... Etternawvn Fornavn Organisasjon...  Fraveerstype Fravasrsprosent Fravasrslengde

v 106312 Bakken kari Avsnitt lenn B2 I
v 105954 Glorvigen Sarah seksjon 2, LD 1
v 106045 Karl Magnussen seksjon 1, LD 2
~ 105991 Lones Karin seksjon 2, LD 2

Det er et utvalg av standard kolonner og valgfrie kolonner. Man kommer til oversikten ved a klikke pa
«Vis/Skjul kolonner».

14
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3. Ansattutvalg

Se Brev om lokale forhandlinger fra KDD for informasjon om hvilke ansatte som skal veere omfattet.
Velg ansatte ved & endre status i kolonnen Inkludert.
Q \

L

Lo :E Velg alle | Vis/Skjul kolonner

Inkludert Ansattnum...  Etternavn Fornavn ‘ Organisasjon...  Fravaerstype Fravasrsprosent Fraveerslengde

~ 106312 Bakken kari Avsnitt lenn B2

AV 105954 Glorvigen Sarah seksjon 2, LD 1

Velg de kolonnene som er relevante for & kunne gjgre et ansattutvalg basert pa regelverk og lokal
lennspolitikk, ved & hake av i boksene ved siden av de aktuelle kolonnene. For a fjerne kolonner
fijerner man haken. Klikk pa Bruk for & oppdatere bildet.

Visiskjul kolonner
v |¥| Standard dataopplysninger
v Organisasjonsenhet v Stillingskode v Medarbeidergruppe
v Medarbeiderundergruppe v Fravaerstype v Fraveersprosent
v Fravaerslengde v Avlanningsprosent
~ Andre dataopplysninger
Kjenn Alder Utdanningstype
Utdanningsgruppe Personalomrade Personaldelomrade
Stillingsnummer Kortnavn organisasjonsenhet Nasrmeste leder
Overordnet organisasjonsenhet Dellennsprosent Stillingskategori
Stillingskode d.d. Stilling Langtekst Stilling korttekst
Yrkeskode Yrkeskode tittel Tiltredelsesdato
Fratredelsesdato Fratredelsesarsak Etatsansiennitet
Statansiennitet Tjenesteansiennitet Tjenesteansiennitet + ev till.ans
Stillingsansiennitet Tariffavtale Lennsplan
Lonnskategori Lonnsstige Kronetillegg
Lennstrinn Arslenn Arslenn d.d.

3.3.5 FASTE KOLONNER
Kolonnene Inkludert, Etternavn, Fornavn og Ansattnummer er faste kolonner som ligger helt til
venstre og er laste. Disse kan ikke skjules.

3.3.5.1 KOLONNEN INKLUDERT
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Kolonnen «Inkludert» skal angi om den ansatte skal vaere inkludert i den aktuelle forhandlingen eller
ikke. Administrator angir dette ved a velge «Ja» for inkludert og «Nei» for ikke inkludert. Dette er den
eneste redigerbare kolonnen i listen.

Farste gang man kommer inn i listen vil hver ansatt vaere plassert med blank. Blank vil i dette tilfellet
si at ansatte ikke er med i denne forhandlingen.

De som blir inkludert (markert med Ja) vil fa tilgang til a sende inn kravskjema pa den aktuelle
forhandlingen, og de vises i prioriteringslistene for de forhandlingsdeltakerne som skal ha tilgang til
dem.

Ansatte som har verdi «Blank» eller «Nei» i kolonnen «Inkludert» skal ikke inkluderes videre i
forhandlingen. Disse vil fa en feilmelding nar de forsgker & opprette nytt kravskjema:

Varsel

Du kan ikke opprette og sende inn kravskjema fordi du ikke er lagt til i en forhandling. Hvis du mener dette er feil, ta kontakt med din arbeidsgiver,

De vil heller ikke vises i noen prioriteringslister for den aktuelle forhandlingen.

Administrator ma ga gjennom listen og markere alle ansatte som skal vaere med i forhandlingen med
Ja. Ansatte som av ulike grunner ikke skal inkluderes i forhandlingen (for eksempel pa grunn av
ulgnnet permisjon pa virkningstidspunkt) markeres med Nei.

Inkludert Ansatthum...

! 105432

Ja

3781
Mei

Det er mulig a benytte kolonnefiltrering for lettere a fa en oversikt.

3.3.5.2 KOLONNENE ANSATTNUMMER, ETTERNAVN OG FORNAVN
Kolonnene for Ansattnummer, Etternavn og Fornavn hentes direkte fra leannssystemet og ma
redigeres der ved eventuelle feil.

3.3.6 STANDARD KOLONNER
Standard kolonner vises fgrste gang man apner bildet. Disse er mulige a skjule ved a trykke pa
«Vis/Skjul kolonner».

Dette er data importert fra lannssystemet, og henter informasjon fra virkningstidspunkt.
Disse kolonnene er

Organisasjonsenhet
Stillingskode
Medarbeidergruppe
Medarbeiderundergruppe

Y V V V
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Fraveerstype
Fraveersprosent
Fravaerslengde

YV V V V

Avlgnningsprosent

3.3.6.1 KOLONNEN ORGANISASJONSENHET
Organisasjonsenhet som ansatt er tilknyttet er hentet fra organisasjonskartet i lannssystemet.
Kolonnen viser navnet pa organisasjonsenheten. Det er ansattes tilknytning til organisasjonsenhet pa
virkningstidspunkt som vises. Selv om ansatt har endret organisasjonsenhet etter
virkningstidspunktet, skal den ansatte vurderes av lederen som var gjeldende pa
virkningstidspunktet.

3.3.6.2 KOLONNEN STILLINGSKODE
Kolonnen viser den stillingskoden og betegnelsen den ansatte er plassert i pa virkningsdato, og
hentes fra ansattes stilling i lannssystemet.

3.3.6.3 KOLONNENE MEDARBEIDERGRUPPE OG MEDARBEIDERUNDERGRUPPE
Kolonnene for Medarbeidergruppe og Medarbeiderundergruppe hentes fra ansattes personalstruktur
i lennssystemet, og viser navnet pa gruppen.

Medarbeidergruppe er type tilsettingsforhold, som for eksempel fast ansatt, vikar etc.
Medarbeiderundergruppe er type avlgnning, som for eksempel manedslgnn, timelgnn etc.

3.3.6.4 KOLONNEN FRAVARSTYPE
Kolonnen «Fravaerstype» har informasjon dersom ett eller flere av felgende vilkar er oppfylt:

> Ansatt har permisjon etter AML §12-15 permisjonskode 418 og 419 pa virkningstidspunktet,
uavhengig av antall dager.

> Ansatt har en ulgnnet permisjon pa virkningstidspunktet som overstiger 30 dager.

» Ansatt har flere sammenhengende fravaer, som til sammen utgjer mer enn 30 dager av
samme fravaerstype. For eksempel ansatt som er registrert med permisjonskode 435 i periode
01.05-15.05 (16 dager) og deretter registreres en ny permisjonskode 435 i periode 16.05- 01.06
(17 dager), vises fraveeret som ett samlet fraveer (33 dager).

> ldetilfeller hvor det er to eller flere sammenhengende ulennede permisjoner av ulik
permisjonskode som til sammen overstiger 30 dager, er kolonnen markert med et
utropstegn. | disse tilfellene ma man kontrollere fravaerene manuelt i lgnnssystemet.

Inkludert Ansattnummer  Etternavn Fornavn Fraveerstype = Fravaersprosent

Ja o 105729 Hoem Hanne

3.3.6.5 KOLONNEN FRAVARSPROSENT
Kolonnen «Fraveaersprosent» har informasjon dersom den ansatte har et fraveer i kolonnen
«Fravaerstype», og viser prosentandel pa fravaeret. Dersom den ansatte har to eller flere
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sammenhengende fraveer vil dette vises med et utropstegn. | disse tilfellene ma man kontrollere
fraveerene manuelt i lannssystemet.

3.3.6.6 KOLONNEN FRAVARSLENGDE
Kolonnen «Fravaerslengde» har informasjon dersom den ansatte har et fraveer i kolonnen
«Fraveerstype», og vises med antall kalenderdager. Dersom den ansatte har to eller flere
sammenhengende fraveer vil dette vises med et utropstegn. | disse tilfellene ma man kontrollere
fraveerene manuelt i lannssystemet.

3.3.6.7 KOLONNEN AVL@NNINGSPROSENT
Kolonnen Avlgnningsprosent viser avlgnningsprosent for hvert arbeidsforhold i ansattlisten.
Avlgnningsprosenten reduseres ved ulgnnet permisjon.

Ansattes avlgnningsprosent kan kontrolleres i transaksjonskoden YHR_LONNSOVERSIKT i SAP. Se
kolonnen F.avl% IT8.

Lonnsoversikt med faktisk avlienningsprosent

HNE2FTPF E G DLTE TR la BHFg 1

Ansattnr | Etternavn Fornavn stiling Organisasionsenhet LT IT8 Del% IT8 *F.avl% IT8 Fravaerstype Frav% |Gyldig fra  Gyldig til
105286 Haugen Hanne Seniorridgiver Juridiskavdeling 61 75,00 75,00 0,00

105660 Halden Lovise Fgrstekonsulent avdeling for kunde og kompetansetjenest 49 100,00 77,00 :870 Perm ikke statlig stil :23,00 01.02.2023 30.06.2023
104801 Julsrud Ann Eline Konsulent Bkonomi 44 80,00 80,00 0,00

104815 Frost Astrid Irene Konsulent STAB 44 80,00 80,00 0,00

Bilde hentet fra YHR_LONNSOVERSIKT i SAP, og viser eksempel pG en ansatt som har 23% ulennet
permisjon i 150 dager, og dermed fdr en avlenningsprosent pG 77%.

3.3.7 VALGFRIE KOLONNER
Valgfrie kolonner er kolonner som ikke vises i ansattlisten som standard, men som er mulige a legge til
ved a trykke pa «Vis/Skjul kolonner». Alle kolonnene henter data fra virkningstidspunkt, foruten de
kolonnene markert med d.d. (dagens dato) eller kolonner for fremtidige data.

3. Ansattutvalg

Se Brev er fra KDD for informasjon om hvilke ansatte som skal vaere omfattet

Velg ansatte ved & endre status i kolonnen Inkludert.

Q |

ra

L3 Y= | VistSkjul kolonner

Varsel Inkludert Ansatinu... ¥V Ettemawn =  Fomawn Organisasjonsenhet Stillingskode Medarbeidergruppe Medarbeiderundergruppe

Fglgende kolonner er tilgjengelige for valg:

Kjonn

Alder

Utdanningstype
Utdanningsgruppe
Personalomrade
Personaldelomrade
Stillingsnummer

Kortnavn organisasjonsenhet

YV VV YV VY VY
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Naermeste leder

Overordnet organisasjonsenhet
Dellgnnsprosent
Stillingskategori

Stillingskode d.d.

Stilling langtekst

Stilling korttekst

Yrkeskode

Yrkeskodetittel
Tiltredelsesdato
Fratredelsesdato
Fratredelsesarsak
Etatsansiennitet
Statsansiennitet
Tjenesteansiennitet
Tjenesteansiennitet + evt. Tilleggsansiennitet
Stillingsansiennitet

Tariffavtale

Lgnnsplan

Lonnskategori

Lgnnsstige

Kronetillegg

Lgnnstrinn

Arslgnn

Arslenn d.d.

Arsak siste lannsopprykk

Dato siste lannsopprykk
Endring siste lannsopprykk
Faste tillegg

Dato neste ansiennitetsopprykk
Belgp neste ansiennitetsopprykk
Fremtidig lennsendring
Fungering

VVVVVVVYVYVVVVYVYVVVVVVVVYVVVVVYVVYVYVVVYVYYVYYVYYVY

Stillingstype

3.3.7.1 KOLONNE: KJONN
Kolonnen Kjgnn hentes fra feltet Kjgnn i lennssystemet (IT0002 Persondata, Tilleggsdata i SAP).

Tileggsdata

Fedselsnr. 280675947594

Fadselsdato 28.06.1979

lkignn 'Mann v

Masjonalitet Maorsk MO -

Komm.sprak Marsk *| Annen nas. -

Bildet er hentet fra IT0002 i SAP.
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3.3.7.2 KOLONNE: ALDER
Kolonnen Alder hentes fra feltet Fadselsdato i lannssystemet (IT0002 Persondata, Tilleggsdata i SAP),
og vil vises med antall ar.

Tilleggsdata

Fedselsnr. 28067947594

Fgdselsdato 25.06.1974

Kjgnn F -

Masjonalitet Maorsk MO -

Komm.sprak Morsk *| Annen nag. -

Bildet er hentet fra IT0002 | SAP

3.3.7.3 KOLONNE: UTDANNINGSTYPE OG UTDANNINGSGRUPPE
Kolonnene Utdanningstype og Utdanningsgruppe hentes fra lannssystemet (IT0022 i SAP), og viser
navnene pa utdanningen.

Hva som vises i kolonnene avhenger av hva som er registrert pa den ansatte i lgnnssystemet. Dersom
det er registrert bade NUS-koder og hovedutdanning, er det NUS-kodene som vil vises. Dersom det
kun er registrert hovedutdanning vil dette vises.

Hvis det er registrert NUS-koder pa den ansatte i lannssystemet, vil kolonnen for Utdanningsgruppe
gjenspeile feltet Level 1 fra IT0022 fra SAP. Kolonnen Utdanningstype vil gjenspeile feltet Kode i
IT0022 fra SAP.

Skoletype ZN MUS koder

Level 1 3 Videregdende, grunnutdanning
Level 2 30 Allmenne fag

Level 3 301 |Allmenne fag

Level 4 3011 |Generelle programmer

| Skjul struktur

NUS kode 301112

|I(|:|de Formagivingsfag, Vg2

Bemerkning

Bilde hentet fra IT0022 i SAP.

Hvis det kun er registrert hovedutdanning pa den ansatte i lannssystemet, vil kolonnen for
Utdanningsgruppe gjenspeile feltet Utdanningsgruppe fra IT0022 fra SAP. Kolonnen Utdanningstype
vil gjenspeile feltet Utdanning fra IT0022 fra SAP.
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Skoletype 01  Hovedutdanning

| Utdanning 292 Bachelor, lzrerutd./ped. -
| Utdanningsgruppe 003  Univ/ hggsk lavere grad |

Spesifisert utd.
Landkode Morge -
Sluttkarakter

Bilde hentet fra IT0022 i SAP.

3.3.7.4 KOLONNE: PERSONALOMRADE OG PERSONALDELOMRADE
Kolonnen Personalomrade gjenspeiler informasjonen i feltet Pers.omr. i IT0001 i SAP.
Kolonnen Personaldelomrdde gjenspeiler informasjonen i feltet Delomr. i IT0001 i SAP.
Kolonnene vil vise navnet pa omradene.

Bedriftsstruktur

Firmakode 9590 Demofirma DFS-ID Jur. pers. 4540

IPers.nmr. 5930  Demofirma DF@-ID I [Delom. 1000 Demofirma DF@ID |
Kostn.st. 150 Lagnnsavdeling Forr.omr.

kK-elern 5 1000 Ledelse/Administras

K-elem 4

Bildet er hentet fra ITO001 i SAP.

3.3.7.5 KOLONNE: STILLINGSNUMMER
Kolonnen Stillingsnummer gjenspeiler informasjon i feltet Stilling under Organisasjonsplan i IT0001
Plass i organisasjonen, og vil vise nummeret pa stillingen.

Organisasionsplan
Frosent 100,00
Stiling '3000712¢6| | Sen.ridg.

Seniorradgiver
still.grp. 20001364  Sen.ridgiver

1364 Seniorrddgiver
Org.enhet 10001301 DF@-ID
Demofirma DF@-ID

Bildet er hentet fra IT0001 i SAP.
3.3.7.6 KOLONNE: KORTNAVN ORGANISASJONSENHET

Kolonnen Kortnavn organisasjonsenhet gjenspeiler informasjonen i feltet Organisasjonsenhet under
Stamdata i PPOSE i SAP, som er registrert pa organisasjonsenheten til den ansatte.
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v [ Kommunikasion [kom 0 10002375 er overordnet i linjeora.
b [ 1 avudnlinann far lninncfan Il C i AnnniTeEn e mnsnrnrdnad 0 limdanren Flmrd
|?_“| Detaljer for Organisasionsenhet Kommunikasjion

+ Stamdata Kontering  Adresse + « Kostnadsfordeling | Arbeidstid  Kap/post 55T

Organisasionsenhet I{nmmunikasjnn |ﬂl—",|

Gyldig de..|15.05.2023

Bildet er hentet fra PPOSE i SAP.

3.3.7.7 KOLONNE: NAERMESTE LEDER
Kolonnen Nzermeste leder gjenspeiler informasjon hentet fra PPOSE i SAP. Systemet viser hvilken
leder som er registrert pa ansattes organisasjonsenhet. Dersom det ikke er registrert en leder i samme
organisasjonsenhet som ansatt, vises lederen i den overliggende organisasjonsenheten.

* [ Regnskapsavdeling Regnskap 0 10001626
~ 8 seksionsgjef Seksjonsgef S 30008207

* 20 Brathen Sebastian Brithen P 00105276

» & Seniorrddgiver Sen.rddg 5 30008208

' & Ridgiver Ridgiver S 30008209

~ & Farstekonsulent F.konsulent S 30008210

* 20 Gjerde Oskar Gjerde P 00105255

Bilde fra PPOSE i SAP. Oskar Gjerde sin naermeste leder er Sebastian Brathen (markert med «lederhatt»).

3.3.7.8 KOLONNE: OVERORDNET ORGANISASJONSENHET
Kolonnen Overordnet organisasjonsenhet hentes fra strukturen i PPOSE. Dersom ansattes
organisasjonsenhet er registrert under en overliggende organisasjonsenhet, vil denne overliggende
organisasjonsenheten vises i kolonnen.

~ [[Conn |
¥ & Divisionsdirektar
¥ 1 Avdeling 1 for lgnn
v [ Avdeling 2 for lgnn
Bilde hentet fra PPOSE i SAP.

3.3.7.9 KOLONNE: DELL@ONNSPROSENT
Kolonnen Dellgnnsprosent gjenspeiler informasjon hentet fra feltet Dellennsprosent fra IT0008 i SAP.

Type gr.lgnn |0 Basiskontrakt

Arsak A1 Sentral: oppgigr, A-tabell.. Neste avansement
Tariff Mer inforrmasjon
Type 71 A-regulativ Dell@gnnsprosent 30,00/%
Omride 55 Ansatte pd stige Gruppering PER Per periode (]..
Gruppe HORT 00 | Trinm |40 Arb.timer/periode 43,75 Manedlig
Arslgnn 0,00 |NOK

Bilde hentet fra ITO008 i SAP.

3.3.7.10 KOLONNE: STILLINGSKATEGORI
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Kolonnen Stillingskategori gjenspeiler informasjon hentet fra IT1001 i SAP. Ansattes stilling er
registrert med en B0O7-tilknytning for stillingen med kode 01, hvor man finner Stillingskategori. Feltet
Betegnelse er det som vises i kolonnen.

1001 Tiknytninger
Tilknytningstype/tiknytning 3 (007 beskrives av

Tilknyttet objekt

Type tilknyttet objekt 01 Stilingskateqgori -
ID for tiknyttet objekt 50008879
Kode FAGL

|Betegnelse Faglig personale |

Prioritet [

Vekting s

Fost 4 av 4

Bilde hentet fra IT1001 i SAP.

3.3.7.11  KOLONNE: STILLINGSKODE D.D.
Kolonnen Stillingskode d.d. gjenspeiler informasjonen hentet fra feltet Stillingsgruppe under
stamdata i PPOSE i SAP per dagens dato, som er registrert pa den ansattes stilling.

Ledertilordning Leder Hgrer til organisagj...
~ 8B Seniorrddaiver Demofirma DF@-ID
* (] Demofirma DF@-ID  |Jansen Stein...

Iﬁ’_‘l Detaljer for Stiling Seniorrddaiver I
~  / Stamdata | Kontering - Kostnadsfordeling | Arbeidstid  Stilingstittel  + Yrkeskode Kap/post SST

stiling Sen.rida. Seniorrddgiver [
Stilingsgruppe l§1364 Seniorradaiver [ Gyldig de.. 05.0€.2023

Bildet er hentet fra PPOSE i SAP.

3.3.7.12 KOLONNE: STILLING LANGTEKST OG STILLING KORTTEKST
Kolonnene Stilling langtekst og Stilling korttekst gjenspeiler informasjon hentet fra feltet Stilling
under Stamdata i PPOSE i SAP, som er registrert pa den ansattes stilling.

Det kan veere egne definisjoner pa rollen den aktuelle ansatte har, og teksten kan dermed vaere ulik
for ansatte som innehar lik stillingskode.
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~ 8 Ridgiver Ridgiver 5 30007104  omfatter
= 28 Treveien Birgitte Treveien P 00104763 Innehaver
- _Q Clertrorm Clertmrm . hnnnd T P i e
[?:I Detalier for Stiling Radgiver I

ﬁ} Kontering | Kostnadsfordeling ©~ Arbeidstid | Stilingstittel " Yrkeskode ° Kap/post 55T

| Stiling Ridgiver Radgiver |
stilingsgruppe 1436 Radagiver Gyldig de ..|15.05.2023

Bilde hentet fra PPOSE i SAP.

3.3.7.13 KOLONNE: YRKESKODE OG YRKESKODETITTEL
Kolonnene Yrkeskode og Yrkeskodetittel gjenspeiler informasjon hentet fra Yrkeskode i PPOSE i SAP,
som er registrert pd den ansattes stilling.

Kolonnen Yrkeskode henter informasjon fra feltet Yrkeskode.
Kolonnen Yrkeskodetittel henter informasjon fra feltet Yrkeskode tekst.

~ & Ridgiver Ridgiver 5 30007104  omfatter
- 28 Treveien Birgitte Treveien P 00104763 Innehaver
. .Q Clrrbnrm Cletnrn C_ _2nnnii?E mredaHEar
I?_“I Detalier for Stiling Ridgiver J

«" Stamdata | Kontering | Kostnadsfordeling + Arbeidstid | Shillingstittel /ﬁk Kap/post S5T
W B ] > ]

|_| Gyldig fra |01.01.2019
Deltype rkeskode “ il 31.12.9999

Infotype
Yrkeskode for rapportering til A-melding

[vrkeskode 2112 108||

IYrkeskGde tekst SENIOR KONSULENT (METEOROLOGI) I

Bilde hentet fra PPOSE i SAP.

3.3.7.14  KOLONNE: TILTREDELSESDATO
Kolonnen Tiltredelsesdato henter informasjon fra IT0041 i SAP.

Dersom det finnes datotype 01 Teknisk tiltredelsesdato, er det denne datoen som gjenspeiles i
kolonnen Tiltredelsesdato.
Dersom datotype 01 ikke finnes, er det datotype VB Ansettelsesdato som gjenspeiles i kolonnen.

0041 Datoangivelser

Datotype Dato Datotype Dato
91 Tj.ans + ev til.ans 01.07.2022 92| Startdato i staten 01.05.2022
5T stilingsansiennitet 01.07.2022 VB Ansettelsesdato 01.05.2022

Bilde hentet fra IT0041 i SAP.

3.3.7.15 KOLONNE: FRATREDELSESDATO
Kolonnen Fratredelsesdato henter informasjon fra IT0000 Saksbehandling i SAP.
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Dersom det finnes saksbehandlingstype 10 etter virkningstidspunkt, er det startdatoen som
gjenspeiles i kolonnen Fratredelsesdato. Dersom det ikke finnes fratredelse, vil denne kolonnen vaere
tom.

Liste 0000 Saksbehandling
& O
I|%| I|§||§J Ansattnr 104737
Sgk etter Navn Gardmo Victor
= £2 Person Medarb.grp. 1| Fast ansatte Pers.omr. 9920 Demofirma DF@-1D
" % Sar:let spkehjelp M.undergrp. |01 Hovedlgnnstabel  Kostnadssted |9991 Dummy 1
= Sgkestreng B ;
Utval 01.01.1800 i 31.12.9959
- (i Fritt sok ' Utvalg :
Start Slutt Saksb | Type saksbeh. SBdrs | Bet. saksbeh.3rsak E...
|03.12.2013 31.12.9999 10 Fratredelse 01 Oppsig.fra ans - slutt i stat | -
E| | |@|| |E”§”? 1.l 01.05.2013 02.12.2013 16 Lgnnsendring IT 0008 02 Arlig lannsoppgjer -
— — 15.01.2013 30.04.2013 01 Tilsetting 01 Nytilsatt i staten

Bilde hentet fra ITO000 | SAP

3.3.7.16  KOLONNE: FRATREDELSESARSAK
Dersom den ansatte har en registrert fratredelse etter virkningsdato, vil fratredelsesarsaken vises i
kolonnen Fratredelsesarsak. Kolonnen gjenspeiler feltet Saksbehandlingsarsak i ITO000 i SAP.

Saksbehandling
Type saksbehandling Fratredelse -
Saksbehandlingsdrsak 03 Utlgp av midl, tisetting

Bilde hentet fra ITO000 i SAP.

3.3.7.17  KOLONNE: ETATSANSIENNITET, STATSANSIENNITET, TJENESTEANSIENNITET,
TJENESTEANSIENNITET + EVT. TILLEGGSANSIENNITET OG STILLINGSANSIENNITET
Kolonnene for ansiennitet henter informasjon fra IT0041 i SAP.

Kolonnen Etatsansiennitet gjenspeiler datotype 94.

Kolonnen Statsansiennitet gjenspeiler datotype 92.

Kolonnen Tjenesteansiennitet gjenspeiler datotype 93.

Kolonnen Tjenesteansiennitet + evt. tilleggsansiennitet gjenspeiler datotype 91.
Kolonnen Stillingsansiennitet gjenspeiler datotype ST.

0041 Datoangivelser

Datotype Dato Datotype Dato

[21] Tj.ans + ev til.ans 01.07.2022]| [s2] startdato i staten 01.05.2022
[24| Etatsansiennitet 01.07.2022] [5T/ stilingsansiennitet 01.07.2022]
VB | Ansettelsesdato 01.05.2022

Bilde hentet fra IT0041 i SAP.

3.3.7.18  KOLONNE: TARIFFAVTALE
Kolonnen Tariffavtale gjenspeiler hvilken tariffavtale den ansatte er registrert pa, og hentes fra IT0008
Grunnlgnn i feltet Type under Tariff. Kolonnen vil vise LO Stat og YS Stat for ansatte pa tariffavtale 71,
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og Akademikerne og Unio for ansatte pa tariffavtale 73. Ansatte pa andre tariffavtaler vil ikke vises i
ansattlisten.

Tarift Mer inforrmasion

Type 711 A-regulativ | Dellgnnsprosent 100,00 %

Omride la1] Spenn Gruppering PER Per periode (I..

Gruppe SEENN Trinn |73 Arb.timer/periode 162,50 Mnedlig
Arslgnn HOK

Bilde hentet fra ITO008 i SAP.

3.3.7.19 KOLONNE: LONNSPLAN
Kolonnen Lgnnsplan gjenspeiler hvilken lgnnsplan stillingskoden til den ansatte er registrert pa, og
hentes fra tabellen i Hovedtariffavtalen.

Stillingskoder

Spesielle god-
Stillingsbetegnelse Lennsstige Ltr skrivingsregler,
fellesbest. § 5 B

Lennsplan
Stillingskode

3.1 - GJENNOMGAENDE STILLINGER

|90.100 LEDERSTILLINGER
1072 Arkivieder 42-
1054 Kontorsjef 47-
1056 @konomisjef 47-
1055 Personalsjef 47-
1058 Administrasjonssjef 47-
1057  Informasjonssjef 47-
1407  Avdelingsleder 49-
1059 Underdirekter 51-
1211  Seksjonssjef 51-
1477 Regiondirekter 53-
1060 Avdelingsdirekter 55-
1061 Assisterende direkter 55-
1062 Direkter 55-
1538 Fagdirekter 55-
0214 Rektor 55-

Bilde hentet fra tabellen Stillingskoder i Hovedtariffavtalen.

3.3.7.20 KOLONNE: LONNSKATEGORI
Kolonnen Lgnnskategori henter informasjon fra feltet Omrade i IT0008 i SAP, og vil vise SPENN eller
STIGE.

Tariff Mer inforrmasion

Type 71|  A-regulativ Dell@nnsprosent 30,00%

Omride 55|  Ansatte pd stige Gruppering PER Per periode {l..

Gruppe KORT 00 | Trinn |40 Arb.timer/periode 8,75 Minedlig
Arslgnn WOK

Bilde hentet fra ITO008 i SAP.

3.3.7.21 KOLONNE: LONNSSTIGE
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Kolonnen Lgnnsstige henter informasjon fra feltet Gruppe i IT0008 i SAP, og vil angi hvilken type stige
den ansatte er registrert pa hvis ansatt er registrert pa stige. Hvis ansatt er registrert pa SPENN vil
kolonnen vise SPENN.

- e mm D g e e e means e e

Tariff Mer informasjon

Type 71 A-regulativ Dellgnnsprosent 30,00/%

Omride 55  Ansatte pd stige Gruppering PER Per periode (l..

|Gruppe KORT 00 |Trinn 40 Arb.timer/periode 43,75 Manedlig
Arslgnn NOK

Bilde hentet fra ITO008 i SAP.

3.3.7.22 KOLONNE: KRONETILLEGG
Kolonnen Kronetillegg henter informasjon fra 0008 Grunnlgnn i SAP.

Det finnes forskjellige typer kronetillegg avhengig av hva om er avtalt og registrert pa den ansattes
lenn. Hvis det er registrert tilleggslonn i form av kronetillegg vises det i lannartslisten for den
registrerte lgnnen.

Vis 0008 Grunnlonn

Tilegg og trekk

I|§'E;| I|$Hﬁ| Ansattnummer | 105561 Mavn Bakke Adam
Sok ett; — Medarb.grp. 1| Fast ansatte Stiling Farstekonsulent Org. Tekniskavdeling (SP2020 3d..
- 22 Person M.undergrp. 01 Hovedlgnns . Stilings 1408 Farstekonsulent
+ (i samlet sakehielp Gyldig 01.03.2023| i 31.12.9999| End. |19.03.2023| 3-ANEH
* (fl] Sekestreng
« () Fritt sk
Type grlgnn |0 Basiskontrakt
Ersak RS Ansiennitetsopprykk Meste avansement
Tariff Mer informasjon
|E|| |@|| |E“?Hﬁ | Type 71 A-regulativ Deli@nnsprosent 100,00 %
e Omride 95|  Ansatte pd stige Gruppering PER Per periode (..
|§”@ | |@| Gruppe KORT_03 | Trinn |49 Arb.timer/periode 162,50 Minedlig
Treffliste Arslgnn 0,00 |NOK
Ansattnumm... Navn
00106258 Artsen Eirin “* |L@... Langtekst for lgnnart 0. |Belgp Valuta I... L.. Antall/enhet | Enhet
00105330 Askefand M... T |1000 Arslgnn 464.200,00 NOK I [ 0,00 Prosent
LIHEEEL R T 1001 Bruttolgnn 35.650,00 NOK I [V 0,00
00104770 Askerud Fra.. —
20000001 Aspen Gabri., 7000 Pengjonstrekk A 0,00 NOK (] 5,00 SPK
00105858  Asserson Dag 6100 Arstrekk OU-Fond A 400,00 NOK T 0,00
00106171 Augestad .. 1071 Tilegaslgnn drsbelap 5.106,00 NOK ] 0,00
00104759 Backe Ole-E... 1072 Tilleggsignn mnd 425,50 NOK I [ 1,00 Prosent |a
00106004 Bagheri Man...
00105561 Bakke Adam i i
00105778 Bakke Alfred — ——
TR T 31.12.5993 ¢ »] 39.075,50 |NOK

Bildet er hentet fra SAP IT0008.

3.3.7.23  KOLONNE: LONNSTRINN
Kolonnen Lgnnstrinn henter informasjon i feltet Trinn under Tariff fra IT 0008 Grunnlann i SAP.
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Tariff

Type 71 A-regulativ
Omrdde 91 Spenn

Gruppe SPENN || Trinn |73

Bildet er hentet fra SAP IT0008.

3.3.7.24  KOLONNE: ARSLONN

Kolonnen Arslann henter informasjon fra raden merket med &rslenn i tabellen for lennsarter i IT0008

Grunnlgnn per virkningsdato.

0,00 |WOK

Vis 0008 Grunnlonn
a |:$ L TiIIegg og trekk
__.:___I : : I@ Ansattnummer | 105738 Mavn Abrahamsen Bjern |
Sgk etter Medarb.grp. 1] Fast ansatte Stiling Seniorrddaiver Org. seksjon reise
= &8 Person M.undergrp. oL Hovedlgnns.. Stilings 1364 Seniorrddgiver
* () Samlet sokehjelp Gyldig 01.05.2022] i 31.12.9999 End. [18.03.2023)3-2NEH
+ (1 S@kestreng
« (1 Fritt sgk -
Type gr.lgnn |0 Basiskontrakt
Hrsak 21| sentrat oppgjgr, A-tabell.. Neste avansement
Tariff Mer informasjon
@ | | Ej@| ; Type H A-regulativ Dellgnnsprosent 100,00/%
Omride 91 Spenn Gruppering PER Per periode (I..
E@ Gruppe SEENN Trinn [73 Arb.timer/periode 162,50| M3nedlig
Treffiiste Arslgnn —
Ansattnumm... Mavn
00106246 Johansen J... “*  |Lg... Langtekst for Ignnart 0. Belgp Valuta I... L.. Antalfenhet Enhet

00105507 Abelsen Chr...

7 [rooo Arslann
00104924 Abrahamse...

701.300,00 |NOK I

1001 Bruttolgnn

00105738 Abrahamse...

58.408,40 NOK I

00105283  Abrahamse.. 7000 Pengonstrekk A 0,00 NOK
00106304  Abrahamse.. €100 Arstrekk OU-Fond A 400,00 NOK I
00104823 Agerup An...

70000013 Agnes Agse

00106007 Ahmed Siv

70000095 Aksel Jenss... i

70000093 Aksel Kleven

00105745  Aksnes Rikke IV |06.06.2023 - |31.12.999% Em 58.408,40 |[NOK

Bildet er hentet fra ITO008 i SAP.

3.3.7.25  KOLONNE: ARSL@NN D.D.

] 0,00 Prosent
il 0,00

| 5,00 SPK

| 0,00

Kolonnen Arslann d.d. henter informasjon fra raden merket med arslenn i tabellen for lennarter i

IT0008 Grunnlgnn per dagens dato.
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Vis 0008 Grunnlonn
& [8 s | [l Tilegg og trekk

EEEER Ansattnummer | 105738 Navn Abrahamsen Biern
Sgk etter Medarb.grp. 1| Fast ansatte Stiling Seniorrddaiver Org. seksjon reise
~ &2 Person M.undergrp. 01 Hovedlgnns.. Stilings 1364 Seniorrddgiver
* (i) Samlet spkehjelp Gyldig 01.05.2022] i 31.12.9999] End. [18.03.2023]3-10EH
« () S@kestrena
* [ Fritt sk -
Type gr.lgnn |0 Basiskontrakt
Hrsak A1 Sentralt oppgjgr, A-tabel.. Neste avansement
Tariff Mer informasjon
@ | |g|| |%|E”$ L1 Type Tl. A-regulativ Dellgnnsprosent 100,00/%
Omride 91 Spenn Gruppering PER Per periode (I..
é”@ il E| Gruppe SPENN Trinn |73 Arb.timer/perinde 162,50| Minedlig
Treffiste Arslgnn 0,00 |NOK
Ansattnumm... Mavn
00106246 Johansen J... “*  |Lg... Langtekst for Ignnart 0. Belgp Valuta L. L.. Antalfenhet Enhet [
00105507 Abelsen Chr.. ~ |toao Arslann 701.300,00 JNOK I [] 0,00 Prosent
00104924 Abrahamse... =
1001 Bruttolgnn 5E8.408,40 NOK I ¥ 0,00
00105738 Abrahamse... r— : &« T = s 0o
00105283 Ahrahamse Pengjonstre A ' NOK = ' SPK
00106304  Abrahamse.. €100 Arstrekk OU-Fond A 400,00 NOK I 0,00
00104823 Agerup An...
70000013 Agnes Agse -
00106007 Ahmed Siv o
70000095 Aksel Jenss... 4 4
70000093 Aksel Kleven P——
ag.0¢ [ - k] 8
00105745 | Akenes Ritke v [06.06.2023| - [31.12. 9088 u||L| 55.408, 40 |[NOK

Bildet er hentet fra ITO008 i SAP.

3.3.7.26  KOLONNE: ARSAK SISTE LONNSOPPRYKK, DATO SISTE LONNSOPPRYKK OG ENDRING
SISTE LONNSOPPRYKK
Kolonnene for siste lennsopprykk henter informasjon fra IT0008 i SAP, for poster registrert far eller pa
virkningsdato.

Kolonnen Arsak siste lannsopprykk gjenspeiler informasjon i feltet Arsak.
OBS! Endringer gjennom sentralt opprykk (A1) regnes ikke med.

Kolonnen Dato siste lannsopprykk gjenspeiler informasjon fra feltet Gyldig (fra).

Ansattnummer 106304 Mavn Abrahamsen Trine

Medarb.agrp. 1 Fast ansatte Stiling Konsulent Org. seksjon l@nnsjenester
M.undergrp. 01 Hovedlgnns.. Stilings 1065 Konsulent

Gyldig 01.05.2023| i 31.12.9999 End. [27.04.2023||3-KROR

Type gr.lgnn |0 Basiskontrakt

|.3Lrsak LA Ansienn'rtetsnpprykkl MNeste avansement
Tariff Mer informasjon
Type 71|  A-regulativ Dellgnnsprosent 100,00(%
Omride 95|  Ansatte pd stige Gruppering PER Per periode (]..
Gruppe LANG 01 | Trinn |35 Arb.timer/periode 182,50 Manedlig
Arslgnn 0,00 |NOK

Bilde hentet fra ITO008 i SAP.
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Kolonnen Endring siste lannsopprykk er et beregningsfelt i systemlgsningen som beregner forskjellen
mellom forrige lennsopprykk og siste lannsopprykk.

OBS! Endringer gjennom sentralt opprykk (A1) regnes ikke med.

Start Slutt TT | TO Tariffgrp. |LT Totabelgp Delignn... | Arslgnn m

01.05.2022 31.12.9999 71 91 SPENN 73 58.408,40 100,00  701.300,00 - ?g;s?ggu
01.06.2021 30.04.2022 71 91 SPENN 73 57.433,40 100,00 689.600,00 *— =171 700
01.05.2021 31.05.2021 71 91 SPENN 73 57.433,40 100,00 &89.600,00

01.01.2020 30.04.2021 71 91 SPENN 73 56.800,00 100,00 &82.000,00

Bilde hentet fra IT0008 i SAP, og viser beregningen for kolonnen Endring siste lennsopprykk.

3.3.7.27  KOLONNE: FASTE TILLEGG
Kolonnen Faste tillegg gjenspeiler informasjon fra IT0014 i SAP.

Kolonnen viser «Ja» dersom ansatt har et registrert fast tillegg pa virkningstidspunktet, og «Nei»
dersom den ikke har det.

Det er ikke alle registrerte faste tillegg fra lannssystemet som vil trigge «Ja» i kolonnen. Virksomheten
kan i Systemoppsett velge hvilke faste tillegg (lonnsarter) som skal veere gjeldende i systemlasningen.
Det er kun nar en ansatt er registrert med valgte lannsarter i Systemoppsett at kolonnen vil vise «Ja».

Ansattnummer[ 1'354343 Mawvn Pedersen Lilly

Medarb.arp. 1| Fast ansatte Stiling Farstekonsulent Org. Avsnitt lgnn B2
M.undergrp. 01 Hovedlgnns.. Stilings 1408 Farstekonsulent

Gyldig | 01.03.2023 il 30.04.2025 | End. |20.11.2022|WF-BATCH

0014 Faste tillegag/trekk

L@nnart 112B|  Tileggslgnn(inkl ovt)

Belgp 541,67 |NOE Ind. vrd.
Antalfenhet 0,00

Tilordningsnummer 30010178

Endringsirsak A2 Andre ikke tariffmsige opprykk

Betalingstidspunkt

Betalingsmodell
Farste l@nningsper. 00 eller Farste utbet.dato

Intervall i perioder a0 Intervall/enhet 0

Bilde fra IT0014 i SAP. Lennarten md vaere valgt i Systemoppsett for at registreringen fra lonnssystemet
skal vise i systemlesningen. Posten i lannssystemet ma vaere gyldig pd virkningsdato.

3.3.7.28 KOLONNE: DATO NESTE ANSIENNITETSOPPRYKK OG BEL@P NESTE
ANSIENNITETSOPPRYKK
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Kolonnene for Dato neste ansiennitetsopprykk og Belgp neste ansiennitetsopprykk hentes fra rapport
i lannssystemet, og viser dato og endringsbelgpet for neste ansiennitetsopprykk etter virkningsdato,
dersom dette finnes.

3.3.7.29 KOLONNE: FREMTIDIG LONNSENDRING
Kolonnen Fremtidig lennsendring gjenspeiler informasjon fra IT0008 i SAP.

Kolonnen viser «Ja» dersom ansatt har en registrert lannsendring etter virkningsdato.
Kolonnen viser «Nei» dersom ansatt ikke har en lennsendring etter virkningsdato.

Ansatt ma ha en lennsendring for at kolonnen skal vise Ja. Dersom det er en ny post i IT0008 med
samme arslgnn, vil kolonnen vise Nei.

Ansattnummer 1053907 Mavn Nilsen Roger

Medarb.grp. 1 Fast ansatte Stiling Seniorrddgiver Crg. seksion 1, LD 1

M.undergrp. 01 Hovedlgnns.. Stilings 1364 Seniorr3dgiver

Utvalg [IIIl.IIIl.lEEIEIj til 31.12.9999 Type
Start Slutt TT |TO |Tariffgrp. LT Totalbelgp Dellgnn... Arslgnn T
01.05.2022 31.12.9999 71 91 SPENN 73 58.408,40 100,00 |701.300,00 |*
01.06.2021 30.04.2022 71 91 SPENN 73 57.433,40 100,00 |B89.600,00 |7
01.05,2021 31.05.2021 71 91 SPENN 73 57.433,40 100,00 689.600,00
01.01.2020 30.04.2021 71 91 SPENN 73 56.800,00 100,00 ©82.000,00

Bilde fra ITO008 i SAP. Kun poster som farer til endring i lenn vil vises.

3.3.7.30 KOLONNE: FUNGERING
Kolonnen Fungering viser «Ja» dersom ansatt har en registrert fungering pa virkningsdato. Ansatt er
da registrert med arsakskode Fungering i IT0509 i SAP, innenfor perioden for virkningsdato.
Kolonnen viser «Nei» dersom ansatt ikke har fungering pa virkningsdato.

Ansattnumrmer 106093 Mawvn Nilsen Indre

Medarb.grp. 1 Fast ansatte Pers.omr. 95950 Demofirma DFE@-ID
M.undergrp. 01 Hovedlgnnstabel Kostnadssted 150 Lennsavdeling
Fra 01.08.2023 il 30.09.2025 Endr |15.06.2022||WF-BATC

< Generelt | Lgnn

Generelle data

Generel informasjion

Endringsarsak RS Andre ikke tariffmsige opprykk

Arsakskode w | Pensjonsherettiget
Stillings-%% 100,00

Ansienn.dato 21.11.2021

Bilde hentet fra IT0509 i SAP.
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3.3.7.31 KOLONNE: STILLINGSTYPE
Kolonnen Stillingstype vil vise om ansatt er registrert med en tilleggsstilling.

Dersom ansatt kun har én stilling, vil det vise «Hovedstilling» i kolonnen.

Dersom ansatt er registrert med en tilleggsstilling i lannssystemet, vil den ansatte vises med to linjer i
ansattlisten, da hvert arbeidsforhold kan behandles hver for seg i lokale lannsforhandlinger. Ansatt er
da registrert med arsakskode «Flere stillinger» pa virkningsdato i IT0509 i SAP.

Ansattlinjen for hovedstillingen vil vise «<Hovedstilling» i kolonnen.

Ansattlinjen for tilleggsstillingen vil vise «Tilleggsstilling» i kolonnen.

OBS! Man ma ta stilling til om begge stillingene skal inkluderes i lennsoppgjoret, eller om kun én
av stillingene skal evalueres i forhandlingen.

. Generelt | Lgnn

Generelle data

Generell inforrmasjon

Endringsarsak 22| Andre ikke tariffrmsige opprykk
Ersakskode Flere stilinger -
Stillings-%a 50, 00

Ansienn.dato

Bilde fra IT0509 i SAP.

3.4 TRINN 4: FORHANDLINGSDELTAKERE

I trinn 4 skal man legge inn forhandlingsdeltakerne for den gjeldende forhandlingen. Brukerne som
legges til vil fa tilgang til forhandlingen i prioriteringslistene, hvor de far tilgang til inkluderte ansatte
og kan motta kravskjema.

Deltakerne ma veere tildelt en eller flere roller for a vises i listene. Fglgende roller tildeles av
Administrator i Tilgangsportalen.

» Forhandlingsutvalg arbeidsgiver (fullmakt/signaturrett, skrivetilgang, lesetilgang)
» Forhandlingsutvalg fagforening (signaturrett, skrivetilgang, lesetilgang)
> Arbeidsgruppe fagforening

Rollen Leder hentes automatisk fra lannssystemet.

Dersom noen personer mangler i listene, ma disse bli tildelt den aktuelle forhandlingsrollen i
Tilgangsportalen.
For rollen Leder ma personen ha «lederhatt» i PPOSE, samt en A290-tilknytning i lennssystemet.

Forhandlingsdeltakerne er delt i tre grupperinger:

» Forhandlingsutvalg arbeidsgiver
> Ledere
> Fagforening
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4. Forhandlingsdeltakere

Forhandlingsutvalg arbeidsgiver @

+ Legg til my deltaker

=

Ledere (7

o= Legg 6 ny deltaker

Fagforening (@

+ Legg til my deltaker

3.4.1 LEGGTIL NY DELTAKER
Hver gruppering har en egen knapp med «+Legg til ny deltaker».

+ Legg til ny deltaker

I listen som vises kan man sgke via forstgrrelsesglasset i angitte kolonner.

Ledere

Fornavn Q = Etternavn O == Rolle Q = Organisasjonsenhet O =

Man kan velge alle i listen samtidig ved a trykke pd den gverste boksen til venstre. Det anbefales ikke a
gjore dette for man har kontrollert alle i listen.

Fornavn Q Etternavn QO Rolle Q

OBS: Dette vil ikke fungere for grupperingen Fagforeninger, da disse ma knyttes til en
fagforening forst. Se kapittel 3.4.4 Fagforeninger.

Huk av for de personene som skal ha tilgang til lannsoppgjeret, og trykk pa «Legg til».

Legg til Avbryt

Personene man la til skal nd vises under den aktuelle grupperingen.
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Ledere @

Navn Rolle Organisasjonsenhet

|

David Alfsen DLF - Leder avdeling for tid og reise

E}

Inge Amundsen DLF - Leder Regnskapavdeling 1

=

Steinar Avdagic DLF - Leder seksjon 1, LD 1

Det er mulig a slette personene igjen direkte fra listen, eller ved a dpne «+Legg til ny deltaker» og
fijerne avhukingen pa vedkommende.

3.4.2 FORHANDLINGSUTVALG ARBEIDSGIVER
Listen under Forhandlingsutvalg arbeidsgiver viser alle personer som har blitt tildelt rollen
Forhandlingsutvalg arbeidsgiver (fullmakt/signaturrett, skrivetilgang, lesetilgang). Listen
vedlikeholdes av Administrator i Tilgangsportalen. Her skal man hake av for de som skal veere med i
forhandlingen som arbeidsgiverrepresentant.

De personene som blir valgt fra denne listen far tilgang til den aktuelle forhandlingen i
prioriteringslistene. De far tilgang til alle ansatte som ble tatt med i trinn 3 i prioriteringslistene.

Forhandlingsutvalg Arbeidsgiver

Fomavn Q Etternavn QU Role Q

Johanne Ellingsen Forhandlingsutvalg
Kamilla Leirvik Forhandlingsutvalg arbeidsgiver Skrivetilgang
Alex Lyngholm Forhandlingsutvalg arbeidsgiver Skrivetilgang
Ingebjarg Nesse Forhandlingsutvalg arbeidsgiver Skrivetilgang

Eva Torgersen Forhandlingsutvalg arbeidsgiver Skrivetilgang

Legg til Avbryt

3.4.3 LEDERE
Listen under Ledere viser alle personer som er registrert som leder i lannssystemet. Personen ma ha
«lederhatt» i PPOSE samt en A290-tilknytning for a vises i listen.

Lederens tilknytning til organisasjonsenhet hentes fra lederens 012-tilknytning i lannssystemet
(ITL001 i SAP). Det vil si at den eller de organisasjonsenhetene lederen er registrert som leder for i
lennssystemet, vil vises under kolonnen Organisasjonsenhet. Dersom en leder er registrert pa feil
organisasjonsenhet, ma man kontrollere 012-tilknytningen i lennssystemet. Lederens A290-
tilknytning har kun betydning for at lederen skal vises i listen, men den styrer ikke hvilken
organisasjonsenhet lederen er knyttet til i systemlasningen. Dersom en leder ikke har en A290-
tilknytning i lannssystemet, vil den heller ikke visesii listen.
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De personene som blir valgt fra denne listen far tilgang til den aktuelle forhandlingen i
prioriteringslistene. De valgte lederne vil fa redigeringstilgang til de ansatte som hgrer til sitt
organisasjonsniva, samt alle underliggende niva, sa lenge den ansatte er inkludert i trinn 3.

Ledere
Fomavn Q Etternavn  Q Rolle Q Organisasjonsenhet Q
David Alfsen Leder avdeling for tid og reise
Inge Amundsen Leder Regnskapavdeling 1
Alfred Bakke Leder Forvaltningsavdeling 1
Nora Bakken Leder Kommunikasjonsavdeling
Maknus Bekkevik Leder Integrasjonavdeling
Geir Berg Leder SAP-team 2
Mats Berge Leder Avsnitt tekdat 3 (3-chsl)
Tim Berget Leder Avsnitt tid 1 (SP2020 3-joas)
Thomas Bjemnstad Leder lennsdivisjonen
Sebastian Brathen Leder Regnskapsavdeling
Tobias Digre Leder Avsnitt reise 4
Endre Dybdahl Leder Avsnitt reise 2 SP2020 Brit Lillian
Heidi Engelshus Leder Juridiskavdeling

Legg til Avbryt

Listen viser bade ledere fra virkningstidspunkt og dagens dato. Det vil si at ledere som har blitt tilsatt
etter virkningstidspunkt vises i listen, og ledere som har fratradt etter virkningstidspunkt vises i listen.

Dersom en leder har fratradt etter virkningstidspunkt, vil den etter dato for fratredelse ikke lenger ha
tilgang til systemlgsningen, fordi den ikke lenger har en gyldig bruker. Det er da ny leder eller
overliggende leder som ma vurdere de aktuelle ansatte, og som derfor ma inkluderes i
lennsoppgjoret.

Listen viser ogsa ledere for bade organisasjonsenheter som har blitt lagt ned etter virkningstidspunkt,
og som har blitt opprettet etter virkningstidspunkt. Det er likevel situasjonen pa virkningstidspunkt
som er gjeldende. Nyopprettede organisasjonsenheter etter virkningstidspunkt vil derfor ikke
inneholde ansattdata. Disse ansatte ma vurderes av sine tidligere ledere, i den organisasjonsenheten
de tilhgrte pa virkningstidspunktet. Dette gjelder ogsa generelt for ansatte som har byttet
organisasjonsenhet etter virkningstidspunkt.

Ansatte som tilhorte nedlagte organisasjonsenheter ma vurderes av lederen av den nedlagte
organisasjonsenheten, eller av eventuelt overliggende ledere.

3.4.4 FAGFORENING
Listen under Fagforening viser alle personer som har blitt tildelt rollen Forhandlingsutvalg fagforening
(signaturrett, skrivetilgang, lesetilgang) og Arbeidsgruppe fagforening. Listen vedlikeholdes av
Administrator i Tilgangsportalen. Her skal man hake av for de som skal vaere med i forhandlingen som
fagforeningsrepresentant.

De personene som blir valgt fra denne listen far tilgang til den aktuelle forhandlingen i
prioriteringslistene. De far lesetilgang til alle ansatte som ble tatt med i trinn 3 i prioriteringslistene.
De far redigeringstilgang til alle ansatte som tilhgrer samme fagforening som seg selv. De ansatte ma
i tillegg veere inkluderte i trinn 3. Fagforeningsrepresentantene vil ogsa motta kravskjema fra ansatte
som velger fagforeningen som mottaker.
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Fagforeninger
Fonawn Q Etternavn  Q Rolle Q Fagforening Q
Thomas Alme Forhandlingsutvalg fagforening Skrivetilgang
@
Ashild Hansen Forhandlingsutvalg fagforening Sk lgang ©
Nils Kjeerstad Forhandlingsutvalg fagforening Skrivetilgang
@
Vetle Bakken Arbeidsgruppe fagforening Skrivetilgang
@
Noah Gaustad Arbeidsgruppe fagforening Skrivetilgang
@
Nils Kjerstad Arbeidsgruppe fagforening Skrivetilgang
@
Wilhelm Opstad Arbeidsgruppe fagforening Skrivetilgang
@
Legg il Avbryt
Man ma ferst knytte den enkelte opp mot sin fagforening eller hovedsammenslutning far man kan
legge til vedkommende.
. o
Klikk pa flervalgsymbolet:
Fagforeninger
Fomavn Q Etternavn  Q Rolle Q Fagforening QU
Thomas Alme Forhandlingsutvalg fagforening Skrivetilgang =
p—
Ashild Hansen Forhandlingsutvalg fagforening Skrivetilgang
@
Nils Kjeerstad Forhandlingsutvalg fagforening Skrivetilgang
@
Vetle Bakken Arbeidsgruppe fagforening Skrivetilgang
®
Noah Gaustad Arbeidsgruppe fagforening Skrivetilgang
@
Nils Kjeerstad Arbeidsgruppe fagforening Skrivetilgang
2
Wilhelm Opstad Arbeidsgruppe fagforening Skrivetilgang
@
Legg til Avbryt

Det apnes et nytt vindu med tilgjengelige fagforeninger og hovedsammenslutninger. Det er kun de
aktive fagforeningene som ble valgt i fanen Fagforeninger i Systemoppsett, som vises i listen. De
tilgjengelige valgene avhenger ogsa av hva man valgte under Tariffavtale i trinn 1.

Hvis en fagforening mangler ma denne legges til i Systemoppsett. Kontroller ogsa at fagforeningen
tilhgrer samme tariffavtale som det lennsoppgjeret man arbeider i.

Samme person kan knyttes til flere fagforeninger. Hvis en fagforeningsrolle blir knyttet til flere

fagforeninger, vil den fa tilgang til alle medlemmer som tilhgrer fagforeningene, og som er inkludert i
forhandlingen, i samme prioriteringsliste.
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Velg fagforening

»

@

~ Hovedsammenslutning

D Akademikerne
\:\ Unio

v Fagforening

[

Arkitektenes Fagforbund (AFAG)

Den Morske Veterinzerforening

Econa

Juristforbundet

Krifa

Krigsskoleutdannede Offiserers Landsforening

NITO

Norsk Lektorlag

Morsk Psykologforening

Naturviterne

Samfunnsekonomene

e e I I I B O

Samfunnsviterne
\:\ ekna -

KR -

Hvis en fagforeningsrolle blir knyttet til en hovedsammenslutning, far den automatisk tilgang til alle

underliggende fagforeninger for den aktuelle hovedsammenslutningen i prioriteringslisten.

Eksempel: Hvis Econa og Samfunnsviterne er aktive fagforeninger i virksomheten, og man huker av for
Akademikerne i dette bildet, vil brukeren fa tilgang til alle medlemmer som tilhgrer disse to
fagforeningene, og som er inkludert i forhandlingen. Man skal kun knytte til hovedsammenslutning
dersom det forhandles via hovedsammenslutningsmodellen.

Den enkelte kan knyttes til bade hovedsammenslutning og fagforening, dersom personen
representerer flere parter. Det er derimot ikke mulig a velge hovedsammenslutning og fagforeninger
som hgrer sammen.
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Fagforeninger
Fornavn Q Etternavn  Q Rolle Q Fagforening Q

Forhandlingsutvalg fagforening i
V| Thomas Alme Unio, Arkitektenes Fagforbund (AFAG)
Skrivetilgang

Flere personer kan representere samme fagforening eller hovedsammenslutning.

3.5 TRINN 5: DATOER OG FRISTER

I trinn 5 kan man registrere forskjellige datoer og tidspunkt som gjelder for den aktuelle
forhandlingen. Alle datoer og frister er veiledende, foruten Systemfrist for kravskjema.

Alle frister som blir lagt til far automatisk tidspunkt 23:59. Dette kan endres manuelt hvis anskelig.

Man skal bli enige med forhandlingspartene om hvilke datoer/frister som eventuelt skal settes her.

Folgende frist er obligatorisk a registrere:
» Systemfrist for kravskjema
Felgende datoer og frister er valgfrie a registrere:

Frist for kravskjema til arbeidsgiver
Frist for kravskjema per fagforening
Frist for ledere

Frist for fagforeninger

Frist for samtidig utveksling av krav
Frist for farste tilbud
Forhandlingsperiode fra
Forhandlingsperiode til

VVYVY VVYVYVYYVYYV

Dato for offentliggjaring
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5. Frister

Systemfrist for kravskjema: * | dd.mm.sada ‘ ‘ tt:mm o ‘ @
Frist for kravskjema til arbeidsgiver: ‘ dd.mm.3aaa ‘ ‘ ft:mm o ‘ @

Frist for kravskjema per fagforening: %
Frist for ledere: dd.mm.33aa tt:mm o @
Frist for fagforeninger: | dd.mm.5343 tt:mm o @
Frist for samtidig utveksling av krav: dd.mm.3aaa tt:mm o0 @
Frist for ferste tilbud: | dd.mm.&3aa tt:mm o @
Forhandlingsperiode fra: dd.mm.4333 tt:mm o @
Forhandlingsperiode til: dd.mm.4333 tt:mm o @
Dato for offentliggjering: dd.mm.3343 ‘ ‘ tt:mm o @

3.5.1 SYSTEMFRIST FOR KRAVSKJEMA
Det er obligatorisk a fylle ut «Systemfrist for kravskjemay. Dette er siste frist der ansatte kan sende inn
kravskjema, uavhengig av mottaker. Etter denne fristen stenges systemet for innsending av
kravskjema.

Systemfrist for kravskjema:* | dd.mm.33sa ttzmm 9 @ Teknisk systemfrist for innsending av kravskjema. Denne er synlig for ansatt.

3.5.2 FRIST FOR KRAVSKJEMA TIL ARBEIDSGIVER
Frist for kravskjema til arbeidsgiver er en veiledende frist for ndr ansatt senest skal sende inn
kravskjema nar arbeidsgiver er valgt som mottaker. Vaer oppmerksom pa at det likevel er mulig a
sende inn kravskjema etter fristen, da systemet ikke stenger for dato for Systemfrist for kravskjema er
passert.

Frist for kravskjema til arbeidsgiver ma ha samme eller tidligere tidspunkt enn Systemfrist for
kravskjema. Det er dermed ikke mulig a legge inn et tidspunkt som er etter Systemfrist for kravskjema.

Frist for kravskjema til arbeidsgiver: dd.mm.5335 tt:mm o (@) Veiledende frist for nér ansatt skal sende kravskjema til arbeidsgiver. Denne er synlig
for ansatt.

3.5.3 FRIST FOR KRAVSKJEMA PER FAGFORENING
Frist for kravskjema til fagforening er en veiledende frist for nar ansatt senest skal sende inn
kravskjema nar en fagforening er valgt som mottaker. Veer oppmerksom pa at det likevel er mulig a
sende inn kravskjema etter fristen, da systemet ikke stenger fgr dato for Systemfrist for kravskjema er
passert.

Frist for kravskjema til fagforening ma ha samme eller tidligere tidspunkt enn Systemfrist for
kravskjema. Det er dermed ikke mulig & legge inn et tidspunkt som er etter Systemfrist for kravskjema.
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Trykk pa Apne liste for 8 legge inn Frist for kravskjema per fagforening.

5. Frister

Systemfrist for kravskjema:* | 08.06.2023 23:59 o

Frist for kravskjema til arbeidsgiver: 01.06.2023 23:59 o
Frist for kravskjema per fagforening: @

'_—-—’_____.—-4-‘

Frist for ledere: dd.mm.3343 tt:mm =5

Frist for fagforeninger: dd.mm.243a tt:mm (>

Frist for samtidig utveksling av krav: dd.mm.2333 tt:mm e

Frist for farste tilbud: dd.mm.2533 tt:mm =

Forhandlingstidspunkt fra: dd.mm.3333 tt:mm e

Forhandlingstidspunkt til: dd.mm.2333 tt:mm e

Sperrefrist: dd.mm.2543 ttmm o

Man far opp en liste over alle fagforeninger og hovedsammenslutninger som er aktuelle for den
tariffavtalen man valgte i trinn 1, og som er lagt til under fanen Fagforeninger i Systemoppsett.
Dersom det mangler en fagforening i listen, ma denne legges til i Systemoppsett.

Legg inn de gjeldende fristene for de aktuelle fagforeningene.

Frist for kravskjema per fagforening
Sett lik frist for alle | dd.mm.4343 tt:mm o
Morsk Tjenestemannslag (NTL): | 08.06.2023 23:59 ;'_;)
Parat: | 05.06.2023 12:00 _-
LO Stat: | dd.mm.3555 tt:mm e
Y5 Stat: | dd.mm.3333 tt:mm D

Ok | Avbryt
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Det er mulig & legge inn lik frist for alle fagforeningene ved & bruke «Sett lik frist for alle». Datoene for
fagforeningene vil da oppdateres automatisk.

Frist for kravskjema per fagforening
Sett lik frist for alle | 02.06.2023 23:59 ==
MNorsk Tjenestemannslag (NTL): | 02.06.2023 23:59 e
Parat: | 02.06.2023 23:59 x
LO Stat: | 02.06.2023 23:59 i
YS Stat: | 02.06.2023 23:59 x

0] § Avbryt

Hvis man velger et tidspunkt som er senere enn Systemfrist for kravskjema vil man fa en feilmelding.

Frist for kravskjema per fagforening

€) Denne fristen kan ikke settes senere enn systemfrist for kravskjema. X

Sett lik frist for alle | dd.mm.4333

Morsk Tjenestemannslag (NTL): | 09.06.2023 - 23:59

Parat: | 05.06.2023 i 12:00

LO Stat: | dd.mm.3353 i tt:mm

YS Stat: | da.mm.8343

Avbryt

3.5.4 FRIST FOR LEDERE

a1
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Frist for ledere er en veiledende frist for nar lederne senest ma ha sendt inn sine prioriteringslister til
arbeidsgiver. Dersom hvert niva leder skal ha egne frister, ma dette kommuniseres da det kun er
mulig & ha én samlet frist i systemlgsningen.

Frist for ledere: dd.mm.4333 tt:mm o @ Her kan du legge inn veiledende dato for nar ledere senest ma sende sine
prioriteringslister til arbeidsgiver.

3.5.5 FRIST FOR FAGFORENINGER

Frist for fagforeninger er en veiledende frist for nar fagforeningene senest ma ha sendt inn sine
prioriteringslister til arbeidsgiver.

Frist for fagforeninger: ttrmm o (@ Her kan du legge inn veiledende dato for nar fagforeningene senest ma sende inn sine

prioriteringslister til arbeidsgiver.

3.5.6 FRIST FOR SAMTIDIG UTVEKSLING AV KRAV

Frist for samtidig utveksling av krav er en veiledende frist for ndr krav skal utveksles mellom
forhandlingspartene.

Frist for samtidig utveksling av krav: dd.mm.3433 ttrmm o (@) Her kan du legge inn veiledende dato for nar krav skal utveksles mellom
fagforeningene og lederne

3.5.7 FRIST FOR F@RSTE TILBUD

Frist for forste tilbud er en veiledende frist for nar forste tilbud skal deles fra arbeidsgiver til
fagforeningene.

Frist for ferste tilbud: tt:mm o @ Her kan du legge inn veiledende fristdato for ferste tilbud.

3.5.8 FORHANDLINGSPERIODE FRA OG TIL
Forhandlingsperiode fra og Forhandlingsperiode til er perioden for nar forhandlingene skal forega.
Datoene er veiledende, og overskridelse av datoene vil ikke sperre systemet for deling av
prioriteringslistene mellom partene.

Forhandlingsperiode fra: ‘ dd.mm.3443 H tt:mm oD

@1 Legg inn veilendende tidspunkt for forhandlingsstart. ‘

] Legg inn veiledende tidspunkt for forhandlingsslutt. ‘

@

Forhandlingsperiode til: ‘ dd.mm.3asa H tt:mm D

3.5.9 DATO FOR OFFENTLIGGJ@RING
Dato for offentliggjering angir nar protokollen for forhandlingene kan offentliggjeres. Dersom man
legger inn en dato her, vil denne vises nar man senere oppretter protokoll. Det er ogsa mulig a legge
inn sperrefrist direkte i protokollen.

@ Dato for offentliggjering angir det tidligste tidspunktet protokollen kan
offentliggjeres. Datoen og tidspunktet kan eventuelt legges inn senere ved
oppretielse av Protokell

‘ ‘ tt:mm 9

Dato for offentliggjering: dd.mi

3.6 TRINN 6: INNSTILLINGER

I trinn 6 Innstillinger skal man angi tilgangsniva for prioriteringslister til forhandlingsdeltakerne.

Tilgangsniva for prioriteringsliste er en obligatorisk innstilling. Det vil komme en feilmelding dersom
det mangler informasjon i noen av feltene.
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For rollene Forhandlingsutvalg fagforening, Forhandlingsutvalg arbeidsgiver og Arbeidsgruppe
fagforening er eneste mulige valg «Alle ansatte i forhandlingen». De far da tilgang til alle ansatte som
er inkluderte i trinn 3. Fagforeningene vil likevel kun fa redigeringstilgang til egne medlemmer.

6. Innstillinger

Tilgangsniva for prioriteringslister (3

Forhandlingsutvalg fagforening:* | Alle ansatte i forhandlingen 2%
Forhandlingsutvalg arbeidsgiver:* | Alle ansatte i forhandlingen s
Ledere:* e

Arbeidsgruppe fagforening:* | Alle ansatte i forhandlingen 2

For rollen Ledere kan man velge om leder skal se alle ansatte i forhandlingen, eller egne ansatte. Hvis
man velger «Alle ansatte i forhandlingen” sa vises alle ansatte som ble inkludert i trinn 3 Ansattutvalg i
prioriteringslisten, uavhengig av hvilken organisasjonsenhet den ansatte tilhgrer. Lederen vil likevel
kun ha redigeringstilgang til sine egne ansatte.

Hvis man velger «Egne ansatte» sa vises kun de ansatte som tilherer samme eller underliggende
organisasjonsenhet som lederen i prioriteringslisten.

Alle ansatte i forhandlingen

Arbeidsgruppe fagforening: *

Egne ansatte

3.7 TRINN 7: FILER OG LENKER

I trinn 7 kan man legge til og administrere filer og lenker som er relevant for forhandlingen. Statistikk
og rapporter som man har blitt enige om i forberedende mgte kan lastes opp her.

Det er mulig a velge hvor i systemlgsningen de ulike filene og lenkene skal publiseres.
OBS! Husk at det er virksomhetens ansvar a sorge for at personopplysninger ikke deles med
personer uten berettiget interesse ihht. personopplysningsloven.

Alle filer og lenker kan administreres slik at man velger hvor i systemlgsningen det skal publiseres. Nar
man har lagt til en fil eller lenke vil man fa en nedtrekkmeny pa hgyre side som angir hvor den skal
veere tilgjengelig. Tilgjengelige valg er:

> Alle
> Kravskjema
»  Prioriteringslister
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» Protokoll
» Lennsbrev
» Behandling av forhandlingsresultatet

Dersom man ikke huker av for noen av disse, vil ikke filen eller lenken bli publisert i systemlgsningen.

Velg alle (0 av 5)
Kravskjema
Prioriteringslister
Protokoll
Lennsbrev

Behandling av forhandlingsresultatet

-

Velger man Alle blir filen eller lenken tilgjengelig i alle de oppgitte omradene for systemlgsningen.

Velger man Kravskjema blir filen eller lenken tilgjengelig i flisen Kravskjema. Det er ansatte som har
tilgang til denne flisen.

Velger man Prioriteringslister blir filen eller lenken tilgjengelig i flisen Prioriteringsliste. Det er rollene
Forhandlingsutvalg fagforening, Arbeidsgruppe fagforening, Forhandlingsutvalg arbeidsgiver og
Leder som har tilgang til denne flisen.

Velger man Protokoll blir filen eller lenken tilgjengelig i flisen Protokoll. Det er rollene
Forhandlingsutvalg fagforening, Arbeidsgruppe fagforening, Forhandlingsutvalg arbeidsgiver, Leder
og Administrator som har tilgang til denne flisen.

Velger man Lennsbrev blir filen eller lenken tilgjengelig i flisene Registrer lannsbrev og Lannsbrev. Alle
roller har tilgang.

Velger man Behandling av forhandlingsresultatet blir filen eller lenken tilgjengelig i flisen Behandling
av forhandlingsresultat. Det er rollen Medarbeider forhandlingsresultat som har tilgang til denne
flisen.

Filene og lenkene vil veere tilgjengelig for brukeren i de valgte omradene under knappen Flere valg.
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Lenker b

Filer )

Vis slipp >

Lagre Flere valg

Bilde fra knappen Flere valg i kravskjema.

3.7.1 LEGGTILFIL
Man kan laste opp filer til systemlasningen som man ensker & gjore tilgjengelig for brukere av
systemlgsningen under forhandlingene. Filen ma veere i ett av felgende format:

pdf
docx
xlsx
ipg
jpeg

V V V VY VY

Trykk pa «+ Legg til fil». Dette vil 3pne din lokale filstruktur. Velg den aktuelle filen og trykk pa Apne.
Filen legges da tili listen. Legg merke til hvilke fliser den publiseres i ved & apne nedtrekkmenyen til
hayre.

Filer (@ Vis i

CE Referat fra forberedende mate nr. 3 med LO og ¥S - 29. august.do... ,’ 5 elementer v

-

+ Legg til fil

Navnet pa filen kopieres automatisk fra filnavnet i den lokale filstrukturen. Dette kan endres ved a
trykke pa blyantsymbolet til hoyre, og velge «Gi nytt navn».

Filer ® Vis i

CE Referat fra forberedende mote nr. 3 med LO og YS - 29. august.do... #° | Prioriteringslister X v

- / Ginyttnawn >

+ Legg til fil o
Tu] Slett >

Rediger navnet og trykk deretter pa Ok.
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Endre navn pa vedlegg

Avtaledokument lokale lennsforhandlinger

Ok Avbryt

Filen kan slettes ved a trykke pa blyantsymbolet til hayre og velge «Slett».

Filer @ Vis i

CE Referat fra forberedende mete nr. 3 med LO og YS - 29. august.do... ,’ Prioriteringslister X v

/ Ginyttnavn >

+ Legg til fil -
__— Tuj Slett >

Husk & angi hvor filen skal tilgjengeliggjeres i nedtrekkmenyen til hayre.

Filer @ *

CE Referat fra forberedende mete nr. 3 med LO og ¥S - 29. august.do... l’

Velg alle (0 av 5)

+ Legg til fil

Kravskjema
Prioriteringslister
Protokoll
ST ® Lennsbrev
Behandling av forhandlingsresultatet
https://www.regjeringen.no/contentassets/aObaf82849424063817b5b2af4f02804/2... ,’ -

3.7.2 LEGGTIL LENKE
Man kan laste opp lenker til systemlgsningen som man gnsker & gjore tilgjengelig under
forhandlingene.

Trykk pa «+ Legg til lenke». En dialogboks vil apnes, hvor man kan legge inn lenkeadressen og gnsket
navn pa visningsteksten.

Lenker (3

Ingen lenker lagt til

+ Legg til lenke -~
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Legg til lenke

URL/\Web-adresse*

Visningstekst

Ok

Avbryt

Lenkeadressen ma starte med http:// eller https://

Det er mulig & kopiere inn @nsket lenkeadresse.

Hvis man ikke skriver inn visningstekst blir lenkeadressen lagt til som visningstekst.

Trykk deretter pa Ok.

Kontroller gjerne at lenken fungerer slik den skal ved a trykke pa lenken nar den har blitt lagt til.

Lenker (3

https:/flovdata.no/ se—

+ Legg til lenke

Velg deretter hvor lenken skal tilgjengeliggjores i nedtrekkmenyen til hayre.

Lenker (@)

https://lovdata.no/

+ Legg til lenke

Sentralt opplastede lenker (7)

Brukerdokumentasjon i Kravskjema

Lenken kan redigeres eller slettes ved a trykke pa pilen til hgyre.

a7

Velg alle (0 av 5)

Kravskjema
Prioriteringslister
Protokoll
Lennsbrev

Behandling av forhandlingsresultatet
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[/ Ginyttnavn >

Lenker (%)

E Slett >

https://lovdata.no/ ’ AV

/

+ Legg til lenke

3.7.3 SENTRALT OPPLASTEDE LENKER
Sentralt opplastede lenker administreres og forvaltes av DF@. Disse er ikke mulig a slette, men man
kan selv bestemme om lenkene skal publiseres eller ikke ved a velge tilgangsniva i nedtrekkmenyen.
Det er mulig a trykke pa lenkene for a se hva de vil inneholde nar de eventuelt blir tilgjengeliggjort i
systemlasningen.

Sentralt opplastede lenker (7) \

Brukerdokumentasjon i Kravskjema |

Hovedtariffavtalens Velg alle (0 av 5)

. Kravskjema
Lennsoppgjeret

Prioriteringslister
Statens personalhandbok

Protokoll
DF@ Lennsforhandlinger
Lennsbrev
Statens arbeidsgiverportal Behandling av forhandlingsresultatet

4. PUBLISERING

For at ansatte skal fa tilgang til 8 sende inn kravskjema for den aktuelle forhandlingen, og at
forhandlingsdeltakerne skal fa tilgang til prioriteringslistene, ma lennsoppgjeret publiseres.

N&r man ferst har publisert et lannsoppgjer sa er det ikke lenger mulig 8 publisere et nytt
lennsoppgjer for samme tariffavtale og arstall. Man ma da redigere pé det lannsoppgjeret som er
publisert (se punkt 4.2)

4.1 SE GJENNOM OG PUBLISER
Na&r man har lagt inn den informasjonen man trenger i lannsoppgjeret, trykker man pa «Se gjennom
og publiser». Det apnes da en listevisning over all informasjon man har lagt inn.

Her kan man se gjennom alt man har registrert, og har mulighet til 3 endre ved a klikke pa Rediger i
det aktuelle trinnet. Veer oppmerksom pa at endringer i trinn 1 medferer at all annen informasjon som
er lagt inn etter dette trinnet blir slettet.
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1. Velg forhandling

—= Rediger

*Velg forhandlingstype: | 2.5.1 Lokale forhandlinger @
*Velg tariffavtale: | LO Stat og YS Stat @
*Virkningsdato: 01.05.2022 @

*Forhandlingsform: | Virkomhetsniva

2. Beregning av pott

—= Rediger

Belop:

3. Ansattutvalg

—= Rediger

Se Brev om lokale forhandlinger fra KDD for informasjon om hvilke ansatte som skal vaere omfattet.

Velg ansatte ved & endre status i kolonnen Inkludert.

Q

Nar alt er kontrollert og i orden, kan man klikke pa Publiser nede til hgyre:

‘ Publiser H Lagre H Avbryt ‘

Man fér da en varselmelding om at lannsoppgjgret vil bli tilgjengelig for de ansatte og
forhandlingsdeltakerne. Husk at alle forhandlingsdeltakerne vil fa tilgang til lenns- og
personalopplysninger pa de ansatte som er inkluderte i lannsoppgjeret.

Publisering

Lennsoppgjeret blir tilgjengelig i kravskjema og prioriteringslister. Lanns- og personalopplysninger blir tilgjengelige for forhandlingspartene,|

Nar man klikker pa OK, blir lannsoppgjaret publisert og tilgjengelig for ansatte og
forhandlingsdeltakere. Status endres til Publisert.

Klikker man pa Avbryt kommer man tilbake til oppsummeringsbildet, og lennsoppgjgret har
fremdeles status Utkast. Dersom man gnsker a vente med a publisere lannsoppgjeret, kan man trykke
pa Lagre. Lennsoppgjeret blir da liggende i menyen med status Utkast.

.

‘ Publiser ‘ ‘ Lagre ‘ ‘ Avbryt ‘

Nar lennsoppgjeret er publisert vil ansatte kunne sende inn sine kravskjema frem til systemfrist.
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Lenns- og personalopplysninger for ansatte som er med i forhandlingen vil bli tilgjengelig for
forhandlingsdeltakerne i Prioriteringsliste.

4.2 REDIGERING AV PUBLISERT LONNSOPPGJ@R
Det er mulig a redigere alle felt i et publisert lannsoppgjer, med unntak av trinn 1.

Trykk pa «Rediger» pa det aktuelle trinnet du ensker a endre pa. Hele skjemaet apnes da for
redigering, med unntak av trinn 1. Man kan redigere flere ting samtidig.

1. velg forhandling

e 251 Lokale forhandlinger

e Akademikeme og Unio

2. Beregning av pott

Beley

900 000 000

3. Ansattutvalg

Nar man har gjort de endringene man gnsker kan man trykke pa Lagre. Dette vil fungere likt som
knappen «Publiser», hvor bade kravskjema og prioriteringslister vil oppdateres med den nye
informasjonen. Man vil fa opp samme varselmelding som ved publisering.

Dersom det ikke er gjort noen endringer i lannsoppgjeret vil det ikke skje noe nar man trykker pa
Lagre.

Publiserte lonnsoppgjer kan ikke slettes.
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