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1. Revisjonsliste

Dato Versjon | Skrevet av Endring

23.01.2013 0.1 Svein-Harald Afdal Etablering av dokumentet

23.01.2013 0.2 Svein-Harald Afdal Innlegging av informasjon

01.11.2019 0.3 Tor Arne Volden Endring topptekst/logo, oppdatert navn pa komiteer/utvalg
01.09.2025 0.4 Tor Arne Volden Oppdatert navn pa komiteer/utvalg + arstall

2. Dokumentinformasjon

Bakgrunn for dokumentet
Etter gjennomgang av hvordan vi handterer dokumenter og maler er det blitt besluttet at alle skal arbeide

etter samme mal. Dette for & effektivisere det totale arbeidet med blant annet konverteringer fra mange

forskjellige formater.

Det er derfor blitt laget et totalt malsett som vil styre leveransene vare mellom de forskjellige enhetene.

Dette dokumentet forklarer hvordan malene skal benyttes.

Malgruppen for dokumentet
Alle som arbeider med saksarbeid og mgtevirksomhet innenfor NSF, herunder utvalgene, forbundskontoret

og forbundsstyret.
Definisjoner
Ord Beskrivelse
NSF Norges Svgsmmeforbund
FS Forbundsstyret
Kontroll Kontrollutvalget
LU Lovutvalget
SvuU Svpmmeutvalget
STU Stuputvalget
ASU Artistisk Svgmming-utvalget
VU Vannpoloutvalget
MAU Mastersutvalget
owu Open Water utvalget
DU Dommerutvalget
VK Valgkomiteen
Para Parautvalget
HK Hederstegnkomiteen
Vedlegg
Filnavn Beskrivelse

NSF - MAL - Mgteinnkalling utvalg

Standard mal for innkalling av mgter, samme dokument
benyttes ogsa som referat fra mgte

NSF - MAL - Innmelding av saker til FS

Standard mal for hvordan saker skal meldes inn til FS
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3. Standarder

Navnestandard for filnavn
For at dokumenter skal vaere enkle a finne igjen innfgres det nd navn standarder pa vare filer som inngar i

dokumentbehandlingen.

Hva

Filnavn

Orienteringer

Orienteringer - <beskrivelse>

Protokoller

Protokoll - <enhet eks DU for dommerutvalg> - <Dato
d3adaammdd> - <beskrivelse>

Saker (Innmelding av saker)

SAK - <saksnummer> - beskrivelse

Innkalling

Innkalling - <enhet> <dato for mgte addammdd> -
<beskrivelse>

Eksempler:

Orientering — Hgringsuttalelse om antidoping fra NIF
Protokoll — FS — 20251121 — Forbundsstyremgte

SAK — STU2025-1-4 — Sgknad om VM junior stup i Bergen
Innkalling — FS — 20250521 - Forbundsstyremgte

Standard for saksnummer
Vi etablerer na en standard for saksnummer, slik at det blir en rgd tra gjennom all var

dokumentbehandling.

Enhet

Beskrivelse / Eksempel

Forbundsstyret

FS<AAAA-Mgtenr-Saknr> / FS2025-01-01 (02, 03 osv)

Kontrollutvalget

Kontroll<AAAA-Mgtenr-Saknr> / Kontroll2025-01-01 (02, 03 osv)

Lovutvalget

LU<AAAA-Mgtenr-Saknr> / LU2025-01-01 (02, 03 osv)

Svpmmeutvalget

SVU<AAAA-Mgtenr-Saknr> / SU2025-01-01 (02, 03 osv)

Stuputvalget

STU<AAAA-Mgtenr-Saknr> / STU2025-01-01 (02, 03 osv)

Artistisk Svypmming-utvalget

SY<AAAA-Mgtenr-Saknr> / SYU2025-01-01 (02, 03 osv)

Vannpoloutvalget

VP<AAAA-Mgtenr-Saknr> / VU2025-01-01 (02, 03 osv)

Mastersutvalget

MAU<AAAA-Mgtenr-Saknr> / MU2025-01-01 (02, 03 osv)

Open Water utvalget

OW<AAAA-Mgtenr-Saknr> / OW2025-01-01 (02, 03 osv)

Dommerutvalget

DU<AAAA-Mgtenr-Saknr> / DU2025-01-01 (02, 03 osv)

Valgkomiteen

VK<AAAA-Mgtenr-Saknr> / VK2025-01-01 (02, 03 osv)

Parautvalget

Para<AAAA-Mgtenr-Saknr> / MU2025-01-01 (02, 03 osv)

Hederstegnkomiteen

HK<AAAA-Mgtenr-Saknr> / HK2025-01-01 (02, 03 osv)
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4. Overgang fra mgteinnkalling til protokoll

Det er enkelt & endre malen for innkalling til mgte til a8 utarbeide protokollen, under vises hvordan dette

skal gjores.
Steg 1
3 T3
\ \ .
'I r .)( »
.‘g = 3 ‘E_i/-'
vhenar
UTVALGSM@TE Na nd ing UTVALGSM®@TE
Meterted <Sted> Fordeling <fordebng> Motervted <Sted> Fordeling <fordeing>
Dato <dator Kopl <kopb Duto <datox Yopt <kopo
Meotertart <otestan>» Cmatenume Metestant <MELeItict> Metenummer CMOLefION
Meteslutt <moteshat> Astall sides cantall uder> Mateshat <motesiute> Antall sider <antl sider>
Innkalte NN Innkalte NN
Steg 2
Saksnummer DU20143-02-05 | Saksnawn | Dommerkurs i &iunene
Vedlegg Ingen PR T
Skrevet av Rune Gran | Brkonomisk ramme | Ingen |nnKa|||ng
Inntekter Ingen
Frister 15. februar 2014
Kort Det er gnske om regionale dommerkurs | NN og 300
beskrivelse
Utvalgsleders Det er mangel pa dommere i disse regionene og vi bpr derfor sette opp kurs i forhold til
wurdering dette.
Utvalgets
beslutning

Saksnummer DU2014-02-05 [ aksnavn | Dommerkur} I reglonene

Vediegs ngen Protokeoll
Skrevetav Rune Gran | Okonomisk ramme | Ingen

Inntekter Ingen \

Frister

15. februar 2014

Kort
beskrivelse

Det er gnske om regionale dommerkurs | NN og XX

Utvalgsleders
vurdering

Det er mangel p& dommere i disse regioneng og vi bar derfor sette opp kurs i forhold til
dette.

Utvalgets
beslutning

Dommerinstruktar NN avtaler tidspunkt for kurs i region 1 og NN avtaler tidspunkt for
kurs i region 2
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5. Innmelding av saker til andre enheter
Da vi na alle arbeider etter samme malverk vil det vaere enkelt a fgre sakene over fra de forskjellige
enhetene. Videre var vi en rgd trad gjennom hele systemet med ngdvendig informasjon.

Alle saker som meldes inn til utvalg eller mellom utvalg styret ma fylle ut den initierte informasjonen, slik at
det blir enkelt for mottaker a legge det inn i sitt system.

Saksnummer

<se brukerveiledning>

‘ Saksnavn

| <navn p3 sak>

Vedlegg

<se brukerveiledning>

Skrevet av

@konomisk
ramme

Inntekter

Frister

Kort
beskrivelse

Utvalgets
vurdering

e Saksnummer er innmelders saksnummer. Eksempel innmelding av sak fra DU til FS sa vil
saksnummeret her vaere DU2014-MM-SS

e Saksnavn er kort beskrivelse av saken

e Vedlegg: Hvis det er vedlegg til saken skal filnavnet oppgis her. Det er da viktig a sette riktig filnavn
ref. kapittel 3 i dette dokumentet
e Skrevet av er innmelder, hvis det er sak fra utvalg til FS er det naturlig at leder for utvalget star
oppfert her
e  (Pkonomiske rammer: Hva koster det a gijennomfgre dette (skrives i kroner)

e Inntekter: Er det inntekter i saken skal dette f@res her (skrives i kroner)

e Frister: Har saken tidsfrist fgres denne her

e Kort beskrivelse: Denne bgr ikke vaere pa mer enn 4 til 6 linjer

e Utvalgets vurdering hentes fra eget mgteprotokollen

Nar dette er fylt ut skrives saken i mer detalj hvis ngdvendig. Det er fint om overskriftene bestar slik at vi far

samlet mest mulig informasjon. Mulige overskrifter er i dag:

e Forord / Bakgrunn for saken

e Beskrivelse dette er detaljert beskrivelse av saken
e (Pkonomi benyttes hvis det har inntekter kostnader som skal godkjennes. Ma dokumenteres

e Innstillingen til utvalget hentes fra mgteprotokollen.
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