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ARBEIDSREGLEMENT FOR LAVANGEN KOMMUNE

§ 1 Omfang

Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende
arbeidsforhold jf. Hovedtariffavtalen kap. 1 § 1. Reglementet gjelder ogs#
pedagogisk personell. Reglene i reglementet gjelder ikke ndr de strider mot lov,
tariffavtaler eller andre bestemmelser som er bindende for kommunen.

Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i bdde heltid og deltid. Betingelsen er
imidlertid at disse har en arbeidskontrakt som samsvarer med Hovedtariffavtalen kap. 1 §
1, dvs. at de har et fast forpliktende arbeidsforhold og kommer inn under det kommunalt
vedtatte tariffkompleks.

I den grad det i reglementet ikke er fastsatt egne bestemmelser for pedagogisk personel],
gjelder reglementet og kommentarene s§ langt de passer.

Reglementets regler gjelder ikke ndr innholdet strider mot lov, tariffavtaler eller andre
bestemmelser som kommunen ikke selv har rderett over. Hvis f.-eks. det skjer en endring
i tariffavtalen p& et punkt hvor reglementet sier noe annet, hjemler ikke reglementet en
opprettholdelse av den tidligere praksis.

§ 2 Ansettelse

Arbeidstakeren ansettes i kommunen som sddan og ikke i den enkelte
etat/institusjon, pd de lgnns- og arbeidsvilkdr som framgér av gjeidende lover,
reglementer, ansettelsesdokumenter og tariffavtaler.

I arbeidsrettslig sammenheng herer alle kommunens ansatte inn under en arbeidsgiver.
Dette medforer at arbeidstakeren ansettes for tjeneste i kommunen og ikke i en bestemt
etat eller institusjon. Imidlertid vil stiflingsbetegnelsen som skal framg8 av
ansettelsesbrevet kunne knytte en arbeidstaker til en bestemt etat,

I ansettelsesbrevet/arbeidsavtalen brukes folgende formulering: “I Lavangen kommune
med p.t. tjenestested ........ ”

§ 3 Ansettelsesbrev/arbeidsavtale

Ansettelse skal meddeles skriftlig. Av ansettelsesbrevet skal det fremgé hvilke
vilkdr og forpliktelser som gjelder for stillingen. Ved ansettelse fir
arbeidstakeren utlevert et eksemplar av kommunens arbeidsreglement og andre
reglementer/retningslinjer som regulerer arbeidsforholdet.

Ansettelse skal skje skriftlig. Ansettelsesbrevet bar sendes den nyansatte i 2 eksemplarer
hvorav detl ene eksemplaret returneres underskrevet til kommunen og det andre beholdes
av arbeidstakeren. Nar stillingen er besatt, skal de spkere som ikke er ansatt, f3
underretning om dette. Samtidig returneres attestkopier.
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Det er foreligger standardbrev for ansettelse og eget avtaleformular for tidsbegrenset
ansettelse. Ved ansettelse utleveres et eksemplar av arbeidsreglementet.

§ 4 Legeattest/politiattest

For stillinger hvor det stilles spesielle krav til helse, skal det fgr tilsetting
framlegges tilfredsstillende legeattest. Det skal ogsd framlegges politiattest for
stillinger hvor dette er pakrevet.

Hovedtariffavtalen kap. I § 2 pkt. 2.4 medforer at det ikke er adgang til generelt 8 kreve
legeattest ved ansettelser. N&r det stilles krav om legeattest, m& dette framg8 av
kunngjoringen. De krav til helse som eventuelt stilles m8 vaere relevante for det arbeid som
skal utfores. I denne sammenheng mé hensynet til yrkeshemmede nevnes.

§ 5 Arbeids- og hviletider

Klokkeslettene for arbeids- og hviletidene skal gjeres kjent ved oppslag. Den
ordinzere ukentlige arbeidstid for de som folger kommunens kontortid skal vaere
37 2 timer pr. uke, inkl. hvilepause p& 30 min. pr. dag.

For ansatte som arbeider turnus er den ukentlige arbeidstid pa 35 14 time pr. uke
inkl. hvilepause pa 30 min. pr. dag.

Der det er lovbestemt/tariffestet annen arbeidstid skal denne fglges.

Regler om arbeidstidens lengde pr. dogn og uke samt hvilepausens lengde skal gjores kjent
for arbeidstakerne ved oppslag p8 arbeidsstedet. Arbeidsmiljslovens bestemmelser om
arbeids- og hviletider finnes i §§ 46 og 51. Hovedtariffavtalen kap. 1 § 4 pkt. 4 inneholder
ogs8 regler om arbeidstid. Ndr arbeidstiden overstiger 5 ¥z time, skal det vasre minst en
hvilepause. Pausen eller pausene skal til sammen minst vaere V2 time n&r arbeidstiden er
minst 8 timer.

§ 6 Ferie

Ferien ordnes i samsvar med reglene i gjeldende ferielov og tariffavtale.
Kommunen fastsetter ferietid etter konferanse med arbeidstakeren eller
vedkommendes tillitsvalgte. Ferielisten skal som hovedregel gjgres kjent tidligst
mulig og senest 2 maneder for ferien tar til.

Ferielovens bestemmelser gjelder med de endringer som framgar av Hovedtariffavtalen kap. 1 §
7, og kap. 7 vedlegg 3 om avtalefestet ferie.

§ 7 Fraveer fra arbeidet

Fraveer pd grunn av sykdom, ulykke eller andre drsaker skal s& snart som mulig
meddeles nzarmeste overordnede. Hvis fravaeret gjelder sykdom ma
arbeidstakeren fglge bestemmelsene for bruk av egenmelding m. v. som er gitt i
folketrygdlov m/forskrifter samt tariffavtale.

Orientering om bruk av egenmelding ved egen og barnepassers sykdom fglger
som vedlegg 1 i reglementet.
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Melding om sykdom m8 gis s8 snart som mulig og senest innen arbeidstidens siutt forste
fravaersdag, med mindre det av spesielle grunner er vanskelig 8 gi beskjed. Opplysninger
om sykdommens 8rsak kan ikke forlanges, men arbeidstaker skal opplyse om forventet
fravaersiengde, om fraveeret er relatert til arbeidssituasjonen, evt. forslag til hvordan
arbeidet kan tilrettelegges med sikte p8§ 8 komme tilbake i ordinasrt arbeid. Det vises for
gvrig til rutiner for oppfalging sykemeldte.

Retten til sykelgnn faller bort hvis arbeidstaker ikke melder fra om fravaer etter ovennevnte
retningslinjer. Det vises for gvrig til kommentarene til Hovedtariffavtalen kap. 1 § 8 om fenn
under sykdom og svangerskap i personalh8ndboka kap. 6.

Arbeidstakeren skal snarest mulig legge fram skriftlig egenmelding om at fravaeret skyldes
sykdom. Ved andre fravaers8rsaker vises til permisjonsreglement med kommentarer og
arbeidsmiljolovens bestemmelser om barns og barnepassers sykdom.

§ 8 Utbetalinger av lgnninger

Maneds- og arslgnte utbetales lgnn den 12. i méineden, eller nzermeste
foregdende virkedag.

Arbeidstakere med fast mdneds- og drslonn kan ikke kreve forskudd p& Ignn.
Dette p.g.a. at lennen betales ut hver mined etterskudds- og forskuddsvis (12
dager etterskudd og ca. 18 dager forskudd).

Time-, dag- og ukelgnte utbetales lgnn etterskuddsvis den 12. i pifgigende
méned. Forskudd kan imidlertid kreves en gang pr. mined p& belgp som er
opptjent til og med narmeste onsdag i hvert manedsskifte. Forskuddet
utbetales til bankkonto den péfgsigende fredag.

Den enkelte arbeidstaker skal sd langt som det er mulig kontrollere at det er
utbetalt riktig belgp. Eventuelle feil md meldes snarest mulig.

Fradrag i lgnningene kan ikke gjgres unntatt i felgende tilfeller.

a) Lovbestemte trekk

b) Pensjonsinnskudd. Pensjonsinnskudd trekkes fra tiltredelsesdato

c) Belop som pa forhdnd er skriftlig avtalt mellom kommunen og
arbeidstakeren

d) Fagforeningskontingent dersom foreningen ber om det, jf Hovedavtalen

e) Erstatning for skade eller tap arbeidstakeren forsettlig eller ved grov
uaktsomhet har péfgrt kommunen. Betingelsen for slikt trekk er at
arbeidstakeren skriftlig erkjenner erstatningsansvar eller det er fastslatt
ved dom, eller arbeidstakeren rettsstridig fratrer sin stilling. Lennstrekk
skal begrenses til den del av Ignnen som overstiger det arbeidstakeren
med rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand. Fer trekk
gjennomfores, skal det konfereres med arbeidstakerens tillitsvalgte.

Arbeidsmiljalovens hovedregel er at mdnedsignte skal ha utbetalt Ipnn 2 ganger | m8neden
(jf. § 55.1). Dette kan fravikes ved avtale. I reglementet opereres med en utlgnning pr.
méned. Time-, dag- og ukelgnte skal ha utbetalt lenn hver uke med mindre annet avtales.
I h.h.t. reglementet kan forskudd for sistnevnte gruppe skje en gang pr. méned.
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Arbeidstakerne har krav pd skriftlig oppgave over lgnnens storrelse, beregningsméte og
eventuelle fradrag.

Arbeidsmiljalovens § 55 inneholder bestemmelser om ndr trekk i lgnn kan foretas.
Lgnnstrekket m8 begrenses til den del av lennen som overstiger det arbeidstakeren med
rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand.

vVurdering av ‘“det arbeidstakeren med rimelighet trenger til underhold” m& bli
skj@nnsmessig. Det kan ikke kreves at arbeidsgiveren foretar noen fullstendig analyse av
arbeidstakerens pkonomiske situasjon. Den praktiske konsekvens av regelen vil ofte vaere
at lennstrekket giennomfares med mindre belep hver méned over noen tid, i stedet for at
hele belagpet trekkes i forbindelse med en lgnnsutbetaling.

§ 9 Alminnelig orden

Arbeidstakeren md vare pd arbeidsstedet/mgnstringsstedet ved arbeidstidens
begynnelse.

Ingen ma forlate arbeidsstedet uten tillatelse.

Etter samrad med de tillitsvalgte kan rpykeforbud innfgres der dette m& anses
som ngdvendig.

Arbeidstakeren ma ikke vaere pavirket av alkohol eller annet berusende eller
bedovende middel i arbeidstiden.

Bestemmelsen fastsi8r at arbeidstakeren ikke har anledning til 8 benytte den daglige
arbeidstid til gjerem8!/ som ikke er en del av selve arbeidet. Dette medforer at en
arbeidstaker ikke skal benytte arbeidstiden til skifting av kilar, vasking, o.l., selv om slike
gigrem8l til dels er en ngdvendighet for utfarelsen av arbeidet og mé& foretas p&
arbeidsplassen.

Arbeidstakeren kan ikke forlate arbeidsstedet i arbeidstiden uten at tillatelse er innhentet
fra overordnet. I hvilepausen kan arbeidstakeren fritt forlate arbeidsstedet, med unntak for
de arbeidstakere som har fdtt sin pause inkludert i den daglige arbeidstid, jf.
arbeidsmiljsloven § 51.

Misbruk av alkohol eller andre bedgvende eventuelt berusende midler er i strid med § 10 og
vil vaere grunn til oppsigelse/avskjed. Det samme gjelder for slikt misbruk utenfor
arbeidstiden som péviselig gér ut over arbeidstakerens utfgrelse av arbeidet.

Alkoholisme og narkomani er i dag trygdemessig sett akseptert som sykdomstilstander.
Imidlertid har Sentralforbundet etter en henvendeise til Arbeidstilsynet f8tt opplyst at
misbrukere ikke omfattes av bestemmelsene i arbeidsmiljoloven § 64. Oppsigelsesvern ved
sykdom.

Kommunene kan tilby et behandlingsopplegg som alternativ til oppsigelse/avskjed.
Retningslinjer for AKAN vil bli utarbeidet.
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§ 10 Behandling av utstyr

Alt inventar, maskiner, verktgy, materialer m. v. mad behandles med omhu. Det
ma vises forsiktighet ved behandling av ild, lys og ildsfarlige saker.

Arbeidstakeren mad rette seg etter bestemmelser og pélegg som er gitt for &
trygge liv, helse og eiendom, og bruke det verneutstyr som er pabudt etter lov og
forskrifter.

Arbeidstakeren ma behandle kommunens utstyr m. v. med starst mulig varsomhet, slik at
pdeleggelse og ungdvendig slitasje ikke oppstér. Ved uforsiktig omgang med materiell kan
arbeidstaker p8legges erstatningsansvar. Kommunen plikter etter lov og forskrifter & stiile
til rdighet verneutstyr der dette er pSkrevd. Arbeidstakeren plikter p§ samme méte §
bruke det verneutstyr som er stilt til disposisjon, jf. arbeidsmiljgloven § 16. Likeledes
plikter arbeidstakeren § ta vare p§ utlevert verneutstyr og rapportere til overordnet n8r det
métte oppstd eventuelle feil eller mangler ved utstyret.

§ 11 Permisjon

For permisjon gjelder arbeidsmiljslovens bestemmelser, Hovedtariffavtalen,
Hovedavtalen og det permisjonsreglement som kommunen har vedtatt.

Det vises til permisjonsreglementet med kommentarer i personalh8ndboka kap. 6,
Hovedavtalen og Hovedtariffavtalen kap. 1 §14.

§ 12 Oppsigelse

Oppsigelse skal vare skriftlig fra begge parter. Arbeidstakeren kan kreve
begrunnelse for oppsigeisen. Denne kan kreves i skriftlig form.

Ved oppsigeise fra kommunen skal denne inneholde opplysninger om
arbeidstakerens rett til & kreve forhandlinger, reise sgksmé&l. og hvilke frister
som gjelder. Fgr slik oppsigelse finner sted, skal det konfereres med
arbeidstakerens tillitsvalgte.

Oppsigelsesfristene skal vaere i samsvar med gjeldende bestemmeilser i lov og
tariffavtale.

Om arbeidstakernes rettigheter ved oppsigelse, vises for gavrig til
arbeidsmiljglovens kapittel XII og forvaltningslovens bestemmelser.

Ved fratreden har arbeidstakeren krav pa sluttattest, jf. vedlegg 2.

Oppsigelse fra offentlig stilling vil i henhold til forvaltningsioven § 2 annet ledd veere et
enkeltvedtak. tak. Lovens regler om enkeltvedtak m8 dermed ogs8 faiges.

Etter arbeidsmiljploven § 57 skal oppsigelse:

a) vaere skriftlig
b) overleveres personlig eller sendes rekommandert

c) inneholde opplysninger om retten tif 8 kreve forhandlinger I reise spksm8l d) angi
forhandlings- og seksmdlsfristene
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Pkt, ¢) og d) oppfylles enten ved & legge ved kopi av lovens § 61 eller redegjore for
innholdet i § 61.

Overenskomstens oppsigelsesfrister gjelder fra dato til dato. Oppsigeisesdagen skal dog
ikke medregnes. Oppsigelsesfrist ut over 3 méneder gjelder bare til fordel for
arbeidstakeren, slik at han/hun selv kan si opp med fratreden etter 3 méneder, jf.
arbeidsmiljploven § 58. For avrig er oppsigelses- fristene gjensidige.

Det gjores oppmerksom pd at arbeidsmiljofovens frister kan fravikes ved individuell avtale
etter at oppsigelse har skjedd (jf. arbeidsmiljoloven § 58 nr. 8).

Etter arbeidsmiljeloven §60 er oppsigelse med begrunnelse at arbeidstakeren er fylt 70 8r
saklig. Rett til arbeid ut over 70 8rs alder kan dermed bare bygges p8 avtale mellom
partene. Etter at arbeidstakeren har fylt 66 8r, kan arbeidsgiver skriftlig forespgrre
arbeidstakeren om han/hun gnsker 8 fratre sin stilling ved fylte 67 8r. Forespgrselen m&
skje senest 6 méneder for arbeidstakeren fylier 67 r.

Dersom det klart framkommer i foresporselen at arbeidstaker m8 avgi svar innen en
fastsatt tid, vil oversittelse av svarfristen medfare at oppsigelse av arbeidstaker som er fylt
67 &r etter loven m8& regnes som saklig.

Det er viktig 8§ merke seg at for sveert mange kommunale arbeidstakere er det fastsatt en
lavere aldersgrense enn 67 8r. Disse reglene falger av Kommunal Landspensjonskasse.

§ 13 Avskjed

Kommunen kan avskjedige en arbeidstaker med pdbud om gyeblikkelig fratreden
dersom denne har gjort seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig
mislighold av arbeidsavtalen.

Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om rett til & kreve
forhandling, reise sgksmail, og hvilke frister som gjelder.

Mens spersmal om avskjed behandles, kan arbeidstakeren i helt spesielle tilfeller
suspenderes fra sin stilling.

Betingelsen for & kunne foreta suspensjon er at det er ngdvendig av hensyn til
tjenestens tarv at arbeidstakeren straks blir fjernet fra sin navaerende stilling. og
at det ma vaere grunn til & anta at vilkdrene for avskjed etter arbeidsmiljgloven
§66 nr. 1 er til stede.

Arbeidstakeren har krav pd & fd beholde sin Ignn inntil vedtak om avskjed er
truffet.

For vedtak om avskjed eller suspensjon treffes, skal det konfereres med
arheidstakerens tillitsvalgte med mindre arbeidstakeren ikke gnsker dette. Ved
suspensjon har arbeidstakeren krav pé at denne blir begrunnet.

Om arbeidstakerens rettigheter for gvrig vises til forvaltningsloven. I spgrsmal
om avskjed vises ogsi til arbeidsmiljglovens §66.
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Grovt pliktbrudd eller annet mislighold av arbeidsavtalen er avskjedsgrunn, jf.
arbeidsmiljeloven §66. Under behandling av tvist om avskjedens Joviighet har
arbeidstakeren ikke rett til 8 fortsette i stillingen. Avskjed medforer oyeblikkelig fratreden,
stans i lennsutbetalingen, utmelding av pensjonsordning etc. For avskjed gjelder
formkravene etter arbeidsmiljeloven §57 (oppsigelse), jf. §66.

Suspensjon av arbeidstaker nyttes n8r det foreligger grovt pliktbrudd eller mislighold av
arbeidsavtale, og det kan ta tid far beslutning om avskjed treffes. Det er derfor nedvendig
med adgang til 8 fjerne arbeidstakeren fra sitt arbeid.

§ 14 Annet lgnnet arbeid

Kommunal arbeidstaker kan ikke uten tillatelse overta annet lonnet arbeid som
vil vaere av et slikt omfang at det kan ga ut over vedkommendes arbeidsytelse i
kommunen.

Det samme gjelder ekstraarbeid som kan medfgre inhabilitet etter
forvaltningslovens kap. 2.

Bestemmelsen regulerer bdde omfanget og arten av annet arbeid. Den gjelder bare annet
lennet arbeid. Frivillig arbeid, eksempelvis | organisasjonslivet, reguleres ikke her.

Omfanget av arbeidet mé& ikke gé ut over vedkommendes arbeidsytelse i kommunen. Med
dette tenkes dels p& at arbeidstakeren mé kunne yte normal arbeidsinnsats n8r han/hun er
pd arbeid og dels p§ at fravaer fra kommunalt arbeid ikke kan begrunnes med annet lgnnet
arbeid. Likeledes mé& arbeidstakeren innhente tillatelse for vedkommende p8tar seg
ekstraarbeid som kan medfare inhabilitet etter forvaltningsioven kap. 2.

§ 15 Informasjon til media

Radmann/etatssjefer, rektor og pleie- og omsorgssjef kan p4 kommunens vegne
gi opplysninger overfor media. Andre arbeidstakere m3 p& forhdnd innhente
fullmakt.

Administrasjonssjef/etatssjef, institusjonsleder og driftsenhetsledere kan uttale seg
overfor media p§ kommunens vegne. Andre arbeidstakere m& avklare sporsméiet med en
overordnet som har tillatelse sormn nevnt foran.

§ 16 Taushetsplikt

Nar en sak er undergitt taushetsplikt i henhold til lov, andre bestemmelser eller
ndr det folger av sakens art, m& ingen arbeidstaker omtale saken overfor noen
utenforstdende.

§ 17 Fortolkning/tvist

Spersmal om fortolkning av dette reglement behandles av
administrasjonsutvalget. Endringer kan foretas i reglementet av det organ i
kommunen som har slik myndighet etter at endringene er drgftet med de
ansattes organisasjoner.
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Administrasjonsutvalget i kommunen har myndighet til & avgjore sparsm8 om
fortofkninger eller tvister som gjelder reglementet. Endringer elfer tilpasninger som

kommunen finner grunn til § gjennomfare i det vedtatte reglementet fastsettes etter at
endringene er drgftet med de ansattes organisasjoner.

VEDLEGG: - egenmeldingsskjema/orientering
- sluttattest/tjenestebevis

tirsdag, 19. april 2011 G:/rédman/hms/personalpolitiske retn.-linjer 10



