TYSNES KOMMUNE
ARBEIDSREGLEMENT FOR TILSETTE

Vedteke i kommunestyret, 10.04.18



INNHALD

© 00 N o O b~ W N B

N N Y e o O S S S
O © o N o Ul A W N P O

OMPEANG ..ot ee ettt en et ene s eenes 3
TILSETIING ...ttt sttt 3
FORTRINNSRETT ..ottt sse st ensan e 4
120 = 1| 0 TP 4
ARBEID OG KVILETID ...ttt 5
o | 5
FRAV/AR GRUNNA SJUKDOM ELLER BORNS SJUKDOM .........c..coovvvrinenrrirnenene. 5
OMORGANISERING .....ooviieeseeieiee st sse sttt 6
UTBETALING AV LON ..ottt 6
ALMINNELEG ORDEN ........ooiiiiieiieeieeeeeeeesesse st ses st 7
HANDSAMING AV UTSTYR ...ooiiiiieeeeeeseseeeeeee s sses s 7
PERMISION ...ttt sttt sttt s enenes 7
NAR ARBEIDSTAKAR SEIER OPP SI STILLING........coiiviieieeeeeeseeeseeeses s 8
ADVARSEL ..ottt eeese st sse s an st sn s 8
OPPSEIING OG AVSKJED AV ARBEIDSTAKAR .......coovviieiniseeseeniseessessiesineons 8
SUSPENSION ....ovviviieieeeesee st se sttt 9
ANNA LONA ARBEID ..o seseesesssenessesssssessssn s senssnsssssnanes 10
MALFORM ..ottt nas sttt asn et n e 10
TAUSHETSERKLARING.........ovvieieeeseeeeeeeseesessees e ssesness s 10
(€37 15 ][ TP 10

Side 2 av 10



1
11

1.2

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

OMFANG

Reglementet gjeld for alle tilsette i Tysnes kommune, fast tilsette, mellombels tilsette,
vikarar, leerlingar og timelgnte. Reglementet inneheld ordensreglar for dei tilsette og
reglar for arbeidsordninga i kommunen.

Reglementet gjeld ikkje nar anna er festa i lov, forskrift, avtalar eller andre avgjersler,
som er bindande for kommunen.

TILSETJING
Stillingar skal som hovudregel lysast ut med intern eller ekstern lysing.

Tilsetjing, bade mellombels og fast, skal skje skriftleg. | arbeidsavtalen skal det kome
klar fram kva vilkar som gjeld for stillinga.

Stillingsstorleiken i Tysnes kommune skal ikkje overstige 100 %.

Tilsetjing skal skje etter vurdering av kvalifikasjonar der den best kvalifiserte sgkjaren
skal velgjast. Sgkjarane skal vurderast med vekt pa utdanning, erfaring og personlege
eigenskapar for stillinga.

Medarbeidar vert tilsett for teneste i Tysnes kommune, ikkje pa det enkelte
tenesteomradet. Tilsetjing skjer pa dei lenns- og arbeidsvilkar som gar fram av
gjeldande lover, tariffavtalar, reglement og tilsetjingsdokument.

Medarbeidar ma akseptere at det kan gjerast endringar med omsyn til arbeids- og
ansvarsomrade, nar dette er saklig grunna jf. arbeidsmiljgloven sine reglar.

For mellombels tilsetjing gjennom utlysingar, skal det lagast skriftleg arbeidsavtale
gjennom kommunen sitt sak og arkivsystem. Dersom det er kortare engasjement, opptil
6 manader, kan avtale verte inngatt pa einingane. Slik tilsetjing skal vere i trad med
reglane i arbeidsmiljgloven § 14-9.

For stillingar med szrlege lovmessige krav til helse- og/eller vandelsattest, ma det
leggast fram gyldig helseattest og/eller politiattest ved tilsetjing.

Ved tilsetjing skal medarbeidar fa informasjon om og tilgong til:

e Introduksjonsprogram

e Kommunen sine retningsliner og reglement.

e Arbeidsprogram som er naudsynt for & utfgre oppgaver som ligg til stillinga.
e Interne rutinar og prosedyrar pa eininga/arbeidsstaden.

e Invitasjon fra personalavdeling til informasjonsmate for nytilsette.
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3 FORTRINNSRETT

3.1 Det skal vurderast om tilsette med fortrinnsrett har rett pa stillinga fer det vert gjort ei
tilsetjing. Det gjeld i prioritert rekkjefglgje:

3.1.1 Overtal av arbeidstakarar
3.1.2 Arbeidstakarar med redusert arbeidsevne, jf. arbeidsmiljgloven 8§ 4-6

3.1.3 Deltidstilsette som ynskjer utviding av sitt arbeidstilhave, sja retningslinjer for
redusert bruk av ugnskt deltid.

3.1.4 Mellombels tilsette jf. arbeidsmiljgloven § 14-9

3.2 Overtal av arbeidstakarar og arbeidstakarar med nedsatt arbeidsevne, kan melde
fortrinnsrett til ledig stilling sjelv om sgknadsfristen er gatt ut, og fram til vedtak om
tisletjing er gjort. Deltidstilsette, som ynskjer a utvida stillingsstorleiken ma melde fra
om dette for sgknadsfristen er omme.

3.3 Auvslag pa utviding av stillingsstorleik for deltidstilsette, kan bringast inn for
tvistelgysingsnemnda for avgjersle, jf. arbeidsmiljgloven § 17-2.

4 PROVETID

4.1 Tilsette far skriftleg arbeidsavtale med ei pravetid pa 6 manadar. | prgvetida gjeld ei
gjensidig oppseiingstid pa 14 dagar, medan den er 3 manader etter prgvetida er omme.
For midlertidige tilsette gjeld derimot ei oppseiingstid pal manad etter endt prevetid.

4.1.1 Det skal framga i tilsetjingsbrevet at prgvetida gjeld, og at Tysnes kommune har
rett til & forlenga denne, dersom arbeidstakar har vore fravaerande i pravetida, jf.
Arbeidsmiljglovens §15- 6 (4).

4.1.2 | provetida skal nzraste leiar gje medarbeidar tilbakemelding om arbeidstilhgvet,
sja introduksjonsprogram for nytilsette.

4.1.3 Dersom Tysnes kommune ikkje ynskjer at tilsetjingsforhaldet skal halde fram
etter provetida, skal det gjevast ei skriftleg tilbakemelding innan utgongen av
prgvetida. Det vert saleis fremja sak om oppseiing pa vanlig mate.

4.1.4 Ved samanhengande tenesten i kommunen, gjeld krav om prgvetid den fyrste
stillinga arbeidstakaren er fast, eller mellombels, tilsett i. Dersom det er vesentleg
skilnad i stillingsstorleik eller arbeidsoppgaver, kan det vurderast ny prgvetid ved
overgang til ny stilling i kommunen
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5.1

6.1

7.1

7.2

7.3

7.4

ARBEID OG KVILETID

Arbeidstid og kviletid, skal vere i samsvar med reglane i arbeidsmiljgloven og
retningslinene i hovedtariffavtalen. Klokkeslett for arbeids- og kviletider skal veere
kjent for den tilsette.

FERIE

Ferien vert organisert i samsvar med gjeldande ferielov og hovudtariffavtale.
Medarbeidar skal seinast 2 manader fer avvikling av hovudferien, fa melding om
ferietidspunkt. Nar leiar og medarbeidar er einig om kortare frist, kan dette avtalast.

FRAV/ER GRUNNA SJUKDOM ELLER BORNS SJUKDOM

Tysnes kommune er ei IA-verksemd og nyttar ordninga om utvida eigenmelding, jf.
Avtale om inkluderande arbeidsliv og folketrygdloven 8§ 8-23 og 8-27.

Fraveer grunna sjukdom, borns sjukdom eller andre arsaker, skal straks meldast fra til
naraste leiar. Fraveer ma meldast fra om i god tid far arbeidstida startar, sa lang det er
mogleg.

7.2.1 Sjukefraver skal dokumenterast med eigenmeldingsskjema eller sjukemelding.
7.2.2 Fravar som ikkje skuldast sjukdom skal avtalast pa farehand med narmaste leiar.

7.2.3 Fraver, som ikkje er dokumentert eller er avtala pa farehand, gjev ikkje rett til
lon.

Tjenesteleiar kan kreve legeattest fra fyrste fraveersdag dersom medarbeidar i dei siste
12 manadane har hatt fleire enn 24 fraveersdagar (enkeltdager). Dersom tenesteleiar har
rimeleg grunn til & anta at fraveeret ikkje skuldast sjukdom, kan det same skje ved ferre
enn 4 fravaers. Personalavdeling gjer melding til tenesteleiar om slikt fraveer.

7.3.1 Tenesteleiar kan frata medarbeidar retten til & nytte eigenmelding: medarbeidar
vert gjeve anledning til & klargjere for arsaken til at det har vert sa mykje fraveer.

Eigenmeldingsskjema skal fyllast ut av arbeidstakar fyrste arbeidsdag etter fraver og
skal signerast av naraste leiar, fgr det vert sendt til personalavdelinga. Manglande
utfylling av eigenmeldingsskjema innan ei veke etter fyrste arbeidsdag etter fraveer
medfarer lanstrekk.

7.4.1 For sjukefraver til og med 8 kalenderdagar, skal det leverast eigenmelding.
7.4.2 Ved lengre sjukefraveer enn 8 kalenderdager, ma det leverast legeattest.
7.4.3 Ved sykefraveer utover 8 veker, vert det gjennomfart tiltak som er omfatta i

retningsliner for oppfalging av sjukemeldte.

Side 5av 10



7.5 Arbeidstakar kan i serskilde tilfelle miste retten til bruk av eigenmelding, jf.

8
8.1

8.2

9
9.1

9.2

folketrygdlova § 8-26.

OMORGANISERING

Dersom ikkje anna er bestemt av kommunestyret, kan den enkelte tenesteleiar foreta
interne omorganiseringer for a effektiviser arbeidet. Det forutsett at tiltaka skjer
innanfor vedtatt budsjettramme.

Stgrre omorganisering, som paverkar fleire einingar og/eller fgrer til auke i
nettoutgifter, ma leggast fram til politisk sakshandsaming. Ved omorganisering har dei
tillitsvalte rett til og kome med uttale, samt krevje drgftingar, jf. hovudavtalen sine
avgjersler.

UTBETALING AV L@N

Legn vert utbetala den 12. i manaden eller naeraste faregaande virkedag, dersom det fell
pa ein helge- eller helligdag.

Lensperioden for fastlante er inneverande manad, medan timelgnte far etterskotsvis
utbetaling etter innleverte timelister.

9.2.1 Timelister ma leverast innan den 20. i manaden, for a fa dette utbetalt ved neste

lgnsutbetaling (12. i pafelgande manad).

9.2.2 Timelistene ma farast manadsvis, sjglv om timelisteperioden gar over to manader

(20.-20.). Det same gjeld for overtidsregistrering.

9.3 Den enkelte medarbeidar ma melde fra om eventuelle feil til lensavdeling, slik at denne

vert korrigert.

9.4 Trekk i lgn kan ikkje gjerast, utenom:

e Lovbestemte trekk.

e Pensjonsinnskot.

e Belgp som pa farehand er skriftleg avtalt mellom kommunen og arbeidstakaren.
e Fagforeningskontingent, dersom forening ber om det.

e Erstatning for skade eller tap medarbeidar, forsettleg eller ved grov uaktsomhet,
har pafgrt kommunen. Vilkar for slike trekk er at arbeidstakaren skriftleg har
erkjent erstatningsansvar, eller det er fastsatt ved dom, eller medarbeidar
rettsstridig fratrer si stilling.
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o Lannstrekk skal avgrensast til den del av lgna som overstig det medarbeidar, med
rimelighet, treng til underhald for seg og sin husstand. Far trekk vert gjennomfart,
skal det konfererast med medarbeidar sin tillitsvalt.

10 ALMINNELEG ORDEN

10.1

10.2

Medarbeidaren ma ikkje vere pavirka av alkohol eller anna berusande eller bedgvande
middel i arbeidstida, sja AKAN-reglement for meir informasjon.

Det er ikkje tillatt & rayke pa arbeidsplassen, utanom pa tilvist omrade.

11 HANDSAMING AV UTSTYR

111

11.2

Alt inventar, maskiner, verktgy, materialer m.v. ma handsamast med omhu.

Medarbeidaren ma rette seg etter avgjersler og palegg som er gitt for a trygge liv, helse
og eigedom, samt bruke det verneutstyr som etter lov og forskrifter er pabudit.

12 PERMISJON

121

12.2

12.3

12.4

12,5

12.6

12.7

Neraste leiar ma vere i dialog med arbeidstakaren som melder permisjonsbehov, slik at
ordninga kan nyttast til beste for bade arbeidstakaren og arbeidsstaden

Undersgkingar og behandling hos lege, tannlege, fysioterapeut, samt andre private
gjeremal, skal sa langt det er mogleg leggast til fritida. Dette gjeld ogsa nar man ma
folgje eigne born til tilsvarande avtalar, sja ogsa pkt 7.2 over.

Arbeidstakarar har rett pa permisjon heimla i arbeidsmiljgloven kapittel 12, samt
Tysnes kommune sitt permisjonsreglement.

Arbeidstakar kan fa velferdspermisjon med lgnn i inntil 12 arbeidsdagar pr. kalenderar,
nar det fareligg velferdsgrunnar, jf. Hovudtariffavtalen § 14-1.

Arbeidstakar skal gje melding om permisjon i sa god tid som mogleg, sja
arbeidsmiljgloven § 12-7 for fristar. Melding vert gjeven pa kommunen sitt
sgknadsskjema og naudsynt dokumentasjon ma framleggas.

Rett til len under permisjonar i pkt 12.3, er heimla i hovudtariffavtalen 88 8 og 9, samt
folketrygdlova kap. 9 og 14. Vilkar for permisjon med lgn er at den tilsette ikkje far
utbetalt andre ytingar.

Sja retningsliner for permisjonar for meir informasjon.
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13 NAR ARBEIDSTAKAR SEIER OPP SI STILLING

13.1 Oppseiing skal skje skriftleg jf. arbeidsmiljgloven § 15.4 (1). Mellombels arbeidsavtalar
oppheyrer utan oppseiingsfrist ved utlgp av avtaletida.

Som hovudregel gjeld ei gjensidig oppseiingsfrist pa tre manader.

Ved mellombels tilsetjing gjeld ei gjensidig oppseiingsfrist pa ein manad.

Gjensidig oppseiingsfrist i provetida, er 14 dagar.

Alle oppseiingsfristar vert rekna fra oppseiingstidspunktet.
o Arbeidstakar har rett pa tenestestadfesting.

13.2 Dersom tilsetjingsmyndigheita er formannskap, kommunestyret eller serlovsorgan, kan
dette organ ogsa foreta oppseiing av medarbeidar.

13.3 Oppseiing skal vere skriftleg fra begge partar. Medarbeidaren kan krevje skriftleg
grunngjeving for oppseiing.

14 ADVARSEL

14.1 Ei munnleg atvaring har som fgremal & vere tenestleg vegleiing og er ikkje meint som
ordensstraff. Munnleg atvaring er den mildaste reaksjonsforma som vert nytta og skal
dokumenterast i personalmappa til arbeidstakar

14.2 Skriftleg atvaringl/irettesetting er ein strengare reaksjon enn munnleg atvaring og kan
t.d. nyttast i situasjonar kor munnleg atvaring allereie er gitt. Skriftleg atvaring kan
nyttast ved fyrstegongs regelbrot, dersom munnleg atvaring vert vurdert for mild
reaksjon

14.3 Ved oppseiing fra kommunen skal denne innehalde opplysningar om arbeidstakar sin
rett til & krevje drafting, reise sgksmal og kva fristar som gjeld.. Far oppseiing finn stad,
skal det konfererast med medarbeidar sin tillitsvalt.

14.4 Disiplinar straff vert rekna som enkeltvedtak og skal sakshandsamast etter reglane om
enkeltvedtak i forvaltningslova.

15 OPPSEIING OG AVSKJED AV ARBEIDSTAKAR

15.1 For arbeidsgjevar tek avgjersla om oppseiing av arbeidstakar skal saka, sa langt det er
mogleg og dersom arbeidstakar ynskjer det, drgftast med arbeidstakar og tillitsvalt, jf.
Arbeidsmiljgloven § 15-1.

15.1.1 Tilsetjingsmynde kan avskjedige ein arbeidstakar med pabud om umiddelbar
fratreden, dersom han/ho har gjort seg skyldeg i grovt pliktbrot eller anna vesentleg
misleghald av arbeidsavtalen .
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15.1.2

Avskjed skal meddelast skriftleg og innehelde opplysningar om rett til & krevje
drafting, reise seksmal og kva fristar som gjeld.

15.1.3 Medan spgrsmal om avskjed vert handsama, kan medarbeidar suspenderast fra sin

15.1.4

stilling, jf. Arbeidsmiljgloven § 15-11 (2).

Medarbeidaren har krav pa a fa behalde Igna si fram til vedtak om avskjed er gjort.

15.2 Folgjande tilhgve kan fora til oppseiing av arbeidstakar:

1521

15.2.2

15.2.3

15.2.4

15.2.5

15.2.6

Arbeidstakar let vere utan rimeleg grunn eller med vilje let vere a rette seg etter
ordre fra leiar om det som gjeld arbeidet eller orden pa arbeidsstaden.

Let vere a mgte fram til arbeid i rett tid fleire gonger sjglv om han/ho har motteke
atvaring

Magter i ruspaverka tilstand pa arbeid eller har vore rusa i teneste.

Arbeidstakar som har brote seg dette punktet skal fa tilood om oppfglging i
samsvar med retningsliner for AKAN- arbeid i Tysnes kommune.

Forsgmer seg grovt eller fleire gonger handlar pa ein mate som kan fgre til fare
for folks liv og lemmer eller helse, fare for stgrre gydeleggingar eller skade pa
gods.

Taper naudsynt tillit for stillinga.

15.3 Arbeidstakar sine rettar ved oppseiing, gar fram av hovudtariffavtalen §3,
arbeidsmiljgloven kap. 15 og 17 og forvaltningsloven sine reglar om sakshandsaming.
Arbeidstakar som vert oppsagt, har krav pa tenestebevis.

16 SUSPENSJON

16.1 Tilsetjingsmynde er tillagt retten til & fareta avskjed og suspensjon av arbeidstakarar,
dersom det vert vurdert som naudsynt i saka.

16.2 Ligg tilsetjingsmynde hos formannskap, kommunestyre eller serlovsorgan, kan dette
organet ogsa fareta avskjed og suspensjon av medarbeider.

16.3 For vedtak om avskjed eller suspensjon vert gjort, skal det konfererast med arbeidstakar
sin tillitsvalgt, med mindre arbeidstakar ikkje ynskjer dette. Ved suspensjon har
medarbeidar krav pa at denne blir grunngjeven, jf arbeidsmiljgloven § 15-13 og reglane
i forvaltningsloven om avskjed og suspensjon.
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17 ANNA LONA ARBEID

17.1 Kommunal medarbeidar kan ikkje utan tillating overta anna lgna arbeid, som vil vere av
eit slikt omfang at det kan ga ut over vedkommande si arbeudsyting i kommunen. Det
samme gjeld ekstraarbeid som kan medfgre inhabilitet etter forvaltningslovens kap. 2.

18 MALFORM

18.1 Malforma i Tysnes kommune er nynorsk.

19 TAUSHETSERKLAERING

19.1 Nar ei sak er underlagt taushetsplikt i henhald til lov, avgjersle eller nar det fgl av saka
si art, ma ingen medarbeidar omtale saka ovanfor nokon utanforstaande.

19.2 Medarbeider og andre som far kjennskap til saker som er underlagt taushetsplikt skriv
under eigen erklering.

19.3 Brot pa taushetsplikta, kan straffast etter reglane i straffeloven.

20 GYLDIG

20.1 Dette arbeidsreglement er godkjent i kommunestyret og er gjeldande i si heilskap fram
det fareligg endringar.
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