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1. Arbeidsreglement

1.1. OMFANG

Dette reglementet gjeld for alle tilsette i Austrheim kommune med eit fast
forpliktande arbeidstilhgve. Om ikkje anna er fastsett, gjeld reglementet og for
vikarar og mellombelse stillingar. Reglementet gjeld ogsd for deltakarar i
arbeidsmarknadstiltak i regi av NAV.

Arbeidsreglementet er Austrheim kommune sine ordensreglar og gjeld for alle
tilsette i kommunen.

Reglementet gjeld ikkje for oppdragstakarar. Reglane i reglementet gjeld ikkje ndr
dei strir mot lover, tariffavtalar eller andre faresegner som er bindande for
Austrheim kommunen.

2. Tilsetjing

Arbeidstakaren vert tilsett i Austrheim kommmune. Gjeldande arbeidsstad gdr fram
av den tilsette sin arbeidsavtale jf. Arbeidsmiljglova §14-6.

Tilsetjing skal vere skriftleg. Det skal g& fram av arbeidsavtalen kva vilkér og plikter
som gjeld for stillinga.

Alle arbeidstakarar i Austrheim kommune har 6 ménader provetid, jf.
Arbeidsmiljglova (aml) § 15-6. Ved overgang til anna stilling i kommunen, er det
ikkje have til & krevja ny prevetid. Unntaket er dersom vedkomande vert tilsett i ei
vesentleg anna stilling og samstundes beheld retten til & gd tilbake til si tidlegare
stilling.

Ved tilsetjing i kommunen far arbeidstakar tilgang til arbeidsreglement, ikt-
retningsliner, informasjon om dei etiske retningsliner, kvalitetshandbok,
permisjonsreglement og andre retningsliner som regulerer arbeidstilhgvet og kvar
desse dokumenta er & finne pd intranettet «innsida», under «Mi side».

2.1. HELSEATTEST/POLITIATTEST

For stillingar der det vert stilt scerskilde krav til helse, og dette er heimla i lov og
forskrift, skal arbeidstakaren leggja fram tilfredsstillande helseattest for ein tiltrer
stillinga. Krav om helseattest skal gé fram av utlysingsteksten for stillinga p&
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Webcruiter, jf. aml § 9-3.

For stillingar der det etter lov og forskrift vert stilt spesielle krav om vandel, skal det
for tilsetjing, leggast fram politiattest som ikkje er eldre enn tre (3) manader. Krav
om politiattest skal gé fram av utlysingsteksten p& Webcruiter.

3. Arbeidsmiljo
3.1. ALLMENN ORDEN

Arbeidstakaren ma vere p& arbeidsstaden/manstringsstaden ved arbeidstida si
byrjing. Ingen ma forlate arbeidsstaden i arbeidstida utan lgyve.

Arbeidstakaren md ikkje vere péverka av alkohol eller anna rusande eller
dgyvande middel i arbeidstida.

Tilsette som bryt denne regelen skal visast bort frd arbeidsstaden.

3.2. HELSE, MILJ@ OG TRYGGLEIK

Arbeidet skal utferast i samsvar med pdbod og instruksar gitt av arbeidsgjevar og
dei reglar som fglgjer av lover, reglement og avtaler. Arbeidsgjevar og
arbeidstakar har eit felles ansvar for & skapa eit godt psykososialt arbeidsmilje.
Dette inneber mellom anna at alle skal handsamast med verdigheit og respekt.
Trakassering og diskriminering p& bakgrunn av m.a. kjenn, seksuell legning,
religion, livssyn, etnisitet, sprdk, funksjonshemming eller politisk syn skal ikkje
forekoma og vil ikkje verte tolerert. Jf. Aml § 13-1.

Arbeidstakarar skal medverka i dei tiltaka som blir sett i verk for & skapa eit sunt
og trygt arbeidsmiljg og delta i det organiserte vernearbeid og miljgarbeid i
kommunen. Austrheim kommune har utarbeidd eigne rutinar for helse- miljg- og
tryggleiksarbeid (HMT arbeidet). Den tilsette har tilgang til dei gjeldande HMT
rutinar pd den einskilde arbeidsplass og pd intranett.

For helsepersonell gjeld i tillegg; Helsepersonellova.

Den enkelte arbeidstakar har eit eige ansvar for & gjera seg kjent med og falgje
dei til ei kvar tid gjeldande retningsliner for brann og tryggleiksprosedyrar pd
arbeidsplassen.

Pengespelaktivitetar er ikkje tillatne i arbeidstida eller p&d kommunen sine IT
system eller pd mobiltelefonar som er betalte av kommmunen.

Den einskilde arbeidstakar innehar sjolvstendig ansvar for fysisk og psykisk
arbeidsmilje innafor eigen arbeidsplass, herunder & sjé til og tilretteleggje for at
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arbeidsmiljget er innafor forsvarlege rammer.

Dersom nokon vert utsett for skade eller akutt sjukdom i arbeidstida, skal nceraste
overordna snarast f& melding om dette.

3.3. HANDSAMING AV UTSTYR OG HJELPEMIDDEL

Alt inventar, maskiner, verktey, materialer m.v. m& handsamast med omtanke og
etter faremadlstenleg bruk knytt til oppgdver. Det mé synast varsemd ved
handsaming av eld, lys og eldsfdrlege saker. Aktlayse kan medfere
erstatningsplikt.

Utstyr og hjelpemiddel som den tilsette far utlevert for & utfere sitt arbeid eller som
vert stilt til disposisjon er arbeidsgjevar sin eigedom. Den tilsette pliktar & levere
attende utlevert utstyr og hjelpemiddel ved slutt i tenesta (som til demes
arbeidstay, dokument, faglitteratur, datautstyr, mobiltelefonar, ngklar).

Dersom utlevert utstyr og hjelpemiddel ikkje blir innlevert ved slutt i tenesta, kan
arbeidsgjevar halde tilbake deler av sluttoppgjeret inntil tilbakelevering har skjedd.

3.4. ROYK- OG RUSFRI ARBEIDSSTAD

Det er uakseptabelt & mgte pd jobb i Austrheim kommune pdverka av rusmiddel
som alkohol eller narkotika eller andre medikament som kan gje rusverknad.
Arbeidstakar som har rusmiddel- og speleproblem skal f& tilbod om eit AKAN-
opplegg, jf. eigne retningslinjer i HMT-handboka. Tjuveri av medikament er
avskjedsgrunn.

Ved representasjon, tenestereiser, deltaking pd kurs og konferansar og andre
arbeidsrelaterte have kor tilsette er representantar for koonmunen, er det forventa
at alle tilsette viser ei &tferd som ikkje skadar Austrheim kommune sitt omdeme.

Kommunale bygg og arbeidsplassar skal vera raykfrie, jf. Lov om vern mot
tobakksskadar. Tilsette i Austrheim kommune har ikkje lov til & reyke i kommunen
sine institusjonar og i ncer tilknyting til desse i arbeidstida. Dette gjeld og i
Austrheim kommune sine tenestebilar.

| barnehagane og skulane sine lokale og uteomrdde er det i tillegg forbode &
bruke tobakk.
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4. Arbeidstid og kviletider
4.1. ARBEIDSTID

Arbeids- og kviletider falger av gjeldande lover og avtalar, jf. arbeidsmiljgloven §
10-8.

Tidspunktet for matpause skal gé fram av arbeidsplanen dersom matpausen ikkje
er medrekna i arbeidstida.

Den ordincere arbeidstida er 37,5 timar pr veke.
For tilsette som jobbar i turnus er arbeidstida 33,6/35,5 timer pr veke, jfr. HTA.

Arbeidstid for tilsette i undervisning/skule vert regulert av sceravtale (SFS 2213).

4.2. FLEKSITID

Det er vedteke eige reglement for fleksibel arbeidstid | Austrheim kommune med
ei normalarbeidstid pd 7,5 timar pr dag. Kjernetida er kl 09.00 -14.30, d& alle tilsette
skal vere til stades pd arbeidsplassen, og med ei ytre ramme for arbeidstida
mellom kI 06.00 — 21.00.

Arbeidstakarar skal felgje dei gjeldande reglar for “uttak av fleksibel arbeidstid”

4.3. OVERTID

Pdlagt arbeid ut over den ordincere arbeidstid er & rekna som overtid.
Overtidsarbeid skal vera avtalt mellom arbeidstakar og nceraste overordna.
Arbeidstakar kan ikkje dleine avgjera & arbeide overtid. Overtidsarbeid vert pdlagt
av nceraste overordna innan arbeidsmiljglova sine rammer (aml § 10-6) og vert
godtgijort etter gjeldande hovudtariffavtale (HTA kap.1§ 6)

Arbeidstakarar tilsett i deltidsstilling mé ha arbeidd tilsvarande tid for full stilling
for overtid kan gjerast gjeldande.

4.4.DIGITALE RUTINAR

Arbeidstakarar skal fglgje dei gjeldande reglar for digital registrering av arbeidstid,
fr@veer, sgknad om fréveer, ssknad om velferdspermisjonar.

4.5. HEIMEKONTOR

Heimekontor kan sporadisk nyttast etter avtale med nceraste leiar og det skal
skrivast avtale om & nytte heimekontor.
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5. Ferie

Ferie for tilsette i Austrheim kommune vert avvikla i samsvar med reglar i
gjeldande ferielov og tariffavtale. Arbeidsgjevar fastsett tid for ferie etter droftingar
med arbeidstakar eller vedkomande sin tillitsvalde. Tilsette skal sgkje om uttak av
ferie p& eige skjema/digitale rutinar i trdd med gjeldande rutinar og fristar.
Generelt skal sgknad om ferie godkjennast av nceraste overordna. Det gjeld eigne
reglar for overfering av ferie til neste kalenderdr jf. Ferielova § 7.

6. Fraveer fra arbeidet

Tilsette skal melde pr telefon (ikkje sms) frd til leiar om fréveer p& grunn av eigen
sjukdom, barn eller barnepassar sin sjukdom, ulukke eller andre drsaker fgrste
frévoersdag.

Eigenmeldingar skal registrerast/leverast leiar farste arbeidsdag etter
sjukefrdvceret.

Sjukemeldingar skal sendast/leverast til leiar snarast rad.

6.1. SJUKEFRAV AR

For sjukefrévcer til og med 8. kalenderdag skal det leverast eigenmelding, dersom
det ikkje fareligg sjukmelding. Det kan nyttast totalt 24 eigenmeldingsdagar i lgpet
av ein 12 mdnadsperiode. Arbeidstakaren pliktar ikkje & gje opplysningar om
sjukdomsdarsak.

Kommunen krev legeattest frd 1. dag dersom arbeidstakaren i dei siste 12 mnd har
hatt 24 dagars frévcer. Det same gjeld ved gjenteke sjukefrédvoer dersom
kommunen har rimeleg grunn til & tru at fréiveeret ikkje skuldast sjukdom. Fer
arbeidstakaren mister retten til & nytte eigenmelding, skal vedkomande fé& hove til
& gjere greie for drsaka til at det har vore s& mykje fréivcer. Ved lengre frévecer enn
8 samanhengande kalenderdagar skal det leverast legeattest. Det er ikkje hove til
& nytte eigenmelding for tilsette som er delvis sjukmelde.

6.2. OPPTENINGSTID VED BRUK AV EIGENMELDING

Tilsette md ha jobba minst 2 mdnader hos noverande arbeidsgjevar for & nytte
eigenmelding. Vikarar/mellombelse tilsettingar som har vore borte fr& jobben i

meir enn 14 dagar md tene opp retten til & nytte eigenmelding pd& ny (gjeld ikkje
ved ferie eller avspasering).
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7. Utbetaling av lon og feriepengar

7.1.

LON

Utbetaling av lgn skjer den 12. i kvar mdnad eller nceraste verkedag. Tilsette far lon
for heile médnaden, men utbetalinga inneber i praksis etterbetaling av lgn fram til
den 12. og resten av mdnaden etter den 12. er forskottering.

Den tilsette skal kontrollera at det utbetalte belgpet er rett og i trdd med gjeldande
reglar. Eventuelle feil m& meldast til noeraste overordna snarast rdd. Urettmessig
motteke lon skal betalast attende til arbeidsgjevar etter dialog med ncoeraste
overordna.

Variable tillegg, reiserekningar o.l. vert utbetalt pd etterskot ein gong kvar mdnad.
Den einskilde arbeidstakar skal kontrollere at det er utbetalt rett sum. Eventuelle
feil m& meldast snarast rad.

Fr&drag i lon kan ikkje gjerast unntatt i felgjande tilfelle:

a)
b)

c)

d)

Lovfesta trekk.
Pensjonsinnskot

Sum som pd ferehand er avtala skriftleg mellom kommunen og
arbeidstakaren.

Na&r det ved tariffavtale er fastsett reglar om Ienstrekk for
Fagforeiningskontingent, premie til kollektiv forsikring som vert knytta til
medlemskap i fagforeining og avgift til utviklingsfond.

Erstatning for skade eller tap arbeidstakaren forsettleg eller grovt aktlaust
har p&fert kommunen. Det er eit vilkdr for at slikt trekk kan finne stad at
arbeidstakaren skriftleg erkjenner sitt erstatningsansvar eller det er
fastslege ved dom, eller arbeidstakaren rettsstridig frétrer stillinga si.

Ved eventuelt for mykje utbetalt lan mé& attendebetaling avtalast mellom
arbeidsgjever og arbeidstakar. Alternativt kan attendebetaling finne stad
ved at arbeidsgjevar trekkjer for mykje utbetalt Ion av ved pdfelgjande
lonsutbetaling, og/eller trekkjer av ved utbetaling av feriepengar. Lanstrekk
skal reknast til den del av lsna som overstig det arbeidstakaren rimelegvis
treng til underhald for seg og husstanden sin. Far trekk vert gjennomfert skal
det konfererast med arbeidstakaren eller arbeidstakaren sine tillitsvalde.
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7.2. FERIEPENGAR

Feriepengar for farre ar vert utbetalt i juni. Samstundes vert det trekt lenn for den
avtalte ferieperiode i den tilsette sin gjeldande stillingsprosent.

Vedtak om trekk i lann og feriepengar kan berre skje i dei heva som er omtalt i
arbeidsmiljelova § 14-15 (2). For tilsette som sluttar i feriedret vert feriepengar
utbetalt i trédd med Ferielova § 11 eller etter ncerare avtale.

7.3. FORSKOT PA LGN

Det vert ikkje utbetalt forskot pé Ian i Austrheim kommmune.

8. Pensjonsordningar og forsikringar

Austrheim kommune har eiga pliktig pensjonsordning for tilsette jf.
hovudtariffavtalen kap. 2. Informasjon om pensjonsordningar og forsikringar er
tilgjengeleg pd intranett.

Undervisningspersonell er tilknytt Statens Pensjonskasse (SPK). Andre tilsette i
Austrheim kommune er tilknytt Kommunal Landspensjonskasse (KLP).

Austrheim kommune har eiga gruppelivsforsikring jf. HTA § 10 og eiga
yrkesskadeforsikring jf. HTA § 11.

9. Permisjonar

Tilsette i Austrheim kommune er omfatta av reglar for permisjon som gjeld i
hovudtariffavtalen (HTA) hovudavtalen (HA), arbeidsmiljglova (aml),
Folketrygdlova og Austrheim kommune sitt eige permisjonsreglement.

10. Anna lgna arbeid

Kommunale arbeidstakarar som har Austrheim kommune som
hovudarbeidsgjevar, kan ikkje utan lgyve ha anna lgna arbeid som vil vera av eit
slikt omfang at det kan gé& utover vedkomande si arbeidsyting i kommunen. Det
same gjeld ekstraarbeid som kan fere til inhabilitet etter kapittel 2 i
Forvaltningslova. Arbeidstakar mé sgkje om Igyve hjé nceraste leiar, som eventuelt
tar det vidare om det er prinsipielle sparsmadlet knytt til det.

Arbeidstakaren md ikkje ha eigarskap eller styreverv i verksemd som konkurrerer
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med eller har eit forretningsmessig tilhave til kommunen/verksemd eigd av
kommunen.

Sjd elles kommunen sine «Etiske retningslinjer».

11. Oppseiing
Oppseiing skal vera skriftleg fréd begge partar. Arbeidstakaren kan krevja skriftleg
grunngjeving for oppseiinga.

Oppseiing fr& kommunen skal innehalde opplysningar om arbeidstakaren si rett til
& krevja forhandlingar, reise seksmdl og kva fristar som gjeld. Fer oppseiinga finn
stad, skal spersmadlet sé langt det er mogleg draftast med arbeidstakaren og
tillitsvalte med mindre arbeidstakar ikkje snskjer det Jf. aml § 15-1,15-4,17-3 og 17-
4. Elles gjeld reglane i Forvaltningslova.

Oppseiingsfristar skal vera i samsvar med gjeldande faresegner i lov og
tariffavtale. Oppseiing vert rekna frd dato til dato.

Den leiar/verksemd som har tilsetjingsmyndigheit gjer ogs& vedtak om oppseiing.

11.1. ATTEST/TENESTEBEVIS

Arbeidstakar har krav pd tenestebevis som stadfestar tenestetid ndr ein sluttar.

12. Avskil og suspensjon
12.1. AVSKIL

Austrheim kommune kan seie opp ein arbeidstakar med pdbod om & slutta med
det same dersom arbeidstakar har gjort seg skuldig i grovt pliktbrot eller om
vedkommande vesentleg har vanskjstta arbeidsavtalen. Avskjed skal meldast
skriftleg og innehalde opplysningar om rett til & krevja forhandling, reise seksmdll
og kva fristar som gjeld. Far avskjed finn stad skal spersmadlet sé langt det er
mogleg draftast med arbeidstakaren og tillitsvalte med mindre arbeidstakar sjalv
ikkje anskjer det Jf. aml §§ 15-1,15-14,17-3 og 17-4. Elles gjeld reglane i
Forvaltningslova. Kommmunedirekteren gjer vedtak om avskjed.

12.2. SUSPENSJON

Dersom det er grunn til & tru at arbeidstakar har gjort seg skuldig i tilheve som kan
medfera avskjed etter aml § 15-14, og kommunen ser det som naudsynt, kan
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arbeidsgjevar pdlegga arbeidstakar & tre ut av stillinga medan saka vert
undersgkt. Suspensjon skal meldast skriftleg og handterast i trdd med aml § 15-13.

Kommunedirekteren kan fatte avgjersle om suspensjon. Vilkdret for slik suspensjon
er at det er naudsynt av omsyn til tenesta at arbeidstakaren straks vert fierna fré
si noverande stilling, og at det er grunn til & anta at vilkdra for avskil etter
arbeidsmiljglova er tilstades. Arbeidstakaren har krav pd & f& behalde si grunnign
inntil det er fatta vedtak om avskil.

13. Teieplikt og lojalitet

Arbeidstakarar i Austrheim kommmune ma skrive under pd teiepliktserklcering, jf.
forvaltningslova §13. Personalet i barnehagar og skular har opplysningsplikt i saker
som gjeld mishandling eller omsorgssvikt, jf. Lov om barnehagar § 22 og §23 og
Opplceringslova § 15-3 og § 15-4.

Arbeidstakarar i Austrheim kommmune skal ikkje lesq, sgkja eller pd anna vis tileigna
seg teiepliktige opplysningar utan at det er naudsynt for & utfera tenesta dei er
sett til & utfora.

Tilsette md& opptre lojalt ovanfor reglement og vedtak som gjeld og som er fatta
av arbeidsgjevar.

14. Etiske retningslinjer

Kommunailt tilsette i Austrheim kommune skal folgje reglement for etikk og etisk
refleksjon som gjeld for alle tilsette som utfarer arbeid eller verv for kommmunen.
Det er forventa at den enkelte arbeidstakar opptrer etisk reflektert og varsamt pé
sosiale medium.

Arbeidstakaren skal ikkje sette vilkdr eller sgke & oppnd personlege fordelar fré
personar som arbeidstakaren p& kommmunen sine vegne kjem i kontakt med i
samband med utgvinga av arbeidet sitt.

14.1. GAVER OG ANDRE YTINGAR

Tilsette har ikkje heve til & ta imot gdver eller andre fordelar som kan pdverke
tenestehandlingane eller kan bli oppfatta slik jf. kommunen sine «Etiske
retningslinjer».

For helsepersonell gjeld 6g Lov om helsepersonell § 9.
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Tilsette skal heller ikkje gi eller tilby gdver, tenester eller andre fordelar som er
meint, eller kan oppfattast, & pdverke tenestehandlinga til mottakaren.
Deltaking pé kurs og seminar betalt av ekstern akter, skal avklarast med leiar.

15. Kommunikasjon og informasjon

All kommunikasjon skal felgje tenesteveg.

Dersom kommunikasjonskanalar mellom ein overordna og underordna ikkje er til
stades eller ikkje fungerar, skal dette straks takast opp med den som er
administrativ leiar for den overordna.

Den einskilde tilsette innehar ansvar for at formelle kommunikasjonskanalar til
eikvar tid er til stades og opne, og at desse fungerar pd ein funksjonell mdte.

15.1. INFORMASJON TIL MEDIA

Kommunedirekter, kommunalsjefar og avdelingsleiar kan pd vegne av kommunen
gje opplysningar til media. Andre arbeidstakarar mé pd ferehand innhenta
fullmakt fré kommunedirekter. Det vert elles vist til retningslinje for intern og
ekstern informasjon og kommunikasjon i Austrheim kommune.

15.2. INFORMASJONSTRYGGLEIK

Tilsette i Austrheim kommune skal bidra til god informasjonstryggleik i kommunen
og folgje dei vedtekne IKT rutinar for tilgang, innsyn, endring og sletting av
informasjon i kommunen sine ulike IT verktay. IKT rutinar for Austrheim kommune
er tilgjengelege pd intranett.

16. Varsling

Arbeidstakarar i Austrheim kommmune vert oppmoda om & varsla om kritikkverdige
tilheve i kommunen og pd arbeidsplassen. Koommunen har utarbeidd eigne
retningslinjer og rutinar for varsling som tilsette er pliktig & felgje. Rutinar for
varsling er tilgjengelege i kvalitetssystemet.

16.1.TRAKASSERING ELLER DISKRIMINERING

Arbeidstakar pliktar & varsle sin leiar eller verneombod/tillitsvalde om han/ho vert
kjent med at det skjer trakassering eller diskriminering p& arbeidsplassen jf.
arbeidsmiljgloven § 2-3 d.

Austrheim kommune - Arbeidsreglement 13



17. Malform

Den skriftlege mdlforma i Austrheim kommune er nynorsk.

18. Disiplincere sanksjonar

Brot pd innhaldet i dette reglement kan fere til disiplincere sanksjonar for den
tilsette.

Ved brot pd tenesteplikter eller manglande oppfylling av tenesteplikter skal tilsette
gjevast skriftleg tilrettevisning eller &tvaring. Reaksjonen er avhengig av karakten
til brotet.

Dome pd brot:

- misbruk av eigenmelding

- ugrunna fréveer fré& arbeidsplassen
- forssmming av arbeidet

- brot pd teieplikta

Skriftleg tilrettevisning og &tvaring skal arkiverast i personalmappa. Brotet/brota
kan f& konsekvensar for arbeidstilhovet.

19. Tolking [ tvist

Tolking av dette reglementet skal gjerast av kommunedirektaren.

Ved usemje skal saka leggjast fram for administrasjonsutvalet.

20. Endringar

Endringar i arbeidsreglementet kan gjerast etter avtale med dei tilsette sine
arbeidstakarorganisasjonar, jf. arbeidsmiljsloven § 14-20.

Vedteke i Austrheim administrasjonsutval 24.03.2022
Versjon 1.1. Revidert 24.03.22.
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