PERSONALREGLEMENT

Masfjorden kommune




FOREORD

For a skape gode kommunale tenester er medarbeidarane var viktigaste ressurs. Den
einskilde medarbeidar si etiske haldning og innsats ve«t er avgjerande for at me far eit
arbeidsfelleskap som Igfter tenestene til 8 ha den beste kvalitet. Eit godt arbeidsfelleskap ma
ha ryddige arbeidsforhold og eit raust og kompetent arbeidsmiljg for a lukkast. Eit
personalreglement har som fgremal a leggje til rette for dette bade praktisk og strategisk.

Masfjorden kommune fekk sitt fgrste personalreglement og tilsetjingsreglement vedteke i
kommunestyret 19.oktober 1998, og oppdatert i 28.9.2016. Det reviderte
personalreglementet av i dag er tilpassa til gjeldande lov- og avtaleverk, og har teke opp i seg
dei standardar partane har drgfta seg fram til.

Masfjordnes, ........ Svein Helge Hofslundsengen
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§1 FﬁREMAL O0G OMFANG

Feremalet med personalreglementet er a sikre malsetjingar og system for Masfjorden
kommune si personalforvaltning. Personalreglementet skal sikre bade ryddige og formelt
korrekte arbeidsforhold for den einskilde tilsette, og struktur og ryddige prosessar som
regulerer arbeidsforholda.

Personalreglementet viser korleis Masfjorden kommune skal ha sitt arbeidsfellesskap og
arbeidsmiljg. Tilsette skal ha ei open og @rleg framferd i samhandling eksternt og internt.
Masfjorden kommune er ei inkluderande verksemd der me tek imot og tek vare pa tilsette i
ulike fasar av arbeidslivet, samt at me i den daglege gjerninga viser kvarandre respekt i
omtale og handling. Det tydelege felles malet er a utfgre kommunale tenester av beste
kvalitet.

Reglementet gjeld for alle tilsette i Masfjorden kommune.

§2 TILSETJINGAR

§2.1 Tilsetjingsinstans og mynde
Kommunestyret tilset radmann jf. kommunelova §13-1.

Tilsetjingsutvalet tilset alt personale der tilsetjingsmynde ikkje er lagt til andre jf.
delegasjonsreglementet. Radmannen avgjer i samrad med dei tilsette sine organisasjonar tal
og storleik pa tilsetjingsutvalet i kommunen.

Radmannen tilset personale til vikariat og anna mellombels teneste for inntil 12 manader.
Tillitsvalde for vedkomande arbeidstakargruppe skal ha hgve til a gje uttale fgr tilsetjing.

Tilsetjingar gjort av radmannen skal meldast til tilsetjingsutvalet.

§2.2 Ved ledig stilling

Radmannen skal etter a ha drgfta saka med dei tillitsvalde, vurdere om stillinga bgr
oppretthaldast, omgjerast, dragast inn eller om deltidstilsette kan fa utvida stillinga si. Det
ma saerskilt vurderast om tilsette har rettar etter Arbeidsmiljglova §14-2 og §14-3 som viser
reglar om fortrinnsrett for arbeidstakarar. Nar ei stilling vert ledig, skal radmannen
undersgkje om det er trong for omplassering av tilsette. Radmannen har fullmakt til 3
avgjere slike spknader.



Nar det vert ledig stilling, er det viktig at kommunen vurderer kva type kompetanse som er
naudsynt. Kompetansebehovet vil vise kva kvalifikasjonskrav som skal gjelde for utlysing og
tilsetting. Kvalifikasjonskrav tar for seg teoretisk utdanning, praksis og personlege
eigenskapar. Det ma ga fram kva kvalifikasjonskrav som szerleg vert vektlagt. Dette ma
drgftast med tillitsvalte.

For stillingar der det vert stilt krav til helse, skal tilsetjinga gjerast under fgresetnad av at
tilfredsstillande attest fra lege vert lagt fram.

Politiattest vert kravd for arbeid innan oppvekst, barnevern, helse, pleie og omsorg.

§2.3 Utlysing
Alle faste stillingar i Masfjorden kommune skal som hovudregel lysast ledig offentleg.
Radmannen kan vurdere intern utlysning i fglgjande hgve:

. Reglane i Hovudtariffavtalen seier "Ved ledig stilling skal deltidstilsette tilbys
utvidelse av sitt stillingsforhold inntil hel stilling, dersom vedkommende er kvalifisert
for stillingen”.

. Vikariat og anna mellombels teneste som er kortare enn eitt ar treng ikkje
lysast ut eksternt nar det finst sgkjarar internt.

Dei tillitsvalde har uttalerett i saker der intern utlysing vert vurdert.

§2.4 Tilsetjing utan utlysing

Radmannen kan, etter at dei tillitsvalde har hatt hgve til a gje uttale, tilsetje utan utlysing
ved til dgmes omorganisering, omplassering, sosiale omsyn, rekrutteringsvanskar eller andre
saerleg omsyn.

§2.5 Tilsetjingsprosess

Tilsetjingsprosessen skal fglgje dette reglementet og det skal vere tydeleg kva saklege omsyn
tilsetjingane er tufta pa. Aktgrane i tilsetjingsprosessen skal i mgte med sgkjarar presentere
kommunen pa ein god og konstruktiv mate.

1. Radmannen lyser ut der det er stgrst sjanse for a fa kontakt med kvalifiserte
sgkjarar. Spknadsfrist skal vere minst to veker.

2. Dei tillitsvalde vert tekne med pa rad om utlysing, sgkjarliste, utveljing og intervju,
jfr hovudavtalen §3-1 bokstav d.

3. Dersom det ikkje melder seg sgkjarar med tilstrekkelege kvalifikasjonar, tek
radmannen avgjer om eventuelt endra kvalifikasjonskrav og ny utlysing. Sgkjarar
som er under utdanning kan tilsetjast under fgresetnad av at utdanning vert
fullfgrt innan ei definert tid etter tilsetjingsforholdet er starta.

4, Det er ikkje plikt a gjere tilsetjing i ei utlyst stilling.



5. Alle sgkjarar skal fa stadfesting av motteken sgknad og orientering om saksgang
innan 2 veker.

6. Radmannen utarbeider offentleg og utvida sgkjarliste.

7. Dersom nokon av sgkjarane ber om konfidensiell handsaming av sin sgknad, vil
radmannen vurdere dette og fatte vedtak i saka.

8. Radmannen sender utvida sgkjarliste til eventuell avdelingsleiar og dei aktuelle
hovudtillitsvalde (hovudavtalen §3-1 bokstav e).

9. Utveljing av sgkjarane som er aktuelle for intervju skjer etter dei
kvalifikasjonskrava som er definert for stillinga.

10. Tilsetjing skjer etter vurdering av sgkjarane sine kvalifikasjonar (utdanning,
praksis og personlege eigenskapar), sja hovudtariffavtalen §2.2. Vern mot
diskriminering etter arbeidsmiljglova kap. 13 gjeld ogsa ved utlysing, tilsetjing,
omplassering og forfremming. Hovudtariffavtalen seier i §2.2. at nar sgkjarar star
likt ut fra kvalifikasjonar, skal den med lengst teneste i kommunen vinne fram.

11. Radmannen skriv saksutgreiing og innstilling til tilsetjingsutvalet. Bette-skal

eggla HR-rermeetemene etHRgsHstansen releg-tidfarmptet. Mgtene
vert som hovudregel giennomfgrt elektronisk via skriftleg mgtebehandling med
mindre nokon av medlemmene ynskjer fysisk mgte.
12. Nar tilsetjing er gjort, far alle sgkjarane "Melding om vedtak” som syner kva
tilsetjing som er gjort. Sgkjarar som er tilsette far tilbod om stilling med svarfrist
innan 8 dagar om dei tek imot stillinga.

§2.6 Tilsetjing
1. Alle som har teneste i Masfjorden kommune skal ha ein gyldig, skriftleg
arbeidsavtale. Formkrav til arbeidsavtalen kjem fram i arbeidsmiljglova §14-6.

2. Den nzeraste overordna skal tilretteleggje for ein god oppstart i tenesteforholdet. Alle
nytilsette skal innan to dagar fa ein gjennomgang pa:

Oppgaver og krav til stillinga (Stillingsomtale)

o ®

Kva naudsynt opplaering vil vere

Tilgang og autorisasjon (ngklar og IKT)
Branninstruks pa arbeidsstaden
Teieplikta

Etiske retningslinjer og rutinar for varsling

Personalreglementet

> @ -~ o 9o o

Provetid

Kontaktpersonar som tillitsvalte og verneombod

Dette skal skriftleg attesterast og arkiverast i personalmappa til den einskilde tilsette.



3. Prevetid gjeld for alle tilsetjingar med mindre den tilsette er godt kjent etter lengre
teneste i same type stillingsforhold. Prgvetid vil seie at arbeidsgjevar i inntil 6
manader i starten av arbeidsforholdet kan prgve ut arbeidstakaren si tilpassing til
arbeidet, faglege dugleik og at vedkommande er til 3 stole pa. Prgvetid skal skrivast
inn i arbeidsavtalen. Gjensidig oppseiingstid i prgvetida er 14 dagar med mindre anna
er avtalt, og eventuell oppseiing ma skje fgr prgvetida gar ut, jf. arbeidsmiljglova §15-
3 sjuande ledd og §15-6.

4. |lgpet av prgvetida ma nzaeraste overordna og arbeidstakar gjera evaluering av status.
Det er utarbeidd eige skjema til evalueringa.

Den fgrste samtalen ma skje seinast innan to manader fra medarbeidaren startar. Prgvetida
kan utvidast dersom arbeidstakar vert sjukemeldt i prgvetida.

§ 3 ARBEIDSREGLAR

§3.1 Arbeids- og kviletider
Med arbeidstid meinast den tid arbeidstakar star til disposisjon for arbeidsgjevar (sja
arbeidsmiljglova §10-1).

§3.2 Overtidsarbeid
Overtid skal innskrenkast mest mogeleg og kan berre skje etter palegg, (sja arbeidsmiljglova

§10-6 og §10-7).

§3.3 Anna lgna arbeid

Arbeidstakarane kan ikkje ta pa seg anna Igna arbeid som vil ha eit slikt omfang at det vil ga
ut over arbeidet i kommunen. Det same gjeld ekstra arbeid som fgrer til at arbeidstakaren
vert ugild etter kapittel 2 i forvaltningslova. Ein syner til "Etiske retningsliner for folkevalde &
tilsette” pkt. 6 om interessekonfliktar.

Den tilsette ma melde ifra til naeraste overordna dersom den tilsette tek pa seg anna arbeid.
Radmannen tek avgjerd i tvilsspgrsmal.

§3.4 Fraveere fra arbeid

Fravere grunna sjukdom, ulukke eller andre arsaker, skal meldast snarast og seirastfgrste
fraveersdaginnan-sluttenpa-arbeidsdagen- seinast for arbeidet tek til. Gjeld fraveeret
sjukdom, ma arbeidstakaren fglgja reglane om bruk av eigenmelding og sjukmelding slik
folketrygda og avtalen om eit inkluderande arbeidsliv viser (sja eige avsnitt om inkluderande
arbeidsliv).

Masfjorden kommune er ei IA-bedrift. Arbeidstakar kan nytte eigenmelding 8 dagar
samanhengande, til saman 24 dagar i Igpet av 12 manader. Eigenmelding for fraveaer grunna
sjuke barn fglgjer kalenderaret, jf. AML §12-9 barns og barnepassars sjukdom.



Rett til 3 nytta eigenmelding gjeld arbeidstakarar som har vore tilsett i minst to manader.
Eigenmelding ma som hovudregel leverast skriftleg fgrste arbeidsdag etter sjukefraveret.
Dersom dette ikkje skjer, ser ein pa fraveret som ugrunna, og det vert ikkje betalt Ign for
desse dagane. Det same gjeld dersom arbeidstakar utan rimeleg grunn nektar 8 medverke til
dialog om funksjonsevne og tilretteleggjing pa arbeidsplassen, sja folketrygdlova §8-8.

Etter reglane i HTA skal ikkje arbeidstakar levere eigenmelding nar ein fgrst har mgtt pa jobb
og ma forlate arbeidet grunna sjukdom.

§3.5 Ferie

Ferie vert avvikla i samsvar med reglane i ferielova og hovudtariffavtalen. Ferieplanen skal
vere lagt til 1. mai etter drgfting med den einskilde arbeidstakar eller tillitsvalde.
Arbeidsgjevar har plikt til 3 sg@rgje for at ferien vert avvikla i feriearet, sja ferieloven §5 (1) og

2).

Frist for a spkje om overfgring av ikkje avvikla ferie er sett til 1 desember. Overfgrt ferie skal
vere avvikla innan 1. juni aret etter.

Fra det aret tilsette fyller 60 ar, har Masfjorden kommune eigne reglar for arbeidsfridagar.
Sja Seniorpolitisk plan. Dette er ikkje feriedagar, og kan ikkje overfgrast til neste kalenderar.

§3.6 Utbetaling av lgn

Dei tilsette far Ign den 12. (eller naeraste arbeidsdag i forkant av den 12.) i kvar manad.
Arbeidstakaren ma kontrollere at rett sum er utbetalt. Eventuelle feil ma meldast til naeraste
overordna snarast.

Trekk i Ign kan berre gjerast i fglgjande tilfelle:

a. Lovbestemt trekk
b. Pensjonsinnskot

Trekk som pa fgrehand er skriftleg avtalt mellom arbeidsgjevar og arbeidstakar

a o

Fagforeiningskontingent dersom foreininga ber om det




§3.7 Lén under sjukdom og dgdsfall
Nar det gjeld Ign under sjukdom viser ein til §3.4 i personalreglementet og
hovudtariffavtalen §8.

Ytingar ved dgdsfall er regulert i hovudtariffavtalen §10. Masfjorden kommune vil utbetale
etterlgn for tre manader dersom arbeidstakarar dgyr.

§3.8 Handsaming av utstyr, ansvar for kommunal eigedom

Alt inventar, maskiner, verktgy, materiale og utstyr ma handterast med varsemd og
oppbevarast slik at det ikkje kan verta gydelagt eller stole. Utstyr ma ikkje takast med heim
utan etter avtale med naeraste overordna. Arbeidstakaren er i slike hgve ansvarleg for
utstyret.

Arbeidstakaren pliktar a setja seg inn i og fglgje gjeldande branninstruks for arbeidsplassen.

§3.9 Misbruk av alkohol eller narkotiske stoff
Det er ikkje tillate @ bruke eller a selje alkohol eller narkotiske stoff i tenesta.

Arbeidstakar som opptrer paverka av rusmiddel i arbeidstida, skal forlata arbeidsstaden
snarast, og vedkomande skal fa ei skriftleg atvaring. | atvaringa skal det skrivast at
radmannen vil reise sak om oppseiing/avskjed neste gong dette skjer.

Dersom det er mistanke om at bruk av rusmiddel er eit problem for vedkomande, skal
arbeidstakaren fa tilbod om eit AKAN - behandlingsopplegg. Kommunen kan tilby eit AKAN -
behandlingsopplegg som alternativ til oppseiing/avskjed. Arbeidstakaren ma da forplikte seg
og underteikne ein behandlingskontrakt. Dersom opplegget og kontrakten vert broten, og
det tidlegare er gjeve atvaring for det same forholdet, har rddmannen grunnlag for a seie
opp/gje avskjed til arbeidstakaren.

Kollega pliktar @ melde fra til naeraste overordna nar det er mistanke om ruspaverka tilsett
pa arbeidsplassen.

Helsepersonell — skal ikkje ta inn alkohol eller andre rusmidlar i tidsrommet minimum 8
timar for arbeidet tek til, jfr. Helsepersonellova §8.

§3.10 Etikk og lojalitet

"Etiske retningsliner for folkevalde & tilsette i Masfjorden kommune” er gjeldande for alle
tilsette. Retningslinene skal skape st@grre medvit om haldningar og etiske verdiar, og dermed
styrkje innbyggjarane sin tillit til administrasjon og politikk.



§3.11 Varsling

Arbeidstakar har rett til a varsle om kritikkverdige forhold. Det er lovleg og gnskjeleg at
arbeidstakarane fglgjer interne rutinar for varsling, slik at arbeidsgjevar far hgve til a rette
opp og stoppe kritikkverdige forhold.

Nar ein varslar pa ein forsvarleg mate, har ein rettstryggleik for at varsling ikkje skal medfgre
gjengjeld, sanksjonar eller anna straff. Ein syner til eigne interne rutinar for varsling § 3.11 og
til arbeidsmiljglova §2A.

Ved nokre hgve har arbeidstakar plikt til a varsle, sja i rutinane for varsling i punkt 4 c). Dette
er heimla i arbeidsmiljglova §2A og helsepersonellova §17.

§3.12 Teieplikt

Teieplikta er regulert i forvaltningslova §13 - f, unntak fra offentlegheita i offentlegheitslova
§85 - 6b og er elles omhandla i kommunen sine etiske retningsliner. Tilsette kan gje
faktaopplysningar om eige arbeidsfelt, men berre sa lenge desse ikkje er omfatta av
lovbestemt teieplikt. Reglane om teieplikt gjeld ogsa ved varsling. Brot pa teieplikta er
straffbart.

§3.13 Inkluderande arbeidsliv




Viser til IA-avtale mellom sentrale partar i arbeidslivet.

§3.14 Oppseiingar, avskjed og suspensjon
Arbeidsmiljglova kap. 15 og hovudtariffavtalen viser kva reglar som gjeld ved suspensjon
og/eller opphgr av eit tilsettingsforhold.

Dersom ein meiner at ein arbeidstakar har gjort seg skuldig i ei straffbar handling, skal dette
straks meldast til rddmannen.

Radmannen har fullmakt til 8 handheve oppseiingar, avskjed og suspensjonar.

§4 PERMISJONSREGLEMENT

Masfjorden kommune har reglar om permisjonar som fglgje av

* sentralt lov- og avtaleverk

* kommunale fgringar for permisjon med og utan Ign utover lov og avtaleverk

Reglementet gjeld for alle arbeidstakarar som har eit fast forpliktande arbeidstilhgve til
Masfjorden kommune jf. HTA §1. For deltidstilsette kan Ipna permisjon berre gjevast i hgve
til storleiken av stillinga, jf. §4.2. Reglane om permisjon utan Ign gjeld likevel fullt ut for
deltidstilsette.

Reglementet gjeld ikkje dersom det er i strid med lover og sentralt inngatte avtalar.

Permisjonsreglane ma ikkje oppfattast som automatiske rettar. Det vil skje ei heilskapleg
vurdering av

* rettar etter lover, avtaleverk og personalreglementet

. individuelle have hid arbeidstal

* den tilsette sin situasjon
* livsfasevurderingar

* konsekvensar for drift og kvaliteten pa tenesta ved fravere

Ei slik heilskapleg vurdering kan fgre til ulik handsaming av «like» sgknadar.

Ver merksam pa at fleire av permisjonsreglane gjeld ulgna permisjon. | enkelte tilfelle far
arbeidstakar rett til fri fra arbeidet, men det er ikkje gitt at det er Igna permisjon.

Permisjonen kan vera heilt eller delvis Igna, eller ulgna. Ved ulgna permisjon kan det avtalast
avspasering, ferie eller trekk i Ign.



Ved bruk av velferdspermisjonar kan arbeidsgjevar ivareta arbeidstakarar i krevjande
livsfasar. Dei er eit verkemiddel i dialogen mellom arbeidstakar og leiar nar tungtveiande
velferdsrelaterte, helserelaterte eller sosiale arsaker gjer seg gjeldande.

§4.1 Avgjerder i permisjonssaker

Spknader om permisjon skal vere skriftlege og sendast tenesteveg sa snart som rad. Den som
har avgjerdsmynde skal gje skriftleg svar snarast, og seinast innan 4 veker. R&dmannen
avgjer alle permisjonar ut over 48 12 dagar. Radmannen delegerer fullmakt til 3 gje
velferdspermisjon jf. §4.5 inntil £ 12 dagar i Igpet av kalenderaret til nsermaste overordna.
Saker av prinsipiell karakter skal handsamast av rddmannen.

Alle spknader om permisjon skal stilast til neraste overordna. Nar det ikkje dreier seg om ein
velferdspermisjon, vurderer leiaren sgknaden og sender sin uttale med sgknaden til
personalavdelinga. Kopi av handsama velferdspermisjonar skal sendast til personalavdeling
for arkivering.

Alle spknadar/meldingar om fraveere, ogsa til politisk mgte, skal leverast naeraste leiar sa
tidleg som mogeleg.

Klage pa avgjerd om permisjon skal vere skriftleg og sendast tenesteveg. Klagen skal sendast
den i administrasjonen som har fatta vedtaket. Klagen ma vera framsett innan 3 veker etter
at vedtaket er gjort kjend.

§4.2 Deltidstilsette

For deltidstilsette skal talet pa permisjonsdagar med Ign reduserast hgvesvis etter storleiken
pa stillinga. Deltidstilsette kan fa permisjon utan Ign tilsvarande arbeidstakarar i full stilling.
Nar det gjeld velferdspermisjonar er det er ein fgresetnad at det er vurdert og forsgkt a
utfgre permisjonsfgremalet pa ein arbeidsfri dag.

§4.3 Permisjonar som fglgje av lov- og avtaleverk
Permisjonsrettar som fglgjer av lov- og avtaleverk star i arbeidsmiljglova, hovudtariffavtalen
og hovudavtalen.

Sjukdom

Svangerskap, fgdsel, adopsjon og fosterforeldre
Ammefri

Sjukdom hja barn og barnepassar

Omsorg for og pleie av naerstaande

Redusert arbeidstid

N o Uk wnN e

Utdanningspermisjon



8. Pliktig militaer- og sivilteneste

9. Avtalefesta permisjonar for offentlege verv
10. Tillitsvalde

11. Religigse hggtider

§4.4 Utdanningspermisjonar

§4.4.1 Rett til utdanningspermisjon

Retten til utdanningspermisjon er regulert i Aml §12-11 og HTA kap. 1 §14.2.

§4.4.2 Bindingstid ved utdanningspermisjon

HTA kap. 1 §14.3 seier at bindingstid er avgrensa til maksimalt 2 ar og kan avtalast med den
einskilde arbeidstakar dersom arbeidsgjevar yter vesentlig gkonomisk stgnad ved
oppleaeringa.

Sluttar arbeidstakaren f@r bindingstida er ute, skal stgnaden betalast attende til kommunen,
heilt eller delvis i h@ve til tenestetida.

Bindingstid skal avtalast skriftlig mellom partane.

§4.4.3 Eksamen
Eksamen er regulert i HTA § 14.4. | samband med eksamen vert det gjeve permisjon med lgn
for eksamensdagen(e) og to lesedagar fgr eksamen. Det er ein fgresetnad at arbeidstakar



ville hatt ordinaert arbeid dei to dagane rett fgr eksamen. Eksamen pa mandag gjer lesedagar
pa laurdag og sundag.

Eksamensfri vert gjeve ved fylgjande skuleslag: Grunnskule, vidaregdande skule, hggskule og
universitet.

For eksamensformer som varer i 3 samanhengande dagar eller meir vert det praktisert slik:

* Innleveringsdag vert rekna som eksamensdag
* Lesedagar er dei to kalenderdagane rett fgr eksamensdagen

* Eventuelt byte av lesedagar ma avtalast med leiar. Lesedag som fell pa ein fridag kan
ikkje flyttast over til ein arbeidsdag.

Utover dette kan det drgftast ytterlegare tilretteleggjing. Til dgmes organisering av
ferieavvikling og avspasering.

Enkelte prgver fell utanfor retten til permisjon: Fgrarprgve, rein hobbyverksemd, fornya
prove til eksamen i vidaregaande skule. | desse tilfella kan det gjevast permisjon utan Ign.

| samarbeid med fagprgve, som varer i 3 dager har kandidaten rett til to lesedagar i forkant
av fagprgven. Lesedag som fell pa fridag/helg kan ikkje flyttast over til arbeidsdagar.

§4.4.4 Norskkurs

Det vert gjeve permisjon utan lgn i samband med norskundervisning/norskkurs.
Arbeidsgjevar skal sa langt det lar seg gjere leggje til rette for at arbeidstakar har fri nar
norskkurs blir arrangert.

Ved norskprgve vert det gjeve permisjon med lgn pa eksamensdagen.

§4.5 Velferdspermisjonar med lgn
HTA § 14.1, andre ledd regulerer omfanget av velferdspermisjon med heil eller delvis Ign.

Velferdspermisjonar etter desse reglane vil kome i tillegg til AML kap. 12 og HTA §14.1,
ferste ledd.

Nar viktige velferdsgrunnar ligg fgre, kan ein arbeidstakar gjevast velferdspermisjon med Ign
i inntil 12 arbeidsdagar per kalenderar. Det kan avtalast fleksible uttak av velferdsdagane for

m er spesifisert under. Harein-bruktalle-velferdsdagane-og
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Masfjorden kommune vil ha ein liberal praksis for a gje arbeidstakarane velferdspermisjon
utan Ign slik at dei kan ivareta private gjeremal som fell inn i arbeidstida. Den einskilde
avdelingsleiar vurderer dette i hgve til konsekvensar for drifta i avdelinga. Ein fgreset at



velferdspermisjonar vert avgrensa til dei hgva der byte av arbeidstid eller bruk av fleksitid
ikkje er mogeleg.

§4.5.1 Alvorleg sjukdom i neermaste familie

Ved alvorleg sjukdom (akutt og uavklart) i naeraste familie, dvs. ektefelle/sambuar, slekt i
opp- eller nedstigande linje, samt sidelinje, kan det gjevast permisjon med lgn i inntil 5
arbeidsdagar. Permisjon utover dette kan bli gjeve utan Ign, eventuelt bli vurdert under §
4.5.6 Andre saerskilde velferdspermisjonar

§4.5.2 Dgdsfall og gravferd

Ved dgdsfall og gravferd i neermaste familie (jfr §4.5.1) eller andre som har statt

arbeidstakaren seerleg neer vert det gjeve fri med Ign i inntil 5 dagar. innti-2-dagar-eventuelt
{1 ol I . (0 " . .

Ved gravferd til nokon som har statt arbeidstakaren neaer vert det gjeve permisjon med Ign i
inntil 1 dag.

§4.5.3 Tilvenning av barn i barnehagen og farste skuledag

Under fgresetnad av at begge fgresette er i arbeid vert det gjeve permisjon med Ign slik:

* Fortilvenning av barn i barnehage: Inntil 3 dagar.
* Ved byte av barnehage: Inntil 2 dagar
* For fglge den fgrste skuledag: Inntil 1 dag

Er trongen mindre enn skissert, mgter arbeidstakar pa arbeidsplassen som vanleg.

§4.5.4 Undersgking, behandling og kontroll

Undersgking, behandling og kontroll hja legespesialistar/andrelinjeteneste skal ogsa om
mogleg leggjast til fritida. Dersom ein ikkje klarer a leggje timen til ein fridag, og det er
reisetid tilsvarande ein heil arbeidsdag, kan ein bruke av velferdsdagane og fa permisjon
med Ign. Dette gjeld berre for dei som har meir enn 60% stilling. Dette gjeld ogsa ved



innkalling til nasjonale screeningprogram (til dgmes mammografi), men da avgrensa til 1 dag
kvart andre ar.

Har ein kronisk sjukdom eller er langvarig sjuk der det blir mykje reising for behandling, kan
pasient og lege vurdere ordninga fra NAV: «Sykemelding for enkeltstaende
behandlingsdager.»

§4.5.5 Lege, tannlege, fysioterapeut, kiropraktor og tilpasing av hjelpemidlar
Time til lege, tannlege, fysioterapeut, kiropraktor og tilpassing av hjelpemidlar skal om
mogleg leggast til fritida, eller bruke avspasering/byte av vakt for dei med under 60% stilling.

For dei med 60% stilling og meir som arbeidar kvar veke dag, kan ein fa permisjon med lgn .
Arbeidstakar skal prgve a fa undersgking/time pa ei tid som ikkje belastar arbeidsgjevar for
mykje.

Har ein kronisk sjukdom eller er langvarig sjuk der det blir mykje reising for behandling, kan
pasient og lege vurdere ordninga fra NAV: «Sykemelding for enkeltstaende
behandlingsdager.»

§4.5.6 Fglgje av eigne barn

Ved innkalling til helsestasjon og tannlege vert det gjeve permisjon med Ign for medgatt tid.
For lengre reiser for a fglgje barn til kjeveortoped og liknande, vert det gjeve permisjon med
Ign. Desse reglane gjeld til og med barn i ungdomskulen. (tidlegare 12 ar)

§4.5.6 Andre szerskilde velferdspermisjonar

Til seerlege velferdsfgremal kan det etter ei konkret vurdering gjevast permisjon med Ign.
Feremalet med betalte velferdspermisjonar er at Masfjorden kommune vil kunne ivareta
arbeidstakaren i krevjande livsfasar. Permisjonen kan innvilgast i ettertid og skal avgjerast av
radmannen.

§4.6 Andre velferdspermisjonar utan lgn

§4.6.1 Religigse og nasjonale hggtidsdagar
For feiring av religigse og nasjonale hggtidsdagar som ikkje er offisielle etter norsk kalender
kan det gjevast permisjon utan Ign i inntil 2 dagar pr. ar.



§4.6.2 Mekling og vitne i rettssak
Ved mekling i samvaerssaker, innkalling som vitne i rettssaker og liknande vert det ikkje gjeve
permisjon med Ign. Dette er private omsyn, og ligg utanfor arbeidsgjevar sitt ansvarsomrade.

§4.7.1 Sjukefraveer

Sjukefraveer skal dokumenterast med eigenmelding eller sjukmelding Sjukefraveer som ikkje
er dokumentert, gjev ikkje rett til Isnn under sjukdom. Tilsette i Masfjorden kommune kan
bruke egenmeldinger i 16 dagar pr. fraveerstilfelle, maksimalt 24 dagar pa 12 maneder jf IA-
avtalen. Fraveer ved barns og barnepassers sjukdom skal dokumenterast ved a levere eige
egenmeldingsskjema og/eller legeerklaering, sja folketrygdlova § 9-7. Slik eigenmelding kan
ogsa brukast for a fglgje barn til lege/ spesialist.

§4.7.2 Permisjon ved svangerskap/fadsel /adopsjon
Fedselspermisjon vert gjeve i samsvar med HTA §8.3/ aml §12 -2.

| samband med fgdsel har far rett til 2 veker omsorgspermisjon med full Ign for a bista mor.
Adoptivforeldre har rett til 2 veker permisjon med full Ign i samband med
omsorgsovertaking.

Melding om fgdselspermisjonar skal gjevast arbeidsgjevar skrifteleg i god tid, jf. Aml §12-7

§4.7.3 Amming

Arbeidstakar gjevast fri med Ign jf. Arbeidsmiljglova §12- 8. Den som ammar kan krevja fri.
Fritida kan t.d takast ut i minst ein halv time to gongar dagleg, eller som redusert arbeidstid
med inntil ein time kvar dag.

§4.7.4 Redusert arbeidstid
Spknad om redusert arbeidstid kan bli innvilga permanent eller for ein tidsavgrensa periode,
og er knytt til:

a. Helsemessige grunnar: Sjukdom hja arbeidstakaren. Dette ma kunne dokumenterast
ved legeattest. Sja 4.7.5



b. Sosiale grunnar: Forhold hos arbeidstakaren sin familie eller naeraste omgjevnader

c. Velferdsgrunnar: Tilfelle med vidare karakter utover punkt a og b. Det ma her leggje
fere betydelige behov for redusert arbeidstid, definert som vektige velferdsgrunnar,
til dgmes omsorg for barn

Visar her til Aml §10-2 (4)

Det kan sgkast om tidsavgrensa redusert arbeidstid for inntil to ar, med hgve til forlenging 1
gong for punkt b) og c). For punkt a) sja kap 4.7.5 i dette reglementet.

§4.7.5 Sjukdom over lengre tid

Ved langtidssjukdom der arbeidstakar naermar seg maksdato for sjukepengar skal det
innkallast til drgftingsmgte mellom arbeidsgjevar og arbeidstakar. Mgtet kan samordnast
med Dialogmgte 3.

Feremalet med drgftinga er a planleggje attendekomst til stillinga, heilt eller delvis,
eventuelt anna stilling i kommunen, eller om neste steg er oppseiing. Planen skal vaera
skriftleg, tidsavgrensa og innhalda dato for nytt oppfglgingsmegte innan 6 manader. Det skal
vere jamleg oppfelging av den tilsette sa lenge tilsetjingsforholdet varer. Viser til IA avtale og
interne rutinar for sjukefravaersoppfalging.

Ved fraveere ut over sjukelgnsperioden: Arbeidstakar som har vore sjukemeld i til saman eitt
ar (maks-dato for sjukepengar) kan ha behov for permisjon fra heile eller delar av stillinga si.
Dette kan vere aktuelt i tilfelle der arbeidstakar ikkje kan returnere heilt eller delvis til
stillinga, og mottar arbeidsavklaringspengar og/eller midlertidig ufgrepensjon fra
pensjonskassen. Arbeidstakar ma da sgkje om permsjon utan lgn, for a oppretthalde rett til
stilling i kommunen.

§4.7.6 Omsorg for og pleie av neerstidande (aml § 12-10)
Arbeidstakar har rett til permisjon utan Ign i inntil 10 dagar kvart kalenderar for a gje
naudsynt omsorg til foreldre, ektefelle, sambuar eller registrert partnar.

Ved naudsynt omsorg for funksjonshemma eller kronisk sjukt barn sja punkt 4.5. Naudsynt
omsorg er nar den naere pargrande er sa sjuk at han/ho ikkje klarar seg sjglv.

Arbeidstakar som pleier naerestaande i heimen i livets sluttfase har rett pa permisjon i 60
dagar for pleie av den enkelte naerstaande jf. Aml. §12.10. Neeraste leiar melder stopp av
Ign, og arbeidstakar ma sjglv sgke pleiepengar fra NAV.



§4.8 Andre permisjonar

§4.8.1 Offentlege tillitsverv

Permisjon med Ign vert gjeve inntil 12 arbeidsdagar pr. ar til kommunale eller andre
offentlege verv oppretta ved lov eller med heimel i lov, jf. HTA §14.1, dersom vervet ikkje
kan utfgrast utanom arbeidstida. Sja elles i hovudavtalen §3-5 om permisjonar.

Arbeidstakarar som er valde til ombod pa heiltid/deltid, vert gjeve permisjon utan lgn for
den delen av stillinga som gar med til dette.

For kommunalt tilsette som er valde til ombod i kommunen, gjeld ingen avgrensingar i
permisjonane.

§4.8.2 Tillitsverv / stilling i arbeidstakarorganisasjonar
Med tillitsvalde er meint tillitsmenn som er vald etter Hovudavtalen (del B §2)

Funksjonen som tillitsvald ma avviklast til minst mogeleg ulempe for det ordinzere arbeidet i
kommunen. Fravaere skal sa vidt mogeleg avtalast pa ferehand med neaeraste overordna.

Tillitsvalde har rett til tenestefri for a utfgre sine oppgaver. Rettar og plikter til tillitsvalde,
inkludert rett til permisjon med/utan Ign er heimla i Hovudavtalen — i hovudsak §3.3 — 3.6.

Permisjonssgknadane skal vurderast etter dei vilkar som kjem fram av Hovudavtalen.
Permisjonar der Hovudavtalen gjev rett til permisjon med heil/delvis lgn skal gjevast med
heil lgn — permisjonar der Ign ikkje er spesifisert (dvs. ikkje ein rett) skal gjevast utan Ign.

Dersom leiar vurderer at permisjonen er til hinder for forsvarleg drift, eller ikkje kjem inn
under rett til permisjon i avtaleverket, kan sgknaden om permisjon verte avslatt. Avslag skal
meldast til radmannen.

§4.8.3 Tungtvegande arsaker
Permisjon utan lgn kan gjevast i inntil to ar dersom det ligg fgre tungtvegande
velferdsrelaterte, helserelaterte eller sosiale arsaker.

§4.9 Permisjon for anna stilling
Som hovudregel gjev ein ikkje permisjon utan Ign for a overta ei anna stilling utanfor
kommunen.

Unntak kan gjerast nar det er svaert sannsynleg at arbeidstakaren vil vende tilbake til
Masfjorden kommune, og nar ei mellombels teneste hja ein anna arbeidsgjevar vil gje ei
fagleg utvikling som kjem kommunen til nytte nar arbeidstakaren kjem attende. Permisjon
kan ogsa verte innvilga dersom det er svaert vanskeleg a skaffe slik kompetanse att.



Permisjon med Ign i fire manader kan innvilgast for leiarar som har hatt kommunal
leiarstilling i minst fem ar. Det er eit vilkar at permisjonstida vert nytta til leiarutvikling.
Eventuelt Igna arbeid i permisjonstida gar til fradrag i utbetalt Ign fra kommunen.

Permisjon utan Ign kan gjevast for eit tidsrom der arbeidstakaren eller ektefelle/sambuar
skal utfgra arbeid i norsk utviklingshjelp eller ideelle organisasjonar.

§4.10 Deltaking i hjelpekorps
Tilsette som er knytt til hjelpekorps kan fa permisjon i samband med utrykking til
redningsaksjonar. Permisjonen vert i sa fall gjeven med Ign.

§5 ULIKE AKONOMISKE GODTGJERSLER

§ 5.1 Offentlege verv

Det vert gjeve permisjon utan Ign for offentlege verv som t.d domsmenn, skjpnnsmenn og
rettsvitne. Dette fordi domstolane sjglv refunderer tapt arbeidsforteneste for dei det gjeld.
Dei det gjeld ma sjglv hugse pa a legitimere og krevje inn tapt arbeidsforteneste. Viser til
forskrift etter rettsgebyrlova

§ 1-4.Nér utlegg og/eller tapt arbeidsfortieneste blir legitimert, kan retten i den
utstrekning det finnes rimelig tilkjienne dekning i stedet for godtgjerelsen etter § 1-
lellers§ 1-2.

Dekning av tapt arbeidsfortjeneste kan bare gis for de dager
tjenestegodtgjaringen, inklusive reisetid, har vart. Dersom seerlige grunner tilsier
det, kan retten lempe pa kravet til legitimasjon safremt tapet sannsynliggjeres pa
annen mate.

Ved faste politisk verv i andre kommunar betaler Masfjorden kommune ut Ign, og sender
refusjonskrav til den respektive kommune pa Ignsutgifter. Dette ma avtalast neermare med
nzraste leiar og den aktuelle kommunen.

§5.2 Reiser
Reiser i medfgr av arbeidet skal utfgrast pa den maten som er raskast og billegast for
kommunen. Bruk av eigen bil vert godkjend av nzeraste overordna.



§5.3 Telefon og elektronisk kommunikasjonsteneste
Telefongodtgjering eventuelt kommunal telefon kan verta gjeve til arbeidstakar nar det er
naudsynt av omsyn til arbeidet i kommunen. Radmannen avgjer den einskilde saka.

Tilsette som har telefon dekka av arbeidsgivar vert skattlagt etter reglane om beskattning av
EKOMtenester — Skattelova § 5- 12.5.

Nar tilsette far telefongodgjering eventuelt kommunal telefon skal dette rapporterast til
Ipnskontoret.

§5.4 Flytting

Tilskot til flytteutgifter kan nyttast som eit personalpolitisk virkemiddel. Arbeidstakarar som
far flyttegodtgjersle, ma innga avtale om ei bindingstid i kommunen. Sluttar arbeidstakaren
for bindingstida er over, ma ein hgvesvis del av flyttetilskotet betalast attende.

Radmannen avgjer den einskilde sak.

§5.5 Markeringar for tilsette
Velferdsreglement tek for seg ulike markeringar av tilsette;

* Ved 25 ars tilsett — gdve kr 8 000 ,- + blomst (radmann har ansvar for & markere)
* Ved 50 ars bursdag — gave kr 1 000,- + blomst (naeraste overordna markerar)
* Ved 60 ars bursdag — gave kr 1 000,- + blomst (naeraste overordna markerar)

* Ved avgang pensjonsalder - gave kr 3 000,- + blomst (naeraste overordna markerar)

Gava kan ikkje gjevast i form av pengar. Arbeidstakar far gavekort, eller leverer kvittering
for kjop.

For a telje ar i tilsettingshg@ve vert det rekna med:

* Fast tilsett eller vikariat
* Lovfesta permisjon (fgdsel, omsorg, studie og liknande)

* Permisjon for & arbeide hja anna arbeidsgjevar tel ikkje med.

§5.6 Fagstipend
Tilsette i Masfjorden kommune kan fa fagstipend etter fglgjande reglar:

1. Reglane for tildeling av fagstipend gjeld for fast tilsette i Masfjorden kommune.

2. For a vera sikra fagstipend, ma utdanninga planleggjast saman med naraste
overordna og godkjennast av radmannen. Utdanninga ma vera innanfor dei
prioriterte omrada i handlingsdelen i kompetanseplanen.



3. For a fa stipend ma kostnadene til utdanninga, som avgifter, bgker, reise og opphald
vere hggare enn stipendtildelinga.

4. Stipend betalast ut nar eksamen/avslutta prgve er avlagt. Krav ma fremjast av den
tilsette seinast innan 3 manader etter avsluttande prgve.

Stipend til utdanning og oppleering vert skjsnsmessig fastsatt i heve omfang og budsjett.

a. Tildeling av stipend vert avgjort av radmannen etter tilrading av
avdelingsleiar/naeraste overordna, og skal skje gjennom eige skriftleg vedtak.

b. Stipend vil innga som del av ei tilrettelegging saman med ordning med Igna
permisjon. Det vil normalt verte fastsett bindingstid etter gjennomfgrt utdanning og
opplaering pa inntil 2 ar. Sluttar ein i Masfjorden kommune i bindingstida skal
stipendet betala attende hgvesvis etter prinsippet X/24 deler, der X er attverande
manader. Krav om dette skal sendast fra personavdelinga.

§6 Om offentleg informasjon og innsyn

For a styrke det kommunale folkestyret, hgve for deltaking, kontroll og den einskilde sin
rettstryggleik, skal alle tilsette i Masfjorden kommune medverke til stgrst mogleg openheit
om vart virke. Innbyggjarar er vare oppdragsgjevarar og har krav pa mest mogleg
informasjon om korleis vi Igyser oppgavene vare (jamfgr kommunelova §4).

Radmann, assisterande rddmann og medlemmer i radmannen si leiergruppe har ei generell
fullmakt til 3 gje opplysningar og uttale seg om heile kommunen sitt virkefelt.

Radmannen kan gje andre leiarar (utvida leiargruppe) informasjonsansvar pa vegne av
kommunen.

Tilsette har rett til 3 kontakte og uttale seg til media ogsa i omstridde spgrsmal, men det ma
da tydeleggjerast at det dreiar seg om personleg ytringar og ikkje ytringar pa vegne av
kommunen. Kommunal stillingstittel, brev, digitale plattformar eller kommunal e-post skal
derfor ikkje brukast.

Personalsaker og saker som vedkjem den einskilde tilsette sine tilhgve er ikkje offentleg.

Innsyn i kommunen sine dokument er regulert av offentlegheitslova, forvaltningslova,
kommunelova og arkivlova.
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