Arbeidstidsreglement

Unjargga gielda /Nesseby kommune

Gjelder fra: 1.august 2023



Innhold

ArDEIASMIlIBET ...
Annet lgnnet arbeid/egen naeringsvirksomhet ............ccccoeeeeeieeeen,
Arbeids- og hviletider ...

OVEIIASAIDEI . ... oo e

© © N o 00 s~ w0 DdPRE

Arbeidstid i jule- 0g NYHArSNEIGEN........c..ccovvieeiciee e
10.Fraveer fra arbeidet.............ovviiiiiiiiii
L11.PEIMISJONET coiiiiiiiiiiieiee e
L2.F@IIE oo
13.Utbetaling av Ignn og feriepenger........ccccccvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee
14.Ytelser etter dgdsfall/gruppelivsforsikring .........ccccccvvvviiiiiiiiiiiiiinennnn.
15.Yrkesskade/yrkesSyKdom ...
16.PenSjoNSOraNING .....cccviiiiiiiiiiiii i
17.Etiske retniNgSINJEr .......vveiiii e
S = 1 11 o
19.TAUSNELSPIKE ..o
20.0PPSIGEISE. ....oiiiiiiiiiiiiieieeeeeee
pZ I Y4 = o PRSP
22 . SUSPENSJON ... .eiiiiieettee e e e e e e ettt e e e e e e e e e e et a e e e e eeeeeesar e aaeaaeeeanees
23.Brudd pa arbeidsreglementet .............ccceeviieiiiie i

P T [ 1T [T PP



1. Omfang

Reglementet gjelder for alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold, jf.
hovedtariffavtalen (HTA) kap. 1 § 1.

Reglementets bestemmelser gjelder ikke nar de strider mot lov, tariffavtaler, eller andre
bestemmelser som er bindende for Unjargga gielda /Nesseby kommune.

2. Tilsetting

Arbeidstakere tilsettes i Unjargga gielda /Nesseby kommune som sadan og ikke pa det enkelte
tjenestested, pa de Ignns- og arbeidsvilkar som fremgar av gjeldende lover, reglement,
tilsettingsdokument og tariffavtaler.

Alle arbeidstakere i Unjargga gielda /Nesseby kommune har 6 maneders prgvetid, jf.
arbeidsmiljgloven (aml)§ 15-6. Gjensidig oppsigelsestid er 14 dager i prgvetiden. Oppsigelsen
gjelder fra 1. i pafglgende maned. Ved overgang til annen stilling i kommunen, er det ikke
adgang til & kreve ny prgvetid. Unntaket er hvis vedkommende tilsettes i en vesentlig annen
stilling og samtidig beholder retten til a ga tilbake til sin tidligere stilling.

Arbeidsavtalen skal vaere skriftlig og inneholde opplysninger om forhold av vesentlig
betydning i arbeidsforholdet, jf. aml §§ 14-5, 14-6 og HTA kap. 1 § 2.

Ved tilsetting skal arbeidstakeren informeres om Unjargga gielda /Nesseby kommune sine
reglementer, retningslinjer som regulerer arbeidsforholdet og hvor disse dokumentene finnes
pa arbeidsplassen og pa de interne nettsidene.

Det er utarbeidet et eget dokument om introduksjon av nytilsatte.

3. Helseattest

For stillinger hvor det stilles spesielle krav til helse, skal det fgr tiltredelse i stillingen
fremlegges tilfredsstillende helseattest. Krav om helseattest skal fremga av utlysningsteksten.

4. Politiattest

For stillinger hvor det etter bestemmelser i seerlov kreves politiattest, skal slik attest
fremlegges for tiltredelse. Krav om politiattest skal fremga av utlysningsteksten.

5. Arbeidsmiljget

Arbeidet skal utfgres i samsvar med pabud og instrukser gitt av arbeidsgiver og de
bestemmelser som fglger av lover, reglement og avtaler.



Arbeidsgiver og arbeidstaker har et felles ansvar for a skape et godt psykososialt arbeidsmiljg.
Dette innebaerer bl.a. at alle skal behandles med respekt og verdighet. Trakassering og
diskriminering pa bakgrunn av bl.a. kjgnn, seksuell orientering, religion, livssyn, etnisitet,
sprak, funksjonshemming eller politisk syn skal ikke forekomme og vil ikke bli tolerert. Jf. aml §
13—, 4-3 og diskrimineringsloven.

Arbeidstakerne skal medvirke ved gjennomfgringen av de tiltak som blir satt i verk for & skape
et sunt og trygt arbeidsmiljg og delta i det organiserte verne- og miljgarbeidet i virksomheten.
Det er utarbeidet egne rutiner for helse- miljg- og sikkerhetsarbeidet (HMS-arbeidet).
Rutinene er tilgjengelig pa det enkelte tjenestested og pa de interne nettsidene.

Den enkelte arbeidstaker har et eget ansvar for a gjgre seg kjent med og forholde seg til de til
enhver tid gjeldende reglementer/retningslinjer for brann, adgangskontroll og
sikkerhetsprosedyrer pa arbeidsstedet. Alt inventar, maskiner, verktgy, materialer m.v. ma
behandles med omhu.

Av hensyn til kommunens produksjon, arbeidsmiljg og sikkerhet vil bruk av rusmidler under
arbeid og i arbeidstiden ikke bli tolerert. A mgte til arbeid i ruspavirket tilstand, eller & bruke
rusmidler utenfor arbeidstiden slik at det medfgrer fraveer eller at arbeidet ikke utfgres
tilfredsstillende, kan gi grunn for bortvisning, advarsel, oppsigelse eller avskjed. Dette gjelder
ogsa ved deltakelse pa kurs, konferanser, ekskursjoner o.l. betalt av kommunen.

Kommunale bygg og arbeidsplasser skal vaere rgykfrie, jf. § 6 i lov om vern mot tobakksskader.

6. Annet Ignnet arbeid/egen naeringsvirksomhet

Arbeidstaker skal orientere arbeidsgiver om annet Ignnet arbeid som vil medfgre at
vedkommende overstiger 100 prosent stilling til sammen.

Alle kommunale arbeidstakere plikter & opplyse om naeringsutgvelse eller andre
arbeidsforhold. Slike ma ikke komme i konflikt eller konkurranseforhold til Unjargga gielda
/Nesseby kommune. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan ga ut over vedkommende sin
arbeidsytelse i kommunen eller medfgre inhabilitet etter forvaltningsloven kap. 2.

Det vises for gvrig til kommunens etiske retningslinjer som bl.a. omhandler habilitet og
registrering av gkonomisk virksomhet.

7. Arbeids- og hviletider

Den ordinaere ukentlige arbeidstid skal vaere i henhold til HTA kap. 1 § 4.

Unjargga gielda /Nesseby kommune har en ordning med fleksibel arbeidstid. Denne
ordningen omfatter alle arbeidstakere i kommunen, med de unntakene som fremkommer i
reglement for fleksibel arbeidstid.



Det vises for gvrig til arbeidsmiljgloven § 14-6 om hva som skal fremga av arbeidsavtalen.

8. Overtidsarbeid

Overtidsarbeid palegges av neermeste overordnede innen arbeidsmiljglovens rammer og skal
godtgjgres i henhold til gjeldende hovedtariffavtale. Jf. aml § 10-6 og HTA kap. 1 § 6.
Arbeidstaker kan ikke alene beslutte 3 arbeide overtid.

9. Arbeidstid i jule- og nyttarshelgen

Arbeidstakere med ordinaer dagarbeidstid i tidsrommet 08.00 — 15.30 har fri jule- og
nyttarsaften og arbeidstid fra kl.10.00 til kl. 14.00 i romjula.

Det er en forutsetning at arbeidstidsordningen i jule- og nyttarshelgen ikke skal fgre til gkte
lgnnsutgifter for kommunen. Det skal ikke tas inn vikarer for a avvikle fritiden.

10. Fraveer fra arbeidet

Sykefraveer - eller annet akutt fraveersbehov — meldes til tjenestestedet fgrste fravaersdag.
Egenmeldingsdager kan ikke dels opp i timer, men regnes som en dag

Egenmelding kan benyttes fgrste gang etter en tilsettingstid pa to maneder for egen sykdom
og etter fire uker ved barns eller barnepassers sykdom, jf. forskrift om egenmelding og
Unjargga gielda /Nesseby kommune sine rutiner for oppfglging av sykemeldte.

Arbeidstakere i Unjargga gielda /Nesseby kommune har med bakgrunn i avtalen om
inkluderende arbeidsliv rett til & benytte egenmelding i inntil 24 kalenderdager pr. ar. Disse
dagene kan brukes med maksimalt 8 kalenderdager pr. egenmeldingstilfelle. Retten til
egenmelding medfgrer at arbeidstakere ikke ma ha legeerklaering f@r etter atte kalenderdager
sykefraveer.

11. Permisjoner

For permisjoner gjelder bestemmelsene i Hovedtariffavtalen, Hovedavtalen,
Arbeidsmiljgloven, Folketrygdloven og permisjonsreglementet for Unjargga gielda /Nesseby
kommune.

12. Ferie

Ferien avvikles i samsvar med reglene i gjeldende ferielov og tariffavtale. Arbeidsgiver
fastsetter ferietid etter drgftinger med arbeidstakeren eller vedkommende tillitsvalgte. Nar
det gjelder avtale om overfgring av ferie og forskuddsferie er det utarbeidet et eget skjema.



13.

Utbetaling av Ignn og feriepenger

Lgnn utbetales den 12. i maneden, eller naermeste foregaende virkedag. Feriepenger for
foregaende ar utbetales 12.06, samtidig trekkes lgnn for fem evt. seks uker ferie.
Arbeidstakere som starter sin tjeneste i kommunen i feriedret, mottar ikke feriepenger fra
Unjargga gielda /Nesseby kommune dette aret, jf. ferieloven § 11.

Den enkelte arbeidstaker skal sa langt mulig kontrollere at det er utbetalt riktig belgp.
Eventuelle feil ma meldes snarest mulig.

Trekk i lgnn og feriepenger kan ikke gjgres unntatt i felgende tilfeller, jf. aml § 14-15:

rooTe

Lovbestemte trekk.

Pensjonsinnskudd. Pensjonsinnskudd trekkes fra tiltredelsesdato.

Belgp som pa forhand er skriftlig avtalt mellom kommunen og arbeidstakeren.
Fagforeningskontingent dersom foreningen ber om det jf. hovedavtalen.

Erstatning for skade eller tap arbeidstaker forsettelig eller ved grov uaktsomhet har
pafgrt kommunen. Betingelsene for slikt trekk er at arbeidstakeren skriftlig erkjenner
erstatningsansvar, eller det er fastslatt ved dom, eller at arbeidstakeren rettsstridig
fratrer sin stilling.

nar det pa grunn av gjeldende rutiner for beregning og utbetaling av Ignn ikke har
veert praktisk mulig & ta hensyn til fravaer pa grunn av arbeidsnedleggelse eller
arbeidsstenging i avregningsperioden.

Lgnnstrekk etter pkt. e og f skal begrenses til den delen av Ignnen som overstiger det
arbeidstakeren med rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand. Fgr trekk etter e

foretas

skal arbeidsgiver drgfte grunnlaget for trekket og belgpets st@grrelse med arbeidstaker

og arbeidstakers tillitsvalgte med mindre arbeidstakere selv ikke gnsker det.

14.

Ytelser etter dgdsfall/gruppelivsforsikring

Arbeidstakere i kommunen har egen gruppelivsforsikring, jf. HTA § 10.

15.

Yrkesskade/yrkessykdom

Arbeidstakerne i kommunen har egen yrkesskadeforsikring, jf. HTA § 11.

16.

Pensjonsordning

Unjargga gielda /Nesseby kommune har egen pliktig tjenestepensjonsordning, jf. HTA kap. 2,
samt HTA vedlegg 4 og 5. Undervisningspersonale er tilknyttet Statens Pensjonskasse og
kommunens gvrige arbeidstakere er tilknyttet KLP. Det er utarbeidet egne rutiner for pensjon.



17. Etiske retningslinjer

Unjargga gielda /Nesseby kommune har egne etiske retningslinjer som beskriver den etiske
standarden som ma respekteres av alle folkevalgte og arbeidstakere.

18. Varsling

Arbeidstakere i Unjargga gielda /Nesseby kommune oppfordres til a varsle om kritikkverdige
forhold i kommunen. Det er utarbeidet egne retningslinjer og rutiner for varsling av
kritikkverdige forhold.

19. Taushetsplikt

Nar person- eller saksopplysninger er undergitt taushetsplikt i henhold til lov, andre
bestemmelser, eller nar det fglger av sakens art, ma ingen arbeidstaker omtale saken overfor
utenforstaende. Dette gjelder ogsa etter at arbeidsforholdet er opphgrt. Arbeidsgiver kan
kreve at arbeidstaker underskriver erklzering om at de kjenner og vil respektere reglene. jf.
forvaltningsloven § 13.

20. Oppsigelse

Oppsigelse skal veere skriftlig fra begge parter. Oppsigelse fra arbeidsgiver skal begrunnes, jf.
forvaltningsloven §§ 24 og 25.

Oppsigelse gjelder fra 1. i pafglgende maned. Oppsigelse fra kommunen skal inneholde
opplysninger om arbeidstakerens rett til a kreve forhandlinger, reise sgksmal, og hvilke frister
som gjelder. Fgr oppsigelse finner sted, skal spgrsmalet sa langt mulig drgftes med
arbeidstakeren og arbeidstakerens tillitsvalgte med mindre arbeidstaker selv ikke gnsker det.
Jf. aml §§ 15-1, 15-4, 17-3 og 17-4. For g¢vrig gjelder forvaltningslovens bestemmelser.

Oppsigelsesfrister skal veere i samsvar med gjeldende bestemmelser i lov og tariffavtale. Det
organ som har tilsettingsmyndighet fatter ogsa vedtak om oppsigelse. Oppsigelsen gjelder fra
1. i pafglgende maned. Ved fratreden etter lovlig oppsigelse har arbeidstakeren krav pa
sluttattest.

21. Avskjed

Kommunen kan avskjedige en arbeidstaker med pabud 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 arbeidstakerens rett til a kreve
forhandlinger, reise sgksmal og hvilke frister som gjelder. Fgr avskjed finner sted, skal
spgrsmalet sa langt mulig drgftes med arbeidstakeren og arbeidstakerens tillitsvalgte med
mindre arbeidstaker selv ikke gnsker det. Jf. aml §§ 15-14, 17-3 og 17-4. For gvrig gjelder
forvaltningslovens bestemmelser.

Det organ som har tilsettingsmyndighet fatter ogsa vedtak om avskjed.

22. Suspensjon

Dersom det er grunn til & anta at arbeidstaker har gjort seg skyldig i forhold som kan medfgre
avskjed etter aml § 15-14 og virksomhetens behov tilsier det, kan arbeidsgiver palegge
arbeidstaker a fratre arbeidsforholdet mens saken undersgkes.

For vedtak om suspensjon finner sted, skal spgrsmalet sa langt mulig drgftes med
arbeidstakeren og arbeidstakerens tillitsvalgte med mindre arbeidstaker selv ikke gnsker det.
For gvrig gjelder forvaltningslovens bestemmelser.

Suspensjonen skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om arbeidstakerens rett til &
kreve forhandlinger, reise spksmal og hvilke frister som gjelder. Jf. aml §§ 15-13, 17-3 og 17-4.
For gvrig gjelder forvaltningslovens bestemmelser, herunder ogsa bestemmelser om
ankeadgang.

Arbeidstakeren har krav pa a beholde Ignn fram til suspensjonen opphgrer.
Kommunaldirektgr fatter vedtak om suspensjon.

23. Brudd pa arbeidsreglementet

Brudd pa bestemmelsene i arbeidsreglementet kan fa konsekvenser for ansettelsesforholdet.

24, Endringer

Endringer i arbeidsreglementet kan gjgres etter avtale med de tilsette sine
arbeidstakerorganisasjoner, jf. arbeidsmiljgloven § 14-20.



