3.1 ARBEIDSREGLEMENT

1. Definisjon
Reglementet gjelder for hele kommunens virksomhet hvor kommunen er administrativ
myndighet.

2. Omfang

Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold, jfr.
Fellesbestemmelsene i Hovedtariffavtalen. Reglementet gjelder ikke nar det strider mot lov,
tariffavtaler eller andre bestemmelser som er bindende for kommunen.

3. Ansettelse

Arbeidstakere ansettes i Storfjord kommune — ikke i den enkelte avdeling/institusjon — pa de
lgnns- og arbeidsvilkar som framgar av gjeldende lover, reglement, ansettelsesdokumenter og
tariffavtaler.

4. Arbeidsavtalen

Ansettelse skal meddeles skriftlig. Av arbeidsavtalen skal det fremga hvilke vilkar og
forpliktelser som gjelder for stillingen. Ved ansettelse far arbeidstakeren utlevert et
eksemplar av kommunens arbeidsreglement, stillingsbeskrivelse og andre
forhold/retningslinjer som regulerer arbeidsforholdet. Politiattest skal leveres for de stillinger
der dette er pakrevd innen tiltredelse i stillingen.

5. Mal- og styringsdokumenter
Kommunen har utarbeidet et overordnet mal- og styringsdokument som ansatte plikter a gjore
seg kjent med.

6. Legeattest
For stillinger hvor det stilles spesielle krav til helse og dette er hjemlet i lov eller forskrift,
skal det fgr ansettelse fremlegges tilfredsstillende legeattest.

7. Arbeids- og hviletider
Det vises til Hovedtariffavtalens bestemmelser og Arbeidsmiljgloven.
Klokkeslettene for arbeids- og hviletider skal gjares kjent for arbeidstakerne.

8. Ferie

Ferien skal tilrettelegges i samsvar med reglene i Ferieloven, tariffavtale og kommunens
interne retningslinjer. Kommunen fastsetter ferietid etter drgfting med arbeidstakerne.
Ferielisten bar gjares kjent minst 2 mnd. fer ferien tar til. Arbeidstaker kan kreve a fa
underretning om feriefastsettingen tidligst mulig og senest 2 maneder far ferien tar til, safremt
ikke serlige grunner er til hinder for dette.

9. Fraveer fra arbeidet

Fraveer pa grunn av egen sykdom, barns sykdom, ulykke eller andre arsaker skal sa snart som
mulig meddeles neermeste leder. Huvis fraveeret gjelder sykdom, ma arbeidstakeren falge
bestemmelsene for bruk av egenmelding m.v. som er gitt i Lov om folketrygd m/forskrifter,
tariffavtale eller som fglge av kommunens IA-avtale. Egenmelding skal leveres farste dag
etter fraveer.

10. Utbetaling av lgnninger



Lenn utbetales den 11. i maneden, eller naermeste foregaende virkedag dersom den 11. er
arbeidsfri dag. Den enkelte arbeidstaker skal sa langt det er mulig kontrollere at det er utbetalt
riktig belgp. Eventuelle feil meldes lgnningskontoret snarest mulig.

Fradrag i lanningene kan kun foretas i falgende tilfeller:

- lovbestemt trekk

- pensjonsinnskudd og avgift til OU trekkes fra tiltredelsesdato

- belgp som pa forhand er skriftlig avtalt mellom kommunen og arbeidstakeren

- fagforeningskontingent dersom den ansatte eller foreningen ber om det

- erstatning for skade eller tap arbeidstakeren forsettlig eller grovt uaktsomt har pafart
kommunen. Betingelsen for slikt trekk er at arbeidstakeren skriftlig erkjenner
erstatningsansvar eller det er fastslatt ved dom, eller arbeidstakeren ved rettsstridig a
fratre sin stilling paferer arbeidsgiver gkonomisk erstatningsmessig tap.

- forskudd - se egne regler

Lannstrekk begrenses til den del av lgannen som overstiger det arbeidstakeren med rimelighet
trenger til underhold for seg og sin husstand. Far trekk gjennomfares, skal det drgftes med
arbeidstakeren. @vrige bestemmelser, se Arbeidsmiljgloven § 14-15.

11. Alminnelig orden

Arbeidstakeren ma vere pa arbeidsstedet ved arbeidstidens begynnelse. Det er innfart
fleksibel arbeidstid for kontoradministrasjonen, se eget reglement. Arbeidstakeren skal ikke
mgte til arbeidet pavirket av rusmidler, bruke rusmidler i arbeidstiden eller bruke rusmidler
utenfor arbeidstiden slik at det medferer fraveer eller at arbeidet ikke utfgres tilfredsstillende.
Reyking innendgrs, samt ved inngangspartier er ikke tillatt. Det er ikke tillatt & ha med dyr pa
arbeidsplassen. Vis hensyn til kolleger med allergi, for eksempel parfyme, rakelse mm.

12. Behandling av utstyr

Alt inventar, maskiner, biler, verktgy, materialer m.v. ma behandles med omhu. Det ma vises
forsiktighet ved behandling av ild, lys og ildsfarlige saker. Arbeidstakeren ma rette seg etter
bestemmelser og palegg som er gitt for a trygge liv, helse og eiendom, og bruke det
verneutstyr som er pabudt etter lov og forskrifter og slik det fremgar av kommunens
internkontroll for helse, miljg og sikkerhet.

13. Internkontroll
Kommunen har eget avviks- og internkontrollsystem pa alle arbeidsplasser som alle ansatte
plikter & gjere seg kjent med.

14. Permisjon
For permisjon gjelder Arbeidsmiljglovens bestemmelser, Hovedtariffavtalen, Hovedavtalen
0og kommunens permisjonsreglement (se eget reglement).

15. Oppsigelse

Oppsigelse skal veere skriftlig fra begge parter. Kommunens oppsigelsesmyndighet er lagt til
administrasjonsutvalget i samsvar med delegasjonsreglementet. Oppsigelse etter to ars
sammenhengende sykefraveer er lagt til radmannen. Oppsigelse skal begrunnes, jfr.
Forvaltningsloven § 24. Ved oppsigelse fra kommunen skal denne inneholde opplysninger om
arbeidstakerens rett til & kreve forhandlinger, reise sgksmal, rett til & sta i stillingen og hvilke
frister som gjelder for dette. Far slik oppsigelse finner sted, skal det drgftes med
arbeidstakerens tillitsvalgte med mindre arbeidstakeren selv ikke gnsker dette. Skyldes



oppsigelsen arbeidsmangel, skal det ogsa opplyses om fortrinnsrett til ny stilling, jfr
Arbeidsmiljgloven 8§ 14-2. Oppsigelsen fra arbeidsgiver skal veere i samsvar med gjeldende
bestemmelser i lov og tariffavtale. Oppsigelse fra arbeidstaker gjelder som hovedregel fra
oppsigelsestidspunktet; jfr. HTA § 3.

Om arbeidstakerens rettigheter ved oppsigelse, vises for gvrig til Arbeidsmiljgloven kapittel
15 og Forvaltningslovens bestemmelser. Ved fratreden har arbeidstakeren krav pa sluttattest,
jfr. Arbeidsmiljgloven § 15-15.

16. 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 grunngis, jfr. Forvaltningslovens § 24,
samt inneholde opplysninger om rett til & kreve forhandling, reise seksmal og hvilke frister
som gjelder. Far vedtak om avskjed treffes, kan arbeidsgiver drgfte med arbeidstakerens
tillitsvalgte med mindre arbeidstakeren selv ikke gnsker dette, jfr. Arbeidsmiljgloven § 15-14
nr. 2. Om arbeidstakerens rettigheter for gvrig vises til Forvaltningsloven. | spgrsmal om
avskjed vises til Arbeidsmiljglovens § 15-14.

Arbeidstakeren har krav pa a fa beholde sin lgnn inntil vedtak om avskjed er truffet.

Mens sparsmalet om avskjed behandles, kan radmannen i helt spesielle tilfeller suspendere
arbeidstakeren fra sin stilling, jfr Arbeidsmiljgloven § 15-13. Dersom vilkarene for avskjed
etter Arbeidsmiljgloven § 15-14, nr. 1 er tilstede, kan arbeidsgiver suspendere arbeidstakeren
fra sin naveerende stilling, dersom dette er ngdvendig av hensyn til tjenesten. Vedtak om
suspensjon kan paklages til kommunens klagenemnd etter bestemmelsene i
Forvaltningslovens 8§ 28. Fristen for klage er 3 uker fra det tidspunkt underretning om
suspensjon er kommet fram til arbeidstakeren.

17. Annet lgnnet arbeid

Kommunal arbeidstaker som har 100 % stilling i Storfjord kommune, kan som hovedregel
ikke pata seg annet lgnnet arbeid utenfor kommunen uten tillatelse fra radmannen eller den
han/hun bemyndiger. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan medfgre inhabilitet etter
Forvaltningslovens kap. 2.

18. Informasjon til media

Storfjord kommune gnsker et aktivt, godt og dpent forhold til media. Det er likevel gnskelig
at kontakten med media far en viss samordning og at den falger visse retningslinjer, slik at
ansvaret plasseres der det hgrer hjemme. Den informasjon som gis skal veere sa korrekt som
mulig. Radmannen kan kommentere alle saksfremlegg, og ledere kan gi sin fremstilling av en
sak der de er saksbehandlere inntil det er fattet endelig politisk vedtak. Et endelig politisk
vedtak gjelder som kommunens offisielle syn.

Ansatte skal ikke gi politiske kommentarer nar de opptrer pa vegne av Storfjord kommune.
Slike kommentarer skal gis av den politiske ledelse eller rette politiske ombud.

Der det oppstar tvil om en sak er sensitiv eller politisk, skal ansatte kontakte nermeste leder
far det gis uttalelse til pressen.

Informasjon er et lederansvar. Saksinformasjon om faktiske forhold kan gis av
saksbehandlere i samrad med etatsleder. Skjgnnsmessige kommentarer eller vurderinger av
faglig/gkonomiske forhold skal gis av etatsleder. Etatsleder vurderer behov for a koble inn
saksbehandler innen den enkelte etat. Radmannen gir faglige og skonomiske opplysninger om



saker i kommunen generelt, og som bergrer flere etater/avdelinger. 1 enkelte saker vil ogsa
etatsleder kunne gi slike opplysninger — da i samrad med radmannen. Etter oppfordring fra
radmann, kan ogsa etatsleder uttale seg i slike saker.

Kommunen har egne retningslinjer for bruk av sosiale medier.

19. Taushetsplikt

Nar en sak er undergitt taushetsplikt i henhold til lov, andre bestemmelser eller nar det falger
av sakens art, ma ingen arbeidstaker omtale saken overfor noen utenforstaende.

Overtredelse av lovbestemt taushetsplikt er straffbart i hht. Straffelovens bestemmelser § 121.
Alle arbeidstakere skal ha undertegnet taushetserklering for tiltredelse i stilling.

20. Etiske regler

Ansatte i Storfjord kommune skal ikke bruke sin stilling til personlig gevinst. De skal ved sin
opptreden opprettholde og heve respekten for sin profesjon og den organisasjon de tilhgrer
ved 0g: a) sette strenge krav til integritet og etikk i det faglige arbeidet for kommunen, bade
internt og eksternt, b) utvikle en hgy standard av profesjonell dyktighet, c) bruke
menneskelige ressurser og tilgjengelige hjelpemidler for det best mulige resultat for Storfjords
befolkning, d) respektere lover, kommunale retningslinjer og avtaler, e) ta aktiv avstand fra og
bekjempe enhver uetisk praksis.

21. Mottak av gaver

Det er som hovedregel ikke adgang for noen arbeidstaker a motta gaver eller andre materielle
godtgjerelser eller andre fordeler, herunder testamentariske gaver som har forbindelse med
vedkommendes stilling og som kan vere egnet til & gi innflytelse pa arbeidstakerens
virksomhet i kommunens tjeneste. Alle tvilstilfeller skal forelegges nermeste leder og
eventuelt etatsleder/radmann. Overtredelse av bestemmelsens farste ledd kan medfare
avskjed. For gvrig vises det til kommunens etiske retningslinjer.

22. Straffbare forhold

Dersom en arbeidstaker begar eller observerer/er vitne til straffbare handlinger i tjenesten,
skal dette meldes fra til neermeste leder, og forholdet skal som hovedregel anmeldes av
radmannen.

23. Fortolkning/tvist

Spersmal om fortolkning av dette reglement behandles av administrasjonsutvalget. Endringer
i reglementet kan foretas av administrasjonsutvalget etter at endringene er drgftet med de
ansattes organisasjoner.

Vedtatt av administrasjonsutvalget og gjelder fra 04.04.2014



