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Vestnes kommune
Tilsetjings- og ar beidsr eglement

81 - Definigonar mv.
1.1 FOLGIANDE DEFINISIONAR vert lagt til grunn ved fortolking av dette reglementet:

- Fadt tilsetjing er et tilsetjingsforhold utan tidsavgrensing i arbeidsavtalen der arbeidet til vanleg/ordinaat
vert utfart i kommunen.

- Engagement er €t tilsetjingsforhold i ein tidsavgrensa periode ndr arbeidet sin karakter tilseier det og
arbeidet skil seg fra det arbeidet som ordinaat vert utfert i kommunen.

- Vikariat er eit tilsetjingsforhold i ein tidsavgrensa periode i staden for ein annan person evt. medan
stillinga er under rekruttering/utlysing.

- Fadt forpliktande arbeidsforhold er dei tilsetjingsforhold som er definert ovanfor (jf.
Hovudtariffavtalen/HTA kap. 1 8 1).

1.2 DETTE REGLEMENT gjeld for arbeidstakarar i eit fast forpliktande arbel dsforhold, dersom ikkje unntak er

nemnt i dei enkelte paragrafar. Reglementet vert ogsa gjort gjeldande for undervisningspersonale, sa langt det
ikkje strid mot reglar i Lov om grunnskulen eller sentrale avtaler mellom staten og lagarorganisasjonane.

§ 2 - Oppretting av stillingar

2.1 | SAMSVAR med vedteke budsett kan formannskapet opprette og legge ned stillingar innanfor heile
kommunen s verksemd i den grad dette ikkje er delegert til administrasjonsgefen, jf. reglement for
delegeringsordninga.

§ 3- Normering av stillingar

3.1 ADMINISTRASIONSSTYRET TEK seg av innplasseringar av ale nye og ledige stillingar i lens- og
stillingsregulativet, med unntak for stillinga som administragonsgef - som er kommunestyret sitt ansvar.

3.2 ENDRING AV Igner kan skje etter forhandlingar mellom partane sentralt eller lokalt. Administrasgonsstyret

sitt forhandlingsutval har ansvaret for dike forhandlingar lokalt (5.1-,5.2- og 5.3-forhand.), med unntak for den
ovste leiinga (5.4-forhand.) - som er formannskapet sitt ansvar.

84 - Tilsetjingsmynde
4.1. KOMMUNESTYRET TILSET administragonssief, etter innstilling fra formannsksapet.
Administragonsstyret gir frasegn til formannskapet.

4.2 ADMINISTRASIONSSTYRET TILSET i del stillingane som til e kvar tid er med i kommunen si lelargruppe,
med unntak for administrsonssef.

4.3. STYRET FOR PPT tilset eige fagpersonale.

44. ADMINISTRASIONSSIEFEN TILSET i ale andre stillingar - ogsai skulesektoren.
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§5- Kunngjering

51.

52

53.

54.

55.

5.6.

57.

FOR El illing vert lyst ledig skal administrasjonssjefen vurdere behovet for stillinga og kva for
kvalifikasjonskrav som ber stillast ved utlysing.

Alle stillingar skal som hovudregel lysast ut farst internt. Intern utlysing tyder at kunngjeringar skal finne stad
paalle kommunale arbeidsstader.

ALLE KOMMUNALE arbeidstakarar i eit fast forpliktande arbeidsforhold og vikarar med teneste i kommunen
i lgpet av dei siste 6 mndr, kan melde seg som sgkjarar paintern utlysing.

FOR KUNNGJIERING av ledige stillingar skjer, skal forsag til utlysingstekst vere godkjent av
administrasonssiefen. Kunngjering skal gi opplysningar om Iansvilkar, kvaifikasjonar og arbeidsomrade for
vedkomande stilling. | kunngjeringa skal falgjande fellestekst vere med:

Tilsetjing skjer i Vestnes kommune - pa dei 1gns- og arbeidsvilkar som gér fram av gjeldande lover, reglement
og tariffavtaler. Det vert trekt 2% av brutto Ign til pengjonsordning.

FOR YRKESGRUPPE der eine kjgnn er underrepresentert, skal ein taomsyn til det ved utforming av
utlysingsteksten.

SPKNADSFRIST SKAL som hovudregel vere minst 2 veker fra utlysingsdato. Administrasjonssjefen avgjer
om sgknader innkomne etter den fastsette fristen skal godkjennast.

SOKNADER SKAL vere stilatil aktuelt tilsetjingsorgan (jfr. § 4).

8§ 6 - Behandling av innkomne sgknader .

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5

ALLE SZKJIARARU il & stilling skal fa melding om at seknad er motteken. Tilbakemelding
skal ogsd innehalde opplysning om ndr innstilling vil ligge fare og nar tilsetjing vil skje.

ADMINISTRASIONSSIEFEN UTARBEIDER sgkjarliste og innstilling til ale tilsetjingar.

FOR TILSETJNGAR gjort i administrasjonsstyret og kommunestyret, skal det gjerast intervju fer tilsetjing.
DER ADMINISTRASIONSSIEFEN har tilsetjingsmynde, kan han vurdere om dlikt intervju skal gjerast.
INTERVJUGRUPPA avgjer kven som skal kallast inn til intervju, og er samansett slik:

- Administragonsgefen, sektorgef, lelar i administragonsstyret og 1 representant for
arbeidstakarorganisasjonane.

87 - Framgangsmate ved tilsetjing

7.1.

7.2.

FOR ADMINISTRASIONSIEFEN gjer vedtak i tilsetjingssaker (jfr. § 4.4), skal innstilling m/sgkjarliste
leggjast fram arbeidstakarorganisagonane til uttale - med svarfrist innan 10 dgr.  Organisagonar som ikkje
nyttar hevet til & uttale seg har tapt retten til & deltai sluttbehandlinga av slike saker. Ved meiningsskildnad
ska partane halde dreftingar for asjdom det er moglegd  kome fram til semje. Ved fortsatt skilnad er det
administrasjonssjefen som avgjer saka.

VED TILSETJNGAR i politiske organ (jf. § 4) har utval av tillitsvalte rett til & uttale seg skriftleg i samsvar
med bestemmelsanei HA § 3-3.
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7.3.

7.4.

7.5.

INNSTILLING KAN gi til kjenne fleire kandidatar enn det antalet som skal tilsetjast, dersom det er
kvalifiserte sekjarar.

VED TILSETJNG i vikariat eller engagement inntil 6 mndr., kan administrasionssjefen gjere vedtak utan &
leggje saka fram for organisasjonanetil uttale. Ved alletilsetjingar i vikariat - utan ~ omsyn til lengde (ogsa
korttidsvikariat), har fast tilsette i deltidsstillingar farerett innanfor eigen tenestestad (kontor,avdeling o.l.).

FAST DELTIDSTILSETTE har ogsa fererett til fast utviding av stillinga si ved vakanse pa eigen tenestestad,
ndr ledig stillingsstorleik ikkje er over 20%.

§ 8 - Tilsetjingsvilkar

8.1 ARBEIDSTAKAR VERT som hovudregel tilsett for teneste i kommunen - og ikkjei den enkelte
sektor/ingtituson mv., padei lgns- og arbeidsvilkar som gér fram av gjeldande lover, reglement og
tariffavtaler. Arbeidstakar ma vere villig til endringar i sitt arbeidsomréde og evt instruks nar dette har sakleg
grunngjeving.

8.2. TILSETJNG SKAL skje skriftleg, med ei prevetid pa 6 mndr. for faste tilsetjingar. | god tid fer prevetida er
ute, skal vedkomande sektorleiar melde fratil administragonssjefen dersom det ligg fere grunnar som talar mot
at tilsetjingsforholdet held fram.

8.3. VED TILSETJNG fér arbeidstakaren utlevert eit eksemplar av Tilsetjings- og arbeidsreglementet - som ein
del av arbeidsavtalen.

8.4. FOR STILLINGAR der ein set spesielle krav til helse, skal det fer tilsetjing leggjast fram tilfredsstillande
legeattest. Tilsette i barnehagar og SFO skal leggje fram politiattest i samsvar ~ med gjeldande lovverk, far
tilsetjinga blir godkjent.

8.5. FAST TILSETJNG eller tidsavgrensa tilsetjing lenger enn 6 mndr. gir medlemskap i pensjonskassen (KLP).
Feresetnaden er e arbeidsveke paf.t. 14 timar eller meir.

§ 9 - Oppseiing

9.1. VEDTAK OM oppseiing vert gjort av det organ som har tilsetjingsmynde.

9.2. OPPSEIING SKAL vere skriftleg fra begge partar. Ut over dette viser ein til gieldande reglar i
arbeidsmiljglovaog dei til e kvar tid gjeldande kollektive avtaleverk.

9.3. OPPSEIINGSFRISTANE SKAL verei samsvar med gjeldande bestemmelsar i lov og avtaleverk. Ved avgang
ska arbeidstakar fa sluttattest som opplyser om arbeids- og ansvarsomrade, samt tilsetjingstid.

9.4. ARBEIDSTAKAR PLIKTAR aga av pa det tidspunkt aldergrensa etter gjeldande bestemmelse kjem pa, utan
at vedkomande har krav p& oppseiingsfrist etter overnemnde reglar (§aunntak i HTA kap. 2.4). Arbeidstakar
har likevel rett pa skriftleg orientering om gjeldande bestemmel sar pa omrédet seinast 6 mndr. fer
(sa)aldersgrense kjem pa, jf. Arbeidsmiljelova § 60. Om saaraldersgrenser, §aHTA kap. 2.4.

95. ARBEIDSTAKAR SOM gnskjer aga av fer oppnadd aldersgrense, pliktar & seie opp stillingasi pavanleg

méte.
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§ 10 - Avskjed og suspensjon

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

TILSETJINGSORGANET KAN gi ein arbeidstakar avskjed med pabod om & slutte med det same dersom
denne har gjort seg skuldig i grovt pliktbrot, ved rusi tenesta eller anna vesentleg mishald av arbeidsavtalen (jf.
Arbeidsmiljglova).

INGEN MA fé&avskjed utan personleg, eller ved fullmektig, & ha fétt heve til &forklére seg muntleg og/eller
skriftleg for det organet som tek avgjerd. Vedkomande skal dessutan ha fatt heve il & gjere seg kjent med
klaga og dei opplysningane denne byggjer pa

ADMINISTRASIONSSIEFEN KAN mellombels fjerne (suspendere) ein arbeidstakar fra tenesta ndr det ligg

fare gyldig grunnlag for avskjed etter Arbeidsmiljalova, og omsyn til tenestakrev at vedkomande vert fjerna.
Arbeidstakar har krav pa afakjennskap til grunnlaget for suspengon. | tillegg har arbeidstakar rett til 4fa
behalde Igna si i suspensjonsperioden - med fradrag for inntekt vedkomande métte fa ved & ta annalenna
arbeid i dennetida

FOR ARBEIDSGJEVAR tek avgjerd om avskjed eller suspengon ska sparsmdlet, s langt det er praktisk
mogleg, draftast med arbeidstakaren sin tillitsvalte - dersom ikkje arbeidstakaren galv seier nel til dette. Jf.
Forvaltningslova, Arbeidsmiljglova og HA.

DERSOM EIN arbeidstakar har gjort seg skuldig i straffbar handling mot kommunen skal forholdet straks
meldast til administragonsgefen, som avgjer om saka skal meldast til patalemakta.

8 11 - Arbeidstid og kviletid

11.1.

11.2.

INNDELING AV arbeidstida vert fastsett etter dreftingar med dei tillitsvalte, jf. HTA. Ellesviser ein til
bestemmel sane om arbeidstid og kviletid i Arbeidsmiljglova

DEN ORDIN/ARE arbeidstida pr. veke skal vere 37,5 timar - 35,5 timar i turnus. Dette er eksklusiv
spisepause pa 0,5 time pr. dag om ikkje anna er avtala.

812 - Overtidsarbead

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

OVERTIDSARBEID SKAL avgrensast til det strengt nadvendige og skal vere palagt/godkjent av overordna
som har mynde til dette, for at arbeidstakaren skal harett til overtidstillegg.

OVERTIDSBETALING VERT gitt etter bestemmelsanei HTA. Den gvste leiinga er unnateke fra
overtidsbestemmel sane; administragionsgef, leiarar for driftseiningane, samt plan- og gkonomisef.

DEN SOM har pdlagt ein arbeidstakar overtid, kan ogsd gi heve til & avspasere overtidatime for time. | slike
tilfelle kjem berre overtidstillegget til utbetaling.
Evt. avspasering ska vere avviklainnan 2 mndr., dersom ikkje anna er avtalt.

FOR FLEKSITIDSORDNINGA viser eintil eige reglement.
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813 - Annalgnna arbeid

13.1. INGEN ARBEIDSTAKAR med heil stilling kan i tillegg hafast bistilling og/eller anna fast erverv utan
samtykke fr& administrasjonsstyret.
Slikt samtykke er ogsa nadvendig i heve arbeid som vert utfert for eiga rekning utanom arbeidstid, dersom det
er grunnlag for A meine at arbeidet kan kome i konflikt med dei interesser  som vedkomande skal ta hand om
for kommunen.
Ddtiddtilsette i dobbeltstillingar mv. kjem i prinsippet under den same regelen som nemnt ovanfor, dersom
stillingane samanlagt overskrider heil stilling - medrekna evt. tilsetjings- forhold hos andre arbeidsgjevarar.

13.2. KVAR OG ein arbeidstakar kan likevel ta eit kortvarig og avgrensa ekstraarbeid nér dette kan skje utan at det
gér ut over vedkomande si arbeidsyting i kommunen. Slikt ekstraarbeid eller bistilling er likevel ikkje till ate:

- Nér arbeidstakaren er i e dik stilling i kommunen at ekstraarbeid eller bistilling ikkjegari  hop med dei
interesser vedkomande skal ta hand om for kommunen.

- Nér ekstraarbeidet eller bistillinga kan kome i konflikt med arbeidstakaren s lojalitetsplikt overfor
kommunen.

- Nér arbeidstakaren i s bistilling eller ekstraarbeid méa ta standpunkt til saker som seinare skal  behandlast
innan kommunen av vedkomande eller underordna arbei dstakar.

13.3. DEN ENKELTE arbeidstakar har plikt til pafgrehand & gi dei opplysningar som er nedvendig for at
kommunen kan vurdere om lgyve til bistilling eller ekstraarbeid kan bli gitt.

§ 14 - Fravaa fra arbeidet

141  TILSETJINGSFORHOLD /EIGEMELDINGSRETT

1.Ved eigen sjukdom kan eigenmelding berre nyttast etter minst 2 manaders
tilsetjingsforhold/ forpliktande arbei dsforhold.

2.Ved barns eller barnepassars §ukdom kan elgenmelding berre nyttast etter minst 14 dagars
tilsetjingsforhold.

14.2 EIGEN SJUKDOM, - JFR. FORESEGN AV 11.01.78
1. Munnleg melding om frévaa som skuldast eigen §ukdom skal gjevast snarast og seinast
innan arbeidstidas dutt ferste fravearsdag. Rett til len under 5jukdom oppstdr som hovedregel
fra den dag dik melding vert gjeve.
2. Eigenmelding skal fyllast ut av den som tek imot melding om fravaer . Arbeidstakaren
skriv under nér arbeidet vert teke opp att. Eigenerklaainga erstattar §ukmelding fralege
3. Delvisgukmeldt arbeidstakar kan ikkje nytte eigenmelding.

Ordninga med eigenmelding som dokumentasjon for 5jukdom frd og med 1. fr vaer sdag er
basert pATILLIT.

EIGENMELDING kan brukast i inntil 8 kalenderdagar pr. fraveer, med eit samla gvretak
pa 24 dagar i €in 12 manaders periode. Eks.-eigenmelding kan brukast 24 gonger a 1 dag

i Igpet av ein 12 manaders periode.Frévear ved same 5 ukdom med fridagar imellom blir
rekna som samanhengande fravear ( eks. §uk mandag, fri tir sdag/onsdag, §uk torsdag

= 4 kalenderdagar)

Om ein arbeidstakar har p.g.a. eigen §ukdom meir enn 24 FRAVERSDAGAR i Igpet
av EIN PERIODE PA 12 MANADER, utan sjukmelding fr& lege, kan arbeidsgjevar
krevje legeerklaering fra 1. fravear sdag.
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14.3

PERMISION PA GRUNN AV BARNS OG BARNEPASSERS SJUKDOM ,-JFR.FRESEGN
AV 14.06.78.

1. Rett til permision gér fram av Arbeidsmiljelova § 33 A, og omfattar arbeidstakarar som har omsorg for
barn til og med det aret barnet fyller 12 &r.

2. Rett til permigon gjeld naudsynt tilsyn med barn som er suke, og er avgrensatil 10 dagar pr.
kalender aret
pr. arbeidstakar, og til 15 dagar dersom vedkomande har omsorg for meir enn 2 barn under 12 &r.
For arbeidstakarar som er 8leine med omsorga for barnet gjeld slik permisjon i 20 dagar pr. kalenderar
og i inntil 30 dagar dersom vedkomande har omsorg for meir enn 2 barn.
EIGENMELDINGA kan brukast i inntil 3 kalenderdagar pr. fréveer. Legeerklaering fra 4. dag.

3. Arbeidstakaren har ikkje rett til permigon etter denne regelen med mindre begge foreldra er i arbeid,
eller arbeidstakaren er leine med omsor ga for barnet, eller den som har tilsyn med barnet er forhindra.
Er berreein av foreldrai arbeid, er det eit vilkar for rett til permisjon at den andre ikkje kan hatilsyn
meddet sjuke barnet. Fravaer et ma kunne legitimer ast.

4. Den rettleiinga som er gitt ovanfor vedrgrande barns sjukdom gjeld ogsa ved barnepassars sukdom.

5. Lan vert utbetalt etter reglane om eigen sukdom,- jfr. Hovedtariffavtalen §8.

6. Dersom arbeidsgjevar har rimeleg grunn til &tru at arbeidstakar har krevd sjukepengar utan at fréver
skuldas barns eller barnepassars sukdom, kan det krevjast legeerklaging fra farste fravearsdag.

§ 15 - Permigon

15.1.

FOR PERMISIONAR gjeld eige reglement, samt bestemmelsar i HTA/HA.

816 - Ferie

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

FERIE VERT aavviklei samsvar med reglanei ferielov og HTA.

KOMMUNEN FASTSET ferietid etter avtale med arbeidstakaren eller aktudlletillitsvalte. Ferigliste skal som
hovudregel gjerast kjent minst 2 mndr. fer ferien tek til.

FERIEPENGAR VERT utbetalt samlatil aletilsettei juni manad, utan omsyn til nar ferien vert avvikla.

FERIELOVA GIR hevetil overfaring av ferie fra eit feriedr til eit anna (ogsa forskot). Dette skal gjerast ved
skriftleg avtale. Feriedagar som ikkje er avtalt overfart, fell bort. Feriepengar for ferie som ikkje er avviklai
lapet av feriedret eller overfert til det pafelgjande feriedr, kjem til utbetaling farste ordinaare Ignningsdag i nytt
feriedr.

8 17 - Utbetaling av |an

17.1.

17.2.

L@N TIL fastlgnte vert utbetalt som den 12. i kvar manad eller nagaste tidlegare virkedag, og gjeld utbetaling
fraferstetil siste dag i inneverande manad (som delvis forskot). Berrei heilt ekstraordinage tilfelle kan
arbeidstakaren gjevast forskot ut over dette med inntil halvparten av ordinaa nettolgn. Administragonssefen
kan godkjenne dlike utbetalingar etter seaskilt sgknad.

Lan til timelgnte vert utbetalt pa etterskot den 12. i kvar manad som fast ordning. Pagrunnlag av
dokumentagion i form av utfylt forskotsutbetalingsskjema eller stadfesta timeliste (evt. kopi av denne) kan
timel ente dessutan fa utbetalt eit passande belgp for arbeid som er gjort, prinsipalt pa siste torsdag i manaden.

KOMMUNEN L@NER arbeidstakarane sine gjennom bankar.

Dokument nr: 004286/05

Sak

nr: 05/00223



17.3. DEN ENKELTE arbeidstakar skal §elv kontrollere at det er utbetalt riktig len. Evt. feil ma meldast strakstil
[gnskontoret.

17.4. FRADRAG  Ign kan ikkje gjerast bortsett frai falgjandetilfelle, jf. Arbeidsmiljadova:
a) Lovbestemt trekk.
b) Pengonsinnskot og evt. avgift til opplaaing.
c) Belgp som pa farehand er skriftleg avtalt mellom arbeidsgjevar og arbeidstakar.
d) Fagforeiningskontingent dersom foreininga ber om det.
e) Erstatning for skade/tap arbeidstakaren med viljeli grov aktl@yse har pafart kommunen.

§ 18 - Forsikringar

18.1. FOR ARBEIDSTAKARAR som er tilsett i kommunen, medrekna arbeidstakarar som gér pa attfering eller
ufaretrygd, vert det ved dedsfall utbetalt eit eingongsbel gp til ektefelle/partnar iflg. Lov om registrert
partnerskap/sambuar/andre som for ein vesentleg del vart forsgrgja av arbeidstakaren.

Vidare vert arbeidstakarar i kommunen tilkjent ei eingongserstatning ved yrkesskade/yrkessjukdom eller ved
ulukke i arbeidstida, pa&tenestereiser eller pa direkte reise til/fra arbeid.

Utgangspunktet for berekning av ytingane er &finnei HTA 88 10-11. For undervisnings-

personale vert dette regulert i HTA (staten) 88 23-24.
Sektorane sender melding til administrasjonssgefen dersom denne paragrafen kjem til bruk overfor tilsette.

8§19 - Reiser i tenesta
19.1. FORREISERI tenesta gjeld felles kommunalt reiseregulativ.

19.2. VED BESTILLING av reiser viser ein til vedteke regelverk for reiser for Vestnes kommune, jf.
@konomihandboka.

§ 20 - Flyttegodtgjerde

20.1. VED NYTILSETJNGAR av arbeidstakarar i Vestnes kommune kan administrasionssjefen - etter sgknad pa
farehand, innvilge godtgjersle til frakt/transport med leigd kommunikas onsmiddel/legitimerte utgifter,
avgrensatil maks. kr.3.000 ved flytting innan fylket og maks. kr.5.000 for resten av landet. Det blir ikkje gitt
godtgjerde ved flytting innan Vestnes ~ kommune éller til arbeidstakarar som er sikra flyttegodtgjersle etter
andre bestemmel sar.

20.2. FORMANNSKAPET KAN i saaskiltetilfelle gi dispensasion fra satsanei pkt. 20.1.

§ 21 - “ Skikk og bruk”

21.1. DET ER &t grunnleggande prinsipp for Vestnes kommune at tenestene som vert ytt til innbyggjarane skal vere
basert pa hag etisk standard. Berre pa dette grunnlaget kan kommunen oppretthalde og styrke eit best mogleg
omdgmme - som er ngdvendig for alle kommunale aktivitetar.
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21.2. VED TEIEPLIKT i ei sk iflg. lov, faresegner eller reglement, maingen arbeidstakar omtale saka overfor
utanforstdande. Teieplikt gjeld ogsa etter at ein arbeidstakar har duttai kommunen si teneste.

21.3. ADMINISTRASIONSSIEFEN AVGJER kven som kan gi opplysningar/uttale seg til media pa vegner av
kommunen. Ein viser ellestil dei vedtekne etiske retningslinjer for Vestnes kommune.

§ 22 - Helse, milj@ og tryggleik

21.1. Arbeidsgjevar og arbeidstakar pliktar & setje seg inni retningslinene i HM S-handboka.

§ 23 - Fortolking

23.1. SP@RSMAL OM fortolking av dette reglementet vert & behandle av administrasjonsstyret.
23.2. ENDRINGARI dler tillegg til reglementet som ikkje er vesentlege, kan administragonsstyret gjere.

23.3. DETTE REGLEMENT ergtattar tilsvarande reglement av 12.12.91 (K-sak 156/91), og vert gjort gjeldande fra
den 1. i manaden etter at kommunestyret har gjort vedtak i saka.

‘;
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