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1 Arbeidsreglement

1.1 Generelt
Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold.
Jfr Hovedtariffavtalens kap 1,§1

Arbeidstakeren far utlevert kommunens arbeids- og permisjonsreglement og kommunens
etiske retningslinjer ved tilsetting, og plikter & gjore seg kjent med disse.

1.2 Tilsettingsvilkar
Arbeidstakere tilsettes i Saltdal kommune, ikke pa den enkelte arbeidsplass.

Det skal i tilsettingsbrevet angis hvilket tjenestested arbeidstakeren for tiden tjenestegjor ved.

Arbeidstakeren m4 akseptere forandringer i sitt arbeidsomréde/-sted ndr dette er saklig
begrunnet.

Tilsetting skjer pa de lanns- og arbeidsvilkér som til en hver tid fremgér av gjeldende lov — og
avtaleverk.

For arbeidstakere som tas inn ekstraordinzrt for & avhjelpe arbeidsledighet, viset det til HTA
§ 1, pkt 1.3.

1.3 Prgvetid

Arbeidstaker tilsettes med en provetid pd 6 maneder. Arbeidsgiver kan frafalle vilkiret om
provetid i serlige tilfeller. I provetiden gjelder 14 dagers gjensidig oppsigelsestid. Det skal
foretas en vurdering av arbeidstakeren i provetiden. Dersom det foreligger grunner som taler
mot tilsetting, skal raidmannen informeres.

Ved fraver i prevetiden, vil prevetiden kunne forlenges tilsvarende.

Det fastsettes ikke provetid ved direkte overgang til annen stilling i kommunen, med mindre
det dreier seg om stillinger med klart forskjellige arbeidsoppgaver.

1.4 Lege- og politiattest
For stillinger hvor det stilles spesielle krav til helse/vandel, skal det for tilsetting fremlegges
tilfredsstillende lege- eller politiattest. Attest leveres til narmeste leder for tiltredelse.

1.5 Arbeids- og hviletider

Den ordinazre ukentlige arbeidstid og hvilepause skal vare i overensstemmelse med
Hovedtariffavtalen og Arbeidsmiljslovens kapittel 10.

I Saltdal kommune er spisepauser innarbeidet i arbeidstiden. Dette skal gi okt tilgjengelighet
og bedre service for brukerne. Arbeidstaker skal derfor veere tilgjengelig i spisepausen.

1.5.1 Arbeidstid

Ved rddhuset holdes det sommertid/ vintertid, med kortere arbeidstid i perioden 15. mai til 14.
september, og en tilsvarende forlengelse av arbeidstiden ellers i dret slik at arbeidstiden pr uke
—regnet 1 gjennomsnitt over hele aret — ikke blir kortere enn for.

Normal arbeidstid blir med dette:
[ perioden 15. september — 14. mai, 08.00 — 15.45
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[ perioden 15. mai — 14. september, 08.00 — 15.00

1.5.2 Arbeidstid jul og nyttarsaften, romjul og paske
Ved ridhuset er arbeidstiden fra k1. 08.00 til kl. 12.00 jul- og nyttarsaften og onsdag for
skjertorsdag. Jfr Hovedtariffavtalen kap. 4 pkt. 4.6

Mellom jul og nyttar er kontortiden fra 10.00 til 14.00 hvor tjenesteforholdene tillater det.

1.5.3 Fleksitid

Fleksibel arbeidstid kan benyttes av ansatte som har arbeidstid som er forenelig med en slik
ordning.

Ordningen omfatter heltids- og deltidsansatte som arbeider hele dager i et fast forpliktende
arbeidsforhold.

Arbeidstaker har rett til fleksibel arbeidstid dersom dette kan gjennomferes uten vesentlig

ulempe for virksomheten.
Jfr Aml§ 10-2 (3)

1.5.3.1 Unntak fra fleksitidsordning
Arbeidstakere som er omfattet av hovedtariffavtalen (HTA) kap. 3 pkt. 3.4 unntas fra
ordningen. Dette gjelder ridmann, kommunalledere, gkonomisjef, HR-sjef.

Videre unntas undervisningspersonalet fra ordningen, jfr. seravtale SFS 2213.

Arbeidstakere som er omfattet av vakt- eller turnusplan eller beredskapstjeneste unntas ogsa
fra ordningen.

1.5.3.2 Kjernetid og ytre ramme for fleksitid
e Ordiner arbeidstid er k1. 08.00-15.30 for tilsatte i hel stilling.
e Med kjemetid menes det tidsrom hvor alle md vere tilstede: k1.10.00-14.00.
e Med ytre rammetid menes det tidsrom som ankomst og slutt-tid kan variere fra dag til
dag: kl. 07.00-17.00

Det understrekes at hensikten med fleksibel arbeidstid er at en har anledning til 8 komme og
gd innenfor den ytre rammetid, dog ikke som en fast ordning.
Det forplikter at ansatte og leder md ha en tett dialog om fleksibel arbeidstidsordning.

Alle arbeidstakere plikter & vare pa jobb i kjernetiden, men en kan altsa ikke forlate kl. 14.00
hver dag, dersom det er til hinder for utforelsen av eget eller kollegers arbeid.

Det kan maksimalt arbeides 9 timer pr. dag (Jfr. AML § 10-4 (1))
Det er kun anledning til & opparbeide seg plusstimer innenfor ytre rammetid.

1.5.3.3 Registrering av arbeidstid
Ansatte med fleksibel arbeidstid skal registrere den daglige arbeidstid ved hjelp av

fleksitidsskjema. Tiden skal registreres med narmeste 5 min.

Ved méanedsslutt skal pluss- og minustid summeres og evt. avspasering trekkes fra.
Som basis for utregningen brukes ordineer arbeidstid.
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Skjemaet leveres nermeste overordnede innen den 5. i hver mnd.
Narmeste leder er ansvarlig for at ordningen praktiseres etter retningslinjene.

1.5.3.4 Avregning av fleksitid
Det skal foretas avregning to ganger pr. &r, - 1. juni og 1. desember.

Det tillates overfort 45 plusstimer eller 10 minustimer til neste avregningsperiode.
Tid utover 10 minustimer medforer trekk i lonn. Plusstimer utover 45 timer blir stroket uten
kompensasjon.

Pluss og minustimer skal avvikles i oppsigelsestiden. Kompensasjon for plusstimer som ikke
avvikles i oppsigelsestiden, utbetales ikke.

1.5.4 Tjenestereise - omberegning av reisetid til arbeidstid
Med tjenestereise menes pélagt og/eller godkjent reise utenom tjenestedistriktet av ikke fast

eller lapende karakter i arbeid eller oppdrag for arbeidsgiver.

Reisetid innenfor den ansattes ordinaere arbeidstid regnes som arbeidstid i sin helhet. Som
ordinar arbeidstid regnes den arbeidstid arbeidstakeren etter arbeidsplan og arbeidsavtale skal
st til arbeidsgivers behov.

Reisetid uten den ansattes ordinzre arbeidstid godtgjeres etter folgende:

e Reisetid pd hverdager omregnes til arbeidstid i forholdet 1:4
e Reisetid pé sen- og helligdager regnes som arbeidstid i forholdet 1:2

Omregnet arbeidstid fores pa fleksitidsskjema og medregnes i arbeidstakerens fleksitidssaldo.

1.5.5 Avspasering/trekkilgnn

Som hovedregel kan det avspaseres to dager pr. maned, men med mulighet for inntil 5 dager
sammenhengende nr dette pa forhdnd er godkjent av naermeste leder.

Den érlige ramme for avspasering er pa 12 dager.

Fridagene ma tas av opparbeidede plusstimer, - ikke forskuddsvis.

Avtale om uttak av fridager gjores med narmeste overordnede.
De kan legges til dagene for feriestart eller dagene etter ferieslutt dersom overordnede finner
at tjenstlige grunner ikke er til hinder for dette.

1.5.6 Overtid

Overtid er definert som pélagt arbeid ut over den ordinare arbeidstid

Fleksitid og overtidsarbeid kan kombineres, men overtid kan ferst ta til 4 gjelde etter at den
ordinare arbeidstiden er slutt, dvs. etter k1. 15.30.

[ enkelte tilfeller kan arbeidstaker avtale med nermeste overordnede at opparbeidet palagt

overtid kan avspaseres time for time etter reglene som reglene som gjelder for fleksitid. Ved
slik avspasering skal overtidstillegget utbetales.
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1.6 Utbetaling av lgnn

Lenn for ansatte som har et fast ansettelsesforhold i Saltdal kommune utbetales den 12. i
méneden — eller neermeste foregdende virkedag.

Timelonn utbetales etterskuddsvis en gang pr maned.

Arbeidstaker og arbeidsgiver skal sa langt det er mulig kontrollere at det er utbetalt riktig
belep. Eventuelle feil meldes lenningskontoret. Ved feil utbetalt lonn kan arbeidsgiver foreta
ngdvendig korrigering/justering ved neste avlenning, - alternativt innga en nedbetalingsavtale.

1.6.1 Forskudd pa lgnn
Forskudd pa lenn kan kun gis i ekstraordinzre situasjoner, og da bare for pifolgende maned.
Forskudd gis inntil 50 % av lenn pafelgende maned.
Seknad om forskudd fremmes for — og behandles av nermeste leder. Naermeste leder sender
liste over aktuelle lonnsmottakere og innvilget sum til lenningskontoret innen den 25. i
méneden. Det utbetales ikke forskudd i perioden 1. —25. i maneden.
Fradrag i lenningene kan ikke gjores unntatt i falgende tilfeller:
e Lovbestemte trekk
e Pensjonsinnskudd trekkes fra tiltredelsesdato.
o Gjelder ikke arbeidstakere som jobber pa pensjonistlenn og lerlinger.
Belop som pé forhand er skriftlig avtalt mellom kommunen og arbeidstakeren
Fagforeningskontingent dersom foreningen ber om det. (Jfr. Hovedavtalen)
Erstatning for skade eller tap arbeidstakeren forsettlig eller ved grov uaktsomhet har
péfort kommunen. Betingelsene for slikt trekk er at arbeidstakeren skriftlig erkjenner
erstatningsansvar, eller det er fastslatt ved dom, eller arbeidstakeren rettsstridig fratrer
sin stilling

Lonnstrekk skal begrenses til den del av lennen som overstiger det arbeidstakeren med
rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand. Fer trekk gjennomfares, kan det
konfereres med arbeidstakerens tillitsvalgte om grunnlaget for lennstrekk og belopets
storrelse.

1.7 Medarbeidersamtaler
Det skal gjennomfores arlige medarbeidersamtaler med alle ansatte. Naermeste leder er

ansvarlig for innkalling og gjennomfering, og at det skrives referat fra samtalene som
arkiveres i E-phorte.

1.8 Ferie
Ferie ordnes i samsvar med reglene i gjeldende ferielov og tariffavtale. Kommunen som
arbeidsgiver fastsetter feriefritid. Arbeidstaker kan fremme enske overfor nermeste leder.

Ferielisten skal som hovedregel gjeres kjent tidligst mulig, og senest to méneder for ferien tar
til.

Ferielonn utbetales i juni maned pa bakgrunn av opptjening i foregdende kalenderar.

Nytilsatte som ikke har fullt opptjent feriepengegrunnlag kan dette medfore lite eller ingen
utbetaling 1 juni.

Leder er ansvarlig for & fore ferieoversikt for avdelingen og den enkelte ansatte. Seknad om
overfering av ferie til neste feriedr skal rettes til neermeste leder senest 15.nov. Det skal dog
tilstrebes at alle ansatte avviklet all ferie i lopet av feriedret.
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1.9 Fraveer fra arbeidet
Fraver pa grunn av sykdom, ulykke eller andre arsaker skal straks meddeles nermeste leder.

For egenmeldt sykefraver gjelder 24 egenmeldingsdager i lgpet av de siste 12 ménedene.
Dette kan veere enkeltdager eller inntil 8 sammenhengende kalenderdager.

Dersom arbeidstaker de siste 12 méneder har levert egenmeldinger for til sammen 24 dager
m4 videre sykdom dokumenteres med legeattest.

Dersom arbeidsgiver har rimelig grunn til 4 anta at fraveret ikke skyldes sykdom, kan det
kreves legeattest.

For arbeidstakeren mister retten til 4 benytte egenmelding, skal vedkommende gis anledning
til & redegjore for arsaken til at det har vart s4 mange fravar.

Viser forevrig til kommunens Retningslinjer for sykefraveer.

1.10 Oppsigelse

Oppsigelse skal vare skriftlig fra begge parter. Arbeidstakeren kan kreve skriftlig begrunnelse
for oppsigelsen. Ved oppsigelse fra kommunen skal denne inneholde opplysninger om
arbeidstakerens rett til 4 kreve forhandlinger, reise seksmal, og hvilke frister som gjelder. For
slik oppsigelse finner sted, skal det konfereres med arbeidstakerens tillitsvalgte.

Oppsigelsesfristene skal vaere i samsvar med gjeldende bestemmelse i lov og tariffavtale.
Oppsigelsesfrist er 3 méneder, regnet fra oppsigelsestidspunktet.

Oppsigelsesfrister fra arbeidsgiver henvises til arbeidsmiljgloven § 15-3.

Ved fratreden kan arbeidstakeren be om sluttattest.

1.11 Avslutning av arbeidsforhold iht kontrakt

Midlertidige arbeidsavtaler oppherer ved det avtalte tidsrommets utlop, eller nér det bestemte
arbeidet er avsluttet, med mindre noe annet er skriftlig avtalt eller fastsatt i tariffavtale.
avtaleperioden gjelder lovens regler om oppher av arbeidsforhold.

Arbeidstaker som har veart ansatt i mer enn ett dr, har krav p4 skriftlig varsel om tidspunktet
for fratreden senest en maned for fratredelsestidspunktet.

Jfr AML 14.9

1.12 Suspensjon
Mens spersmal om avskjed behandles, kan arbeidstakeren i helt spesielle tilfeller suspenderes
fra sin stilling.

Betingelsen for 4 kunne foreta suspensjon er at det er nedvendig av hensyn til
tjenesteproduksjon at arbeidstakeren straks blir fjernet fra sin ndvarende stilling. Videre ma
det veere grunn til 4 anta at vilkérene for avskjed etter Arbeidsmiljalovens § 15-13 er til stede.

Arbeidstakeren har krav pa & f beholde sin lenn inntil vedtak om avskjed er truffet.

For vedtak om avskjed eller suspensjon treffes, skal det konfereres med arbeidstakerens
hovedtillitsvalgte med mindre arbeidstakeren ikke gnsker dette. Ved suspensjon har
arbeidstakeren krav pa at denne blir begrunnet.
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1.13 Avskjed

Kommunen kan avskjedige en arbeidstaker med pédbud om eyeblikkelig fratreden dersom
denne har gjort seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig mislighold av
arbeidsavtalen.

Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om rett til & kreve forhandling,
reise sgksmal, og hvilke frister som gjelder.

Jfr AML §15-14.

1.14 Fratredelse

Ved fratredelse skal arbeidsgiver ved nermeste leder utstede sluttattest. Denne skal inneholde
navn, fedselsdato, hva arbeidet har bestatt i og arbeidsforholdets lengde. Fratredelsessamtale
skal gjennomferes av neermeste leder eller den denne bemyndiger.

1.15 Annetlgnnet arbeid

Kommunale arbeidstakere kan ikke uten tillatelse inneha annet lgnnet arbeid som vil vare av
et slikt omfang at det kan gé ut over vedkommendes arbeidsytelse i kommunen, eller kommer
1 konkurranse med kommunal virksomhet. Det samme gjelder ekstraarbeid som medforer
inhabilitet etter Forvaltningslovens kap. 2.

Ingen arbeidstaker kan ha bistilling eller ta ekstraarbeid i sin arbeidstid uten tillatelse.

Med lgnnet arbeid menes et forpliktende forhold mellom to parter der vedkommende ansatt i
Saltdal Kommune mottar lgnn.

Med lgnnet arbeid menes ogsa dersom en ansatt i Saltdal Kommune starter eget firma.

Seknad om tillatelse til 4 inneha annet lonnet arbeid fremmes til enhetsleder hvor
vedkommende er ansatt.

1.16 Behandling av utstyr

Alt inventar, maskiner, verktoy, materialer m.v. mé behandles forsvarlig. Arbeidstakeren ma
rette seg etter bestemmelser og palegg som er gitt for a trygge liv, helse, milje, sikkerhet og
eiendom, og bruke det verneutstyr som er pabudt etter lov og forskrifter.

Samtlige arbeidstakere er pliktige til & gjere seg kjent med kommunens HMS-plan og FEtiske
retningslinjer.

1.17 Informasjon til media og sosiale medier
Se kommunens Kommunikasjonsstrategi med pressereglement og retningslinjer for sosiale
medier.

1.18 Taushetsplikt
Nér en sak er underlagt taushetsplikt i henhold til lov og andre bestemmelser, eller nér det
folger av sakens art, ma ingen arbeidstaker omtale saken overfor noen utenforstiende.

Taushetsplikten gjelder ogsa etter at arbeidstakeren er fratradt sin stilling, Jfr.
forvaltningsloven.

Taushetserklering underskrives sammen med arbeidsavtale og sendes personalkontoret.
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1.19 Terminalbriller

Retningslinjen gjelder for faste ansatte og ansatte med et avtalt arbeidsforhold av minimum ett
ars varighet.

1. Med terminalbriller menes briller og/eller andre synskorrigerende tiltak som skal
optimalisere synsprosessen for arbeidstakere som arbeider ved dataskjerm nér vanlig
brillekorreksjon ikke er tilstrekkelig. Terminalbriller er et hjelpemiddel p&
arbeidsplassen og skal bare anskaffes dersom arbeidstakers vanlige briller ikke er
tilstrekkelig.

2. Vilkar

¢ Den ansatte ma ha en vesentlig del av sin arbeidstid ved en dataskjerm

e Den ansatte skal rapportere til sin naermeste overordnet om plager som han/hun
mener kan skyldes arbeid ved dataskjerm. Dette skal gjores for den ansatte
oppsaker lege/optiker med tanke pé 4 anskaffe terminalbriller.

® Ved sgknad om dekning av utgifter til terminalbriller m4 det fremlegges attest
fra lege eller optiker (medlem av norsk optikerforbund) som dokumenterer den
ansattes behov for spesielle briller til bruk ved dataskjerm for & unnga plager.

3. Utgiftsdekning
Dersom overnevnte vilkar er oppfylt, kan det gis refusjon til spesielle terminalbriller
innenfor folgende rammer.
o Utgifter til konsultasjon hos lege eller optiker dekkes fult ut.
e Utgifter til brilleglass til terminalbriller dekkes fullt ut.
e Ultgifter til brilleinnfatning til terminalbriller dekkes med inntil kr. 800,-

Utgiftene dekkes over enhetens eget budsjett.
Jfr Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning (FOR 2011-12-06 nr. 1355) § 14-4.

1.20 Flytting

Retningslinjene gjelder ved flytting til Saltdal kommune for 4 tiltre fast stilling i kommunen,
nedad begrenset til 15 timer pr. uke. Kommer den nytilsatte fra utlandet, er utgangspunktet
grensepasseringsstedet. [ tilfeller hvor det ansees spesielt pdkrevd av rekrutteringsmessige
hensyn, kan flyttegodtgjerelse likevel ytes for hele strekningen ogsé nir den nytilsatte flytter
fra utlandet.

Ved tiltredelse i tidsbegrenset ansettelse, kan dekning av flytteutgiftene skje nar s@rskilte
grunner taler for det.

Avgjerelsesmyndighet
Seknad om flyttegodtgjerelse avgjeres av raddmannen, som ogs er ansvarlig for at sgkeren

undertegner en erklering om eventuelt tilbakebetaling av ytelsen.

Saksbehandling
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Ved bruk av ikke-rutegdende transportmiddel (landevegstransport), mé det for flytting
innhentes tilbud/anbud fra minst 3 transportbyréer. Tilbud/anbud skal vedlegges soknad om
flyttegodtgjerelse. Seknaden skal behandles for flyttingen foretas.

Regning for flytting skal leveres kommunen snarest og senest 1 maned etter at flyttingen er
avsluttet. Et passende forskudd kan utbetales.

Flyttegodtgjerelsen dekkes over kommunens fellesbudsjett for personalkostnader.
Flyttegodtgjerelse kan innvilges pa den for kommunens rimeligste méte etter flg. regler:

* Legitimerte utgifter til befraktning, pa- og avlasting, nedvendig omlasting fra et
kommunikasjonsmiddel til et annet.

* Transportforsikring av mebler, inventar og personlig utstyr for den ansatte og dennes
husstand.

Den tilsatte plikter 4 gi opplysninger om evnt. flyttegodtgjerelse fra andre, f.eks. mottatt fra
arbeidsformidlingen eller fra arbeidsgiver til annet medlem av husstanden. Slike ytelser skal
samordnes.

Bindingstid

Ved tiltredelse av fast, ikke tidsbegrenset stilling, skjer dekning av utgifter pa de vilkér at den
tilsatte blir i stillingen i minst 2 &r fra tiltredelse.

Ved tiltredelse i tidsbegrenset ansettelse, skjer dekning av utgifter p& de vilkér at den tilsatte
blir 1 stillingen hele den fastsatte ansettelsestiden, maksimalt 2 &r.

Slutter den tilsatte tidligere enn forangitt, ma en forholdsvis del av flyttegodtgjerelsen
tilbakebetales. Den nytilsatte mé underskrive en erklaring om dette, Jfr. pkt. 2.

1.21 Gaver til ansatte

Kritere Gave Ansvar

Lang og tro tjeneste

Etter 25 ar sammenhengende | Gullklokke Réadmann i samarbeid med
tjeneste kommunalledere. Tildeling
skjer pa et felles arrangement
med servering

KS hedersmerke Kommunalledere har ansvar
for innsendelse av sgknad til
KS. Tildeling skjer i
kommunestyrets regi ifm

mete

Aremalsdager

Ved fylte 50 og 60 ar Blomster Virksombhetsleder —
Overrekkelse ved tilstelning
pé arbeidsplassen

Fratredelse

Ved oppnadd aldersgrense: Kommunalleder

Etter 20 &rs tjeneste Gave til en verdi av 2000,-

Etter 30 &rs tjeneste Gave til en verdi av 2500,-
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Uten oppnadd aldersgrense:
Etter 10 ar Gave til 1000,-
Etter 20 ar Gave til 2000,-
Etter 25 ar Gave til 2500,-
Begravelse
Blomster/krans skal gis Kommunalleder
Annet
Det kan etter sarskilt Blomster Virksomhetsleder
vurdering vises en
arbeidstaker oppmerksomhet

2 Permisjoner

2.1 Reglementets omfang
Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold med
en pé forhand avtalt arbeidstid (Jfr. Hovedtariffavtalen (HTA) Kap 1, §1)

Reglementet ma ses 1 sammenheng med Hovedtariffavtalen, Hovedavtalen, Ferieloven,
Arbeidsmiljeloven og Folketrygdloven.

2.2 Rutiner ved permisjonssgknad
Seknad om permisjon med eller uten lonn sendes pa fastsatt skjema til naermeste leder. For
verneplikt brukes eget skjema.

Dokumentasjon vedlegges seknaden. Med lenn menes grunnlenn i stillingen.
Ved permisjon uten lenn sender enheten kopi til lenningskontoret.

Forvaltningslovens regler om enkeltvedtak gjelder ikke for avgjerelser i permisjonssaker. Se
for pvrig AML § 14-12.

2.3 Ansiennitetsberegning i permisjonstid
Permisjon med hel eller delvis lonn avbryter ikke opptjening av lennsansiennitet. Det samme
gjelder sykepermisjon i inntil ett dr og foreldrepermisjon inntil 2 &r og tvungen verneplikt.

Permisjon for & utfere offentlige ombud og ombud i arbeidstakerorganisasjoner medregnes i
lennsansienniteten.

Ulennet utdanningspermisjon medregnes med inntil 1 r nér utdanningen har betydning for
arbeidstakerens arbeid i kommunen.

2.4 Pensjonsmedlemskap i permisjonstid
Lennet permisjon uavhengig av lennens sterrelse og ulennet permisjon i inntil 1 méned
avbryter ikke pensjonsmedlemskapet.

I samsvar med pensjonsselskapenes vedtekter skal arbeidstakere som far innvilget ulennet
permisjon av lengre varighet enn 1 méned, meldes ut av pensjonsordningen.
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Arbeidstaker som blir meldt ut av pensjonsordningen kan fa tilbud om frivillig
forsikringsordning etter selskapets regler ved & henvende seg til personalkontoret/ KLP/SPK.

2.5 Ulike typer permisjoner

2.5.1 Overgang til ny stilling
Som hovedregel innvilges ikke permisjon for & gé over i ny, fast stilling i eller utenfor
kommunal virksomhet, med mindre det er i kommunens interesse at slik permisjon innvilges.

Permisjon for overgang til midlertidig stilling (vikariat, engasjement, dremdl, e.l.) kan
innvilges dersom segknaden er begrunnet ut fra utdannelsesmessige forhold og avgjeres etter
pkt. 2.6.

For arbeidstaker som har tjenestegjort i minst 5 &r sammenhengende i kommunen, kan det
innvilges permisjon uten lonn i inntil 1 ar ved overgang til annen stilling i eller utenfor
kommunal virksomhet.

2.5.2 Lavere stillingsprosent
Permisjon for midlertidig overgang til lavere stillingsprosent kan gis for inntil 2 r av gangen
nér arbeidstaker av helsemessige, sosiale eller andre vektige grunner har behov for redusert

arbeidstid.
Jfr. Arbeidsmiljeloven § 10 -2 (4).

2.6 Permisjoner ifm utdanning, kurs o.1

2.6.1 Ekstern opplaering
Den form for opplearing som organiseres og iverksettes av instanser utenfor kommunen.

Nér det gjelder ansattes generelle rettigheter til utdanningspermisjon, vises det til
Arbeidsmiljelovens § 12-11 og Hovedtariffavtalens Kap. 1, §14

Rett til permisjon med lenn omtales under hvert punkt nedenfor.

2.6.2 Grunnutdanning
Den allmenn- og fagutdanning arbeidstakere ma ha for 4 dekke stillingens arbeidsomrade.

a. For arbeidstakere som i sin fritid gjennomgar grunnutdanning gjelder bestemmelsene i
pkt. 2.5.6.

b. Dersom krav til grunnutdanning for en stilling endres ved f.eks. lov eller avtale, eller
ved omgjering av stilling, skal stillingsinnehaveren tilbys opplering og permisjon med
lonn.

2.6.3 Etterutdanning
Ajourfering av kunnskaper slik at arbeidstakeren til enhver tid er i stand til 4 lose sine
oppgaver som folge av endret teknikk, bestemmelser, forskrifter mv. i sin nivaerende stilling.

a. Permisjon med hel eller delvis lenn kan innvilges nér utdanningen skjer som folge av
de behov kommunen til enhver tid har for ajourfering innen vedkommende stilling.
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b. Den enkelte arbeidstaker kan normalt i et kalenderar ikke innvilges permisjon med
lenn til etterutdanning for et lengre tidsrom enn 2 uker (10 arbeidsdager) sammenlagt,
alternativt 4 uker dersom det er tale om enkeltpermisjon.

c. Ispesielle tilfeller kan det innvilges permisjon med full lgnn i inntil 10 maneder.

d. I forbindelse med etterutdanningsopplegg kan arbeidstakeren gis tilskudd til dekning
av kursavgift, reise- og oppholdsutgifter og kursmateriell.

€. Dersom permisjon med lonn av varighet over 1 méaned er innvilget, kan normalt slik
permisjon forst innvilges pa nytt etter 2 ars tjenestetid.

f. Utgifter i forbindelse med etterutdanning dekkes normalt ikke for arbeidstakere som
er innvilget annen permisjon.

g. Loennet permisjon innvilges ikke i oppsigelsestiden.

2.6.4 Videreutdanning
Utdanning som tar sikte pé & kvalifisere arbeidstakeren utover det som kreves i nivarende
stilling.

a. Permisjon til videreutdanning innvilges vanligvis uten lonn.

b. Dersom permisjon med lenn av varighet over 1 méned er innvilget, kan normalt
lennetpermisjon forst innvilges pa nytt etter 2 ars tjenestetid.

c. Dersom utdanning er av vesentlig interesse for kommunen, kan den enkelte
arbeidstaker innvilges permisjon med lenn etter regler for etterutdanning.

d. Dersom kommunen gir noe form for gkonomisk bistand, gjelder bestemmelsene i pkt.
2.6.9

e. Lennet permisjon gis ikke i oppsigelsestiden.

2.6.5 Intern opplaring
Opplaringstiltak organisert og iverksatt av kommunen.

a. Oppleringstiltak i regi av kommunen betraktes som en del av tjenesten.

b. Ved palagt oppleering i fritid, skal lonnen betales som om det gjaldt ordinr arbeidstid
for den faktiske undervisningstid. For arbeidstakere med turnustjeneste, som blir
palagt opplering pd sine ukefridager (markert med F; og F, pé turnusplanen), gis ny
fridag som kompensasjon.

c. For arbeidstakeren med natt-/kveldstjeneste gis permisjon med full lenn (med tillegg)
for 1 nattevakt/kveldsvakt pr. hel undervisningsdag (7,5 timer) - vakten for oppleering
tar til - eventuelt vakten etter.

d. Ved intern oppl&ring som betinger arbeid/gruppearbeid i perioder innenfor samme
kurs, gis permisjon med lonn inntil 4 t. pr. uke.

Lov- og avtalebestemt opplering (f.eks. arbeidsmiljeoppleering, turnusplanlegging) falger
samme regler som for intern oppla&ring.

2.6.6 Eksamen/fagprgve
Med eksamen menes teoretisk og praktisk eksamen.

Det gis permisjon med lenn for eksamensdagen(e) samt to lesedager umiddelbart for hver
eksamen. Det er en forutsetning at vedkommende ville hatt ordinert arbeid disse dagene, og
at faget har betydning for kommunen. Er eksamensdag mandag og arbeidstaker har fri lordag
og sendag vil det ikke bli gitt permisjon for lesedager. Permisjon gis uavhengig av
stillingssterrelse.
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Ved eksamensformer som varer 3 sammenhengende dager eller mer, skal det dreftes en
ytterligere tilrettelegging.

Arbeidsgiver kan legge til rette for avspasering, ferieavvikling eller endret arbeidstid, - ikke
nedvendigvis flere dager med lennet permisjon.

Enkelte prover/eksamener faller utenfor permisjonsmulighet. Dette gjelder bl.a. forerprave
(med mindre dette er i arbeidsgivers interesse, f.eks. utvidelse av farerkort), fornyet prove til
cksamen i videregdende skole og eksamen som ligger helt utenfor arbeidstakerens
arbeidsomrade og naturlige karriereutvikling.

Jfr. Hovedtariffavtalen § 14.4

2.6.7 Kurs - fagkurs
For deltakelse i kurs anmodet eller bestemt av arbeidsgiver sgkes ikke permisjon, arbeidstaker
betraktes som & vaere pa jobb og beholder full lenn.

Ved pélagt kurs i fritiden, skal lennen betales som om det gjaldt ordinzr arbeidstid for den
faktisk medgatte kurstid. Det opparbeides ikke reisetid i forbindelse med kurs,
videreutdanning, studiereiser eller lignende.

For arbeidstakere i turnustjeneste som blir palagt opplaering pa sine, gis nye fridager som
kompensasjon. Dette gjelder ogsé ansatte i deltidsstillinger. Arbeidsgiver har styringsrett pa
uttak av disse dagene.

For arbeidstakeren med kveld/ nattjeneste gis permisjon med full lenn (inkl. tillegg) for en
kvelds/ nattevakt pr hel kursdag (7,5 timer). Dette gjelder vakt rett for kursoppstart og
eventuelt vakt rett etter kursslutt.

Ved deltakelse pé andre kurs m4 det sekes om permisjon og leder skal vurdere i hvert enkelt
tilfelle om det skal innvilges permisjon med eller uten lonn.

2.6.8 Tillitsvalgtopplaering
Tillitsvalgte har rett til opplaering som har betydning for deres funksjon som tillitsvalgt.

Forholdene skal legges til rette slik at det tas hensyn til arbeidstakerorganisasjonens/
forhandlingssammenslutningens og den enkelte tillitsvalgtes behov for opplaring.

Ved slik opplering gis permisjon med hel eller delvis lonn. For hovedtillitsvalgt/
fellestillitsvalgt gis permisjon med full lenn. Med lenn menes i denne forbindelse ordinzer
lonn, faste arsbelep og variable tillegg etter oppsatt turnusplan.

Den tillitsvalgte har rett og plikt til & delta i den generelle opplaring som finner sted for sin
yrkesgruppe i kommunen.

Jfr HA del B, §3-4

2.6.9 Plikttjeneste/refusjon
a. Plikttjeneste er den tid en arbeidstaker palegges & gjore tjeneste i kommunen etter endt
utdanning, og er bare aktuelt i de tilfeller kommunen yter gkonomisk stette (lenn,
stipend, kursavgift, oppholdsutgifter, materiell).
b. Plikttjeneste kan avtales dersom kommunen yter skonomisk stette som tilsvarer minst
3 manedslenner. Plikttjeneste begrenses til maksimum 2 r.
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c. Slutter arbeidstakeren for plikttjenesten er utfert, skal en forholdsmessig del av den
gkonomiske stotte tilbakebetales.
d. Avtale om plikttjeneste skal veere skriftlig og undertegnes for permisjonen tas.

2.7 Velferdspermisjoner

2.7.1 Generelle bestemmelser

Nér viktige velferdsgrunner foreligger kan en arbeidstaker fa velferdspermisjon med lgnn i
inntil 12 arbeidsdager pr. kalenderar. Det kan avtales fleksibelt uttak av permisjonsdagene.
Jir HTA §14-1

Fri ut over 12 dager vil vare ulennet.
I helt spesielle tilfeller kan permisjon av andre velferdsmessige rsaker innvilges uten lenn.

Til private gjoremal som blant annet friser, kjoreskole, mater med offentlige instanser o.1. gis
ikke permisjon med lenn. Avspasering kan benyttes dersom disse gjeremal ikke legges til
fritiden.

2.7.2 Ved dgdsfall

Ved dedsfall i nermeste familie kan det innvilges permisjon med lenn inntil 3 dager, -
eventuelt med tillegg av nedvendige reisedager. Permisjon utover dette innvilges uten lenn.
Med nzrmeste familie menes linje rett opp ned i egen eller i ektefelle/samboer/partners linje.

Ved dedsfall hos andre som har statt arbeidstakeren neer ber arbeidsgiver tilrettelegge for
ferie, avspasering, bytte av vakter eller permisjon uten lgnn.

2.7.3 For tilvenning av barn i barnehage/hos dagmamma/skole
For tilvenning av barn i barnehage/dagmamma:  Inntil 3 dager pr. ar

For skolestart (1.klasse): Inntil 1 dag pr. &r

Tilvenningsdagene i barnehage/ hos dagmamma gis i tilknytning til barnets 3 forste dager.
Det forutsettes imidlertid at dette er nodvendig og at arbeidstaker har ordinzr jobb disse
dagene. Permisjon gis for dagvakter og nattevakt i forbindelse med tilvenning/ oppstart.

2.7.4 For eget bryllup, konfirmasjon, dap
Ved inngéelse av ekteskap innvilges 1 dag permisjon med lonn.

Ved dép og konfirmasjon av egne barn:

Permisjon med lenn pa daps- eller konfirmasjonsdagen.

2.7.5 Legebesgk, behandling og sykehusinnleggelse

Undersgkelse og behandling hos lege, tannlege, fysioterapeut, kiropraktor og lignende skal s&
vidt mulig legges til fritiden. Permisjon med lenn kan imidlertid innvilges for slike
velferdsformal nér det finnes rimelig. Arbeidstaker innvilges da permisjon med lgnn for
samlet tid som vil medga til behandling og reise. Nermeste leder kan anmode arbeidstaker
om 4 fa lagt slike undersekelser/ behandlinger til tidspunkt/ dager som er gunstig for
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arbeidsgiver, hvis mulig.

Ansatte som innvilges ulennet permisjon for & folge familiemedlemmer eller andre til
behandlingsopplegg, kan fa dekket deler av lennstapet gjennom HELFO.
Dokumentasjon pa lennstrekk mé da fremlegges.

Ved sykehusinnleggelse ansees den syke for & ha tilstrekkelig omsorg, og permisjon med lonn
blir normalt ikke gitt.

2.7.6 Permisjon ved omsorg for pleie av naere pargrende
Arbeidstaker som pleier pérerende i hjemmet i livets sluttfase har rett til permisjon i 60 dager
for pleie av den enkelte parerende. Permisjonen gis uten lonn og NAV utbetaler pleiepenger.

Arbeidstaker har rett til permisjon i inntil 10 dager hvert kalenderér for 4 gi nedvendig
omsorg til foreldre, ektefelle, samboer eller registrert partner. Det samme gjelder ved
ngdvendig omsorg for funksjonshemmet eller kronisk sykt barn fra og med kalenderaret etter
at barnet fylte 18 &r nér arbeidstakeren har hatt slik omsorg for barnet som nevnt i AML § 12-
9 tredje ledd.

Arbeidsgiver har ikke lennsplikt for disse dagene. Arbeidsgiver vil imidlertid kunne vurdere
hvorvidt disse kan inngé som velferdspermisjon.

Jfr. AML Kkapittel 12 — Folketrygdloven kap 9 — Hovedtariffavtalen § 8

2.7.7 Permisjon pa grunn av barns sykdom
Ved barn-/barnepassers sykdom gjelder reglene om egenmelding og kan benyttes til og med
det aret barnet fyller 12 ar.

Ved bamns sykdom er det gitt anledning til & bruke egenmelding for hele og halve dager.

Det gis ikke permisjon med lonn for folge av barn til helseundersekelser/-kontroll,
kjeveortoped, BUP og PPT. Arbeidstaker gis anledning til & bruke egenmeldingsdager i slike
tilfeller.

2.8 Svangerskap, fadsel, adopsjon

2.8.1 Svangerskapskontroll
Arbeidstaker som er gravid har rett til fri fra arbeidet med lenn i forbindelse med
svangerskapskontroll dersom slike undersekelser ikke med rimelighet kan finne sted utenfor

arbeidstiden.
Jfr AML § 12-1

2.8.2 Svangerskapspermisjon
Arbeidstaker som er gravid har rett til permisjon i inntil tolv uker under svangerskapet
Jfr AML § 12-2

2.8.3 Omsorgspermisjon

I forbindelse med fodsel har far/ partner rett til 2 ukers omsorgspermisjon med full lenn for &
bistd mor. Hvis foreldrene ikke bor sammen, kan retten til permisjon utgves av en annen som
bistar moren.

Adoptivforeldre og fosterforeldre har rett til to ukers permisjon med full lenn i forbindelse
med omsorgsovertagelse. Dette gjelder ikke ved stebarnsadopsjon eller hvis barnet er over 15
ar.
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Jfr AML § 12-3

Arbeidstaker som er omsorgsperson og har relasjon til barnet uten 4 vare biologisk mor eller
far, har rett til 2 ukers omsorgspermisjon med full lenn, hvis vedkommende er gift, lever i
registrert partnerskap eller er samboer i ekteskapslignende forhold hvis det av folkeregisteret

fremgér at de har hatt samme adresse de siste 2 drene.
Jir HTA § 8.3.5

2.8.4 Fgdselspermisjon
Etter fodselen skal mor ha permisjon de forste seks uker, med mindre hun fremlegger
legeattest om at det er bedre for henne 4 komme i arbeid.

2.8.5 Foreldrepermisjon
Foreldrene har rett til permisjon i til sammen tolv maneder. Foreldrene har uansett rett til
permisjon nér det ytes foreldrepenger fra folketrygden.

Hver av foreldrene har i tillegg til permisjon etter forste ledd, rett til permisjon i inntil tolv
maéneder for hver fadsel. Denne permisjonen ma tas ut umiddelbart etter foreldrenes
permisjon etter forste ledd. Arbeidstaker som har delvis permisjon etter § 12-6 har likevel
ikke rett til permisjon etter leddet her.

Med mindre begge foreldrene har omsorgen for barnet, kan retten til permisjon etter forste
ledd utgves av en annen som har omsorg for barnet. Arbeidstaker som er alene om omsorgen
for barnet har rett til inntil to ars permisjon etter andre ledd.

Adoptivforeldre og fosterforeldre har rett til permisjon etter paragrafen her ndr omsorgen for
barnet overtas. Det samme gjelder arbeidstaker som har eller fér tildelt foreldreansvar nar den
andre av foreldrene der, og som har hatt mindre enn vanlig samveaer med barnet. Retten til

permisjon gjelder ikke ved stebarnsadopsjon eller hvis barnet er over 15 4r.
Jfr AML § 12-5

2.8.6 Delvis permisjon
Permisjon etter pkt 2.8.2, 2.8.4 0g 2.8.5 forste ledd kan tas ut som delvis permisjon.

Delvis permisjon baseres pa avtale mellom arbeidsgiver og arbeidstaker. Arbeidstakers gnske
om hvordan uttaket av delvis permisjon skal gjennomfares, skal oppfylles med mindre dette
medferer vesentlige ulemper for virksomheten. Arbeidstaker har rett til 4 la seg bistd av en
tillitsvalgt eller annen representant. Avtale om delvis permisjon kan endres eller opphere nar
s&rlige grunner gjor det nedvendig.

Delvis permisjon ma tas ut innenfor en tidsramme pa tre ar.

2.8.7 Varslingsplikt

Permisjon etter pkt 2.8.2 til 2.8.6 skal varsles arbeidsgiver snarest mulig og senest en uke i
forveien ved fraveer utover to uker, senest fire uker i forveien ved fraver utover tolv uker og
senest tolv uker i forveien ved fraveer utover ett ar. Oversittelse av fristene medforer ikke at
arbeidstaker ma utsette permisjonen dersom permisjon er nedvendig pd grunn av forhold som

arbeidstakeren ikke hadde kjennskap til ved fristens utlop.
Jfr AML §12-7 og HTA § 8.3.7.
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2.8.8 Opptjeningstid

Arbeidstaker som har vart i inntektsgivende arbeid i 6 av de siste 10 md. for permisjonen tar
til har rett til full lenn under permisjon ved svangerskap, fedsel og adopsjon jft.
folketrygdloven kap. 14 nér vedkommende har tiltradt stillingen.

Jfr HTA § 8.3.1

2.8.9 Retttil fadselspermisjon

Dersom moren har vart i kommunens tjeneste i et sammenhengende tidsrom av 9 maneder
har hun rett til fodselspermisjon med lonn selv om hun ikke har omsorg for barnet. Nar denne
rett til lonn under fodselspermisjon er opparbeidet i offentlig tjeneste, beholdes den ved
direkte overgang til kommunal stilling nér stillingen er tiltrddt. HTA § 8.3.2

2.8.10 Arbeid under svangerskapet/svangerskapspermisjon

Hvis arbeidet pga. svangerskapet ikke kan utfores tilfredsstillende, kan administrasjonen
drofte med arbeidstakeren og hennes tillitsvalgte at inntil 1 1/2 méned av permisjonen skal tas
for nedkomstdatoen. Arbeidstakerens anske skal tillegges avgjerende vekt.

Gravid arbeidstaker som etter lov eller forskrift ikke kan utfere sitt ordinere arbeid pga.
risikofylt arbeidsmilje, skal forsekes omplassert som alternativ til svangerskapspermisjon.

2.8.11 Fedrekvote
Faren har rett til full lenn pa de vilkar og i det omfang som fremgér av Ftl. § 14-12

2.8.12 Amming
Arbeidstaker gis fri med lenn i inntil 2 timer per arbeidsdag for 4 amme sitt barn, uavhengig
av stillingssterrelse. Jobber arbeidstakeren halve arbeidsdager reduseres ammefriperioden

tilsvarende.
Jfr. HTA § 8.3.4, AML § 12-8.

Ved behov for ammefri etter barnet er fylt 9 méneder ma det fremlegges erklaring fra
lege/helsestasjon pa at amming rent faktisk foregér.

Arbeidstaker har ikke rett pd ammefri dersom barnet ikke ammes.

2.8.13 Ny permisjon

Arbeidstaker som har hatt permisjon med lenn etter bestemmelsene i HTA § 8.3
(svangerskap, fodsel og adopsjon), ma ha gjeninntradt i stillingen for & f4 lonn under ny
permisjon.

2.9 Permisjon for utfgring av tillitsverv

2.9.1 Offentlig tillitsverv og ombud

Med offentlig tillitsverv menes ombud som er opprettet ved lov eller hjemmel i lov, herunder
domsmenn, skjennsmenn og rettsvitne. En arbeidstaker som velges til stortingsrepresentant,
ordferer eller annet offentlig verv pé heltid, har rett til permisjon uten lenn for valgperioden.
Det folger av arbeidsmiljploven §12-13 og kommuneloven § 40.

Arbeidstaker som er pdlagt & utfore kommunale eller andre offentlige verv, gis permisjon og
kan etter sgknad f& beholde sin lonn. Arbeidstakeren plikter pa forhind 4 gjere henvendelse
til neermeste leder om permisjon.

For offentlig tillitsverv pé deltid innvilges permisjon med forholdsmessig redusert lonn.
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En arbeidstaker som blir valgt til utsending til nominasjonsmeter ved stortingsvalg,

fylkestingsvalg eller kommunevalg innvilges permisjon med lenn.
JFrHTA § 14.1.

2.9.2 Tillitsverv i arbeidstakerorganisasjonene
Jir. Hovedavtalens del B § 3-4. Rett til fri fra ordinert arbeid og § 3-5 Permisjon

2.9.3 Politisk arbeid - nominasjonsmgter

Arbeidstaker som blir valgt til utsending til nominasjonsmeter ved stortingsvalg,
fylkestingsvalg eller kommunevalg innvilges permisjon med lenn. Arbeidstakeren plikter pa
forhdnd & gjere henvendelse i god tid til neermeste leder om permisjon.

2.9.4 Andre tillitsverv

Ansatte med tillitsverv i de funksjonshemmedes interesseorganisasjoner kan innvilges
permisjon med hjemmel i dette punkt. Det kan ogsd omfatte kurs ndr kurset har betydning for
vedkommendes arbeid med & fremme funksjonshemmede sine interesser. Kommunen kan
etter konkret vurdering innvilge permisjon for utfarelse av andre tillitsverv.

2.10 Andre permisjoner

2.10.1 Beordring/flytting
Kommunens arbeidstakere som folger ektefelle/samboer til nytt tjenestested, kan, nér

sistnevnte er undergitt beordringsplikt i offentlig tjeneste, gis permisjon uten lonn i inntil 2 ar
med mulighet for ytterligere 1 ars forlengelse.

Dersom flyttingen skyldes ektefelles utdanning eller yrkeskarriere, gis permisjon uten lenn i 1
ar.

2.10.2 Til bygging av eget hus og ved flytting
Det kan innvilges permisjon inntil 2 dager uten lgnn.

Dersom flytting er nedvendig ved skifte av arbeidssted hos samme arbeidsgiver gis permisjon
med lenn inntil 1 dag.

Ved flytting av andre 4rsaker kan innvilges permisjon uten lenn inntil 1 dag.

2.10.3 Deltakelse i stgrre idrettsarrangementer
Permisjon for deltakelse i idrettsarrangementer skal som hovedregel tilstds uten lonn.

Som aktiv deltaker eller som leder ved olympiske leker, verdensmesterskap, landskamp eller
tilsvarende arrangementer gis folgende permisjon:

Internasjonale idrettsarrangementer, landskamper o.1.: Inntil 5 dager med lonn.

Finale i Norgesmesterskap: Inntil 2 dager med lonn.
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Det forutsettes at vedkommende deltar i en idrettsgren eller et forbund som er tilsluttet Norges
Idrettsforbund.

2.103.1 For deltakelse som funksjonaer e.l.
Det gis ikke permisjon med lenn i forbindelse med deltakelse som arranger/ funksjonzr ved
storre arrangement i Saltdal kommune som NM/ VM eller liknende.

Dersom det er aktuelt med avspasering for noen av arrangerene/funksjonzrene, kan det gis
anledning til avspasering ut over kommunens ordinre bestemmelser. Dette innebaerer adgang
til avspasering ut over de begrensninger som ligger i kommunens fleksitidsordning ved at en
eventuell kan avspasere pa forskudd.

Arbeidstakere kan avvikle ferie i forbindelse med slike arrangement. Dersom arbeidstakere
ensker dette og den generelle ferieordningen gjer dette mulig, ber det gis anledning til dette.

2.10.4 Religigse og nasjonale hgytidsdager som ikke er offentlig etter norsk
kalender

For feiring av religiese og nasjonale haytidsdager som ikke er offisielle etter norsk kalender:

Inntil 2 dager uten lenn.

2.10.5 Spesielle oppdrag og engasjementer

Det kan gis nedvendig permisjon i forbindelse med avtaler om utveksling av arbeidstakere
mellom kommuner/ fylkeskommuner. Kommunen kan innvilge permisjon uten lenn inntil 2 ar
for arbeidstaker som skal arbeide i norske hjelpetiltak i offentlig regi i utviklingsland.

2.10.6 Deltakelse i hjelpekorps, frivillig beredskap

Arbeidstakere som er knyttet til hjelpekorps eller frivillig beredskap innvilges permisjon med
lenn i inntil 5 arbeidsdager pr kalenderdr, i forbindelse med storre gvelser og utrykking til
hjelp for nedstilte.

Det kreves dokumentasjon i form av innkallelse for innvilgelse av slike permisjoner.

Kommunen kan innvilge permisjon uten lenn i inntil 2 &r for arbeidstakere som skal arbeide i
hjelpetiltak i utlandet.

2.10.7 Permisjon for kurs i forbindelse med pensjonsalder
Ansatte som skal delta pa kurs i forberedelse til egen eller ektefelles pensjonsalder innvilges
permisjon uten lgnn.

2.10.8 Forstegangstjeneste/repetisjonsgvelser

Arbeidstaker har rett til permisjon uten lonn ved pliktig eller frivillig militzrtjeneste eller
lignende allmenn vernetjeneste. Det samme gjelder ved frivillig tjenestegjering av til sammen
24 méneders varighet i styrker organisert av norske myndigheter for deltakelse i
internasjonale fredsoperasjoner, hvis arbeidstaker snarest mulig etter & ha inngdtt bindende
avtale om tjenestegjoring i slike styrker varsler arbeidsgiver om dette

Arbeidstaker som ensker & fortsette i stillingen etter tjenestegjeringen, skal varsle
arbeidsgiver for tjenesten begynner. Arbeidsgiver plikter ikke 4 ta arbeidstaker tilbake i arbeid
for en maned etter mottak av varsel om fra hvilken dag arbeidstaker kan gjenoppta arbeidet.
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2.10.81 Lgnn under permisjon ifm farstegangtjeneste/repetisjonsgvelser
Arbeidstakere med minst 6 maneders forutgdende sammenhengende tjeneste i kommunen har
rett til slik lenn som beskrevet nedenfor ved tvungen militertjeneste, sivil tjenesteplikt,
plikttjeneste i sivilforsvaret, i politireserven og i heimevernet. Ved tvungne repetisjonsovelser
gis tilsvarende lonn for inntil 1 méned i kalenderdret.

Tilsvarende rettigheter gis kvinner som verver seg til militaer forstegangstjeneste.

2.10.8.1.1 Forsgrger

Arbeidstakere med forsgrgeransvar utbetales full lenn med fradrag av godtgjerelser fra
militere myndigheter. Med forsergeransvar forstds at arbeidstakeren forserger barn under 18
ar. Det samme gjelder dersom ektefelle/samboer har lavere inntekt enn 3 G. For definisjon av
samboer, se HTA §10.3b. Deltidstilsatte utbetales forholdsmessig.

2.10.8.1.2 Arbeidstaker uten forsgrgeransvar
Arbeidstaker uten forsergeransvar utbetales 1/3 av full lenn med fradrag av godtgjerelser fra
militere myndigheter. Deltidstilsatte utbetales forholdsmessig.

2.10.8.1.3 Gjeninntredelse i stillingen
Forutsetningen for at lonn utbetales, er at vedkommende forplikter seg til 4 gjeninntre i
tjenesten for et tidsrom av minst 3 maneder.

2.11 Andre velferdsgrunner
Undersgkelse/behandling hos lege, tannlege, kiropraktor, fysioterapeut, optiker, akupunkter
m.v., skal s vidt mulig legges til fritiden.

Dersom det ikke er mulig 4 legge slike besgk til fritiden, gis anledning til fraveer uten trekk i
lonn i inntil 5 arbeidsdager pr. kalenderar.

Seknaden skal begrunnes. Dokumentasjon skal framlegges
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Saltdal kommune

. OMFANG

Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold,
Jjfr. Hovedtariffavtalens Kap. 1, § 1, der kommunen er lennsfastsettende myndighet.

Reglene i reglementet gjelder ikke nér det strider mot lov, tariffavtaler og andre
bestemmelser for kommunen.

. ANSETTELSE

Arbeidstakeren ansettes i Saltdal kommune, ikke i den enkelte arbeidsplass, pa de lenns-
og arbeidsvilkdr som framgdr av gjeldende lover, reglementer, ansettelses-dokumenter og
arbeidsavtaler.

. ARBEIDSAVTALE

Ansettelse skal meddeles skriftlig. Av arbeidsavtalen skal det framga hvilke vilkar og
forpliktelser som gjelder for stillingen, jfr. Arbeidsmiljglovens § 14-5, 14-6.

Ved tiltredelse far arbeidstakeren utlevert ett cksemplar av arbeidsreglementet og andre
reglementer/retningslinjer som regulerer arbeidsforholdet.

. LEGEATTEST/POLITIATTEST

For stillinger hvor det stilles spesielle krav til helse, skal det for tiltredelse framlegges
tilfredsstillende helseattest. Det samme gjelder for stillinger hvor det gjennom lov stilles
krav til politiattest.

. ARBEIDS- OG HVILETIDER

Daglig/ukentlig arbeidstid og hviletider skal vare i samsvar med bestemmelsene i den til
enhver tid gjeldende Arbeidsmiljelov, Hovedtariffavtale og/eller kommunestyrevedtak.

Klokkeslettene for arbeids- og hviletider skal gjores kjent ved oppslag.

Om fleksibel arbeidstid i kommuneadministrasjonen vises det til egne bestemmelser.

. FERIE

Ferien ordnes i samsvar med reglene i gjeldende Ferielov og tariffavtale. Tidspunkt for
avvikling av ferie fastsettes av virksomhetsleder/kommunalleder etter forutgiende
drofting med den enkelte ansatte eller vedkommedes tillitsvalgte.
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Tidspunkt for avvikling av ferie for virksomhetsleder/kommunalleder fastsettes i samrad
med rddmannen.

Tidspunkt for avvikling av ridmannens ferie fastsettes i samrdd med ordforer.
Arbeidstaker underrettes om tidspunkt for ferie tidligst mulig og senest 2 méaneder for
ferien tar til, safremt ikke sarlige grunner er til hinder for det, eller kortere tid er avtalt.

. FRAVAR FRA ARBEIDET

Fravar pa grunn av sykdom, ulykke eller andre arsaker, skal s& snart som mulig meddeles
na&rmeste overordnede.

Dersom fravaret skyldes sykdom, ma arbeidstaker folge bestemmelsene for bruk av
egenmelding m.v. gitt i Folketrygdlov, rundskriv, forskrifter og tariffavtale.

Egenmelding kan nyttes etter to maneders tilsettingsforhold, jf. ftrl. §8-24.
For egenmeldt sykefraver gjelder 24 egenmeldingsdager i lopet av de 12 siste mnd. Det
kan vare enkeltdager eller inntil 8 kalenderdager sammenhengende. Jf. IA-avtalen.

Dersom arbeidstaker de siste 12 maneder har levert egenmeldinger for til sammen 24
dager, ma videre sykdom dokumenteres med legeattest/sykemelding.

Dersom arbeidsgiver har rimelig grunn til & anta at fraveeret ikke skyldes sykdom, kan det
kreves legeattest/ sykemelding. For arbeidstakeren fratas retten til & levere egenmelding,
har vedkommende rett til & uttale seg. For avrig vises til frl. § 8 §8-24 til 8-27

Fravar under barns sykdom folger kalenderéret.

. UTBETALING AV LONNINGER

Lonn utbetales den 12. hver méned eller nermeste foregdende virkedag. Time-, dag- eller
ukelennede utbetales normalt lenn etter samme regler.

Den enkelte arbeidstaker skal si langt som det er mulig kontrollere at det er utbetalt riktig
belgp. Eventuelle feil mé& meldes snarest mulig til arbeidsgiver.

Fradrag i lonn kan bare gjores i folgende tilfeller:

Lovbestemt trekk.

Pensjonsinnskudd i samsvar med KLP's vedtekter.

Belep som pa forhénd er skriftlig avtalt mellom arbeidstaker og kommunen.
Fagforeningskontingent dersom den enkelte fagforening ber om det, jft.
hovedavtalen.

& Erstatning for skade eller tap arbeidstaker forsettlig eller grovt uaktsomt har
pafert kommunen. Betingelsen for slikt trekk er at arbeidstaker skriftlig
erkjenner erstatningskravet eller det er fastslatt ved dom, eller at arbeidstaker
rettsstridig fratrer sin stilling.
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Slikt lennstrekk skal begrenses til den del av lennen som overstiger det
arbeidstaker med rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand.
For trekk gjennomfores, skal det konfereres med arbeidstakers tillitsvalgte.

ALMINNELIG ORDEN

Arbeidstaker ma vare pa arbeids-/menstringsstedet ved arbeidstidens begynnelse, dersom
ikke annet avtales gjennom ordningen med fleksibel arbeidstid.

Krav til atferd:

Arbeidstakeren skal ikke vare pavirket av alkohol, narkotika eller andre
berusende/bedovende midler i arbeidstiden, eller ha fravaer pa grunn av rusmisbruk.

Arbeidstakeren skal ikke veere avhengig av pengespill som kan skade den yrkesmessige
arbeidsutfarelsen.

Kurs og konferanser samt dager etter spesielle merkedager er vanlige arbeidsdager.
Folgelig er holdningen til rusmiddelpavirkning ved slike anledninger den samme som
ellers.

Kommunen har egne retningslinjer for behandling av saker vedrerende misbruk av
rusmidler (AKAN-retningslinjer).

Om royking pé arbeidsplassen vises til Lov om vern mot tobakksskader med tilherende
forskrifter og lokale bestemmelser.

BEHANDLING AV UTSTYR

Alt inventar, maskiner, verktoy, materialer m.v. m4 behandles med omhu. Det mé vises
forsiktighet ved behandling av ild, lys og ildsfarlige saker.

Arbeidstaker ma rette seg etter bestemmelser og palegg som er gitt for 4 trygge liv, helse
og eiendom og bruke verneutstyr som er pabudt etter lov og forskrifter, jfr. Organisering,
ledelse og medvirkning og Arbeidsplassforskriften.

PERMISJONER

For permisjoner gjelder Arbeidsmiljelovens bestemmelser, Hovedtariffavtalen,
Hovedavtalen og det Permisjonsreglement som kommunen har vedtatt.
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OPPSIGELSE

De samme myndigheter som er tillagt retten til ansettelse, har ogsa retten til & meddele
oppsigelse.

Oppsigelse av midlertidig ansatte for utlopet av avtalt periode, foretas av tilsettings-
myndigheten. Oppsigelse skal vare skriftlig fra begge parter.

Arbeidstaker kan kreve begrunnelse for oppsigelsen. Denne kan kreves i skriftlig form.

Oppsigelse fra kommunen skal inneholde opplysninger om arbeidstakers rett til 4 kreve
forhandlinger, reise soksmal og hvilke frister som gjelder.
For slik oppsigelse finner sted, skal det konfereres med arbeidstakers tillitsvalgte.

Oppsigelsene skal vare i samsvar med gjeldende bestemmelser i lov og tariffavtale.

Om arbeidstakers rettigheter ved oppsigelse, vises for gvrig til Arbeidsmiljelovens Kap.
XII og Forvaltningslovens bestemmelser om saksgang.

Ovennevnte regler gjelder ogsa ved delvis oppsigelse.

Ved fratreden har arbeidstaker krav pa sluttattest.

AVSKJED - SUSPENSJON

Ansettelsesmyndigheten kan avskjedige en arbeidstaker med padbud om gyeblikkelig
fratreden dersom denne gjor seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig
mislighold av arbeidsavtalen.

Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om rett til 4 kreve forhandling,
reise sgksmaél og hvilke frister som gjelder.

Nar det er grunn til 4 anta at vilkdrene for avskjed etter Arbeidsmiljelovens § 15-14 er til
stede og det ansees nedvendig av hensyn til tjenesten, kan arbeidstakeren straks
suspenderes fra sin stilling for sparsmaélet om avskjed er avgjort. Jf. Arbeidsmiljslovens §
15-13

Arbeidstaker har krav pa 4 beholde sin lonn inntil vedtak om avskjed er truffet.
For vedtak om avskjed eller suspensjon treffes, skal det konfereres med arbeidstakers
tillitsvalgte, med mindre arbeidstaker selv ikke gnsker dette.

Ved suspensjon har arbeidstaker krav pé at denne blir begrunnet.

Om arbeidstakeres rettigheter for avrig, vises det til Arbeidsmiljolovens § 66 15 og
Forvaltningslovens regler om saksgang.
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14. ANNET LONNET ARBEID

Kommunal arbeidstaker kan ikke uten tillatelse inneha annet lonnet arbeid hos annen
arbeidsgiver som vil vare av slikt omfang at det kan g ut over vedkommedes
arbeidsytelse i kommunen. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan medfare inhabilitet
etter Forvaltningslovens Kap. 2.

Kommunal arbeidstaker kan ikke inneha stilling(er) i kommunen som til sammen
overstiger 100 %.

Rédmannen avgjor seknader om tillatelse til annet lonnet arbeid/erverv etter ovenstiende
retningslinjer.

Tvilstilfeller/prinsippsaker forelegges administrasjonsutvalget til avgjerelse.

15. INFORMASJON TIL MEDIA

Opplysninger om og vurderinger av saksforhold skal, p& vegne av kommunen, gis av
vedkommende etatsjef, raddmann eller ordforer.

For a styrke det kommunale folkestyret, muligheten for deltakelse og kontroll og den
enkeltes rettssikkerhet skal alle ansatte i Saltdal kommune bidra til sterst mulig 4penhet
om viér virksomhet. Som innbyggere er de vare oppdragsgivere og har krav pa mest mulig
informasjon om hvordan vi lgser vare oppgaver. Saltdal kommune gnsker dessuten at
synspunkter pa virksomheten var fremmes i det offentlige rom."

16. TAUSHETSPLIKT

Den enkelte leder skal informere sine medarbeidere om den taushetsplikt som gjelder
innen deres ansvars- og arbeidsomrade.
Arbeidstaker har plikt til 4 gjere seg kjent med taushetspliktreglene.

17. FORTOLKNING/TVIST/ENDRINGER

Spersmal om fortolkning av dette reglement behandles av administrasjonsutvalget.

Endringer av reglementet avgjores av kommunestyret etter at dette er avtalt med
arbeidstakerorganisasjonene.

Vedlegg

1. Skriftlig avtale mellom arbeidsgiver og arbeidstakernes tillitsvalgte
2. Etiske retningslinjer



Saltdal kommune

Vedlegg 1.

Arbeidsreglementet er fastsatt ved skriftlig avtale mellom arbeidsgiveren og arbeidstakernes tillitsvalgte i
henhold til Arbeidsmiljeloven § 14-17.

Rognan den

Arbeidsgivers underskrift 000 ., HTV fagforbundet

.............................. HTV Utdanningsforbundet



Saltdal kommune
Administrasjonskontor
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FELLESBESTEMMELSER

1.1 Reglenes omfang

1.2

a. Permisjonsreglene gjelder for alle kommunale arbeidstakere som er i et fast forpliktende

arbeidsforhold med en pé forhand fastsatt arbeidstid (evt. gjennomsnittlig arbeidstid pr.
uke) og hvor kommunen er lennsfastsettende myndighet. Jfr. HTA Kap. 1 § |

. I seerlige tilfeller kan det innvilges permisjoner etter pkt. 2 (utdanning, kurs m.v), ogsa til

arbeidstakere med ansettelsesforhold pé inntil ett ars varighet.

. Turnuspersonell skal ikke komme darligere ut enn dagpersonell i forbindelse med

opplering og metevirksomhet. Jfr. bl.a. pkt. 2.2 ¢ og pkt. 3.5, siste avsnitt.

Budsjettmessige begrensninger

Innstillende og avgjerende instanser pa alle ledd ma ta hensyn til den budsjettmessige ramme og
de gkonomiske og personalmessige begrensninger for gvrig.

1.3

1.5

Lenn og ansiennitet

. Ved lennet permisjon inntil 1 méned, utbetales lonn som om vedkommende var i arbeid.

Ved permisjoner over 1 maned utbetales bare stillingens grunnlgnn. Lenn under sykdom
og svangerskap - se pkt. 4.

. Permisjon med hel eller delvis lenn avbryter ikke opptjening av lennsansiennitet. Det

samme gjelder sykepermisjon i inntil ett r og foreldrepermisjon inntil 2 &r og
gjennomfort verneplikt/siviltjeneste, jfr. Hovedtariffavtalens Kap. 1 § 12.
Permisjon for & utfere offentlige ombud og ombud i arbeidstakerorganisasjoner
medregnes i lonnsansienniteten.

. Ulgnnet utdanningspermisjon medregnes i lonnsansienniteten inntil 2 & nar utdanningen

har betydning for vedkommedes arbeid i kommunen. Dette gjelder ogsa grunnutdanning
inntil 1 ar.

. Med lenn menes grunnlenn i stillingen

Feriepenger

. For syke- og svangerskapspermisjon samt pliktig militertjeneste vises det til Ferielovens

§ 9.9 samt regler om avtalefestet ferie, jfr. Folketrygdlovens bestemmelser.

. All lenn utbetalt i henhold til disse permisjonsreglene inngdr i feriepengegrunnlaget

Pensjonsmedlemskap

. Arbeidstakere som er innvilget permisjon med lenn beholder sitt pensjonsmedlemskap.
. Arbeidstakere som innvilges permisjon uten lgnn for lengre tidsrom enn 1 méned, meldes

ut av pensjonsordningen.
Arbeidstakeren skal samtidig fa tilbud om frivillig medlemskap etter de regler som
gjelder i de respektive pensjonsordningene.



1.6  Avgjorelsesmyndighet - ankeadgang/tolkning

a. Avgjerelsesmyndighet i permisjons saker er tillagt ridmannen eller den raidmannen
bemyndiger. Jfr. delegasjonsreglement

b. Administrative avgjorelser kan av sokeren ankes til administrasjonsutvalget.

c. Ankeinstans avhenger av hjemmelen for & innvilge/avsla permisjonssgknad. For
permisjoner hjemlet i f. eks. arbeidsmiljeloven er det en sentral ankenemnd.

d. Disse regler gjelder sé langt de ikke kommer i strid med gjeldende lover, tariffavtaler eller
forskrift gitt i medhold av lov.

e. Tolkningsspersmél i forbindelse med permisjonsreglementet avgjgres av formannskapet.
Endringer i permisjonsreglementet foretas av kommunestyret, med de begrensninger som
ligger i lover og sentralt inngétte avtaler.

2 PERMISJONER I FORBINDELSE MED UTDANNING, KURS O.L.

2.1 Ekstern opplaering

Den form for opplaring som organiseres og iverksettes av instanser utenfor kommunen.
Nar det gjelder ansattes generelle rettigheter til utdanningspermisjon, vises det til
Arbeidsmiljolovens § 12-11. Hovedtariffavtalens Kap. 1 § 14

Rett til permisjon med lonn omtales under hvert punkt nedenfor.

2.1.1 Grunnutdanning

Den allmenn- og fagutdanning arbeidstakere ma ha for & dekke stillingens arbeidsomrade.

a. For arbeidstakere som i sin fritid gjennomgér grunnutdanning gjelder bestemmelsene i
pkt. 2.1.4.

b. Dersom krav til grunnutdanning for en stilling endres ved f.cks. lov eller avtale, eller ved
omgjering av stilling, skal stillingsinnehaveren tilbys opplering og permisjon med lonn.

2.1.2 Etterutdanning

Ajourfering av kunnskaper slik at arbeidstakeren til enhver tid er i stand til 4 lose sine oppgaver
som felge av endret teknikk, bestemmelser, forskrifter mv. i sin ndvarende stilling.

a. Permisjon med hel eller delvis lenn kan innvilges nér utdanningen skjer som folge av de
behov kommunen til enhver tid har for ajourforing innen vedkommende stilling.

b. Den enkelte arbeidstaker kan normalt i et kalenderar ikke innvilges permisjon med lonn
til etterutdanning for et lengre tidsrom enn 2 uker (10 arbeidsdager) sammenlagt,
alternativt 4 uker dersom det er tale om enkeltpermisjon.

c. I spesielle tilfeller kan det innvilges permisjon med full lenn i inntil 10 maneder.

d. I forbindelse med etterutdanningsopplegg kan arbeidstakeren gis tilskudd til dekning av
kursavgift, reise- og oppholdsutgifter og kursmateriell.
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Dersom permisjon med lenn av varighet over 1 méaned er innvilget, kan normalt stik
permisjon forst innvilges pa nytt etter 2 ars tjenestetid.

Utgifter i forbindelse med etterutdanning dekkes normalt ikke for arbeidstakere som er
innvilget annen permisjon.

Lennet permisjon innvilges ikke i oppsigelsestiden.

Videreutdanning

Utdanning som tar sikte pa & kvalifisere arbeidstakeren utover det som kreves i ndvarende
stilling.

a.
b.

Permisjon til videreutdanning innvilges vanligvis uten lonn.

Dersom permisjon med lenn av varighet over 1 maned er innvilget, kan normalt
lennetpermisjon forst innvilges pa nytt etter 2 &rs tjenestetid.

Dersom utdanning er av vesentlig interesse for kommunen, kan den enkelte arbeidstaker
innvilges permisjon med lonn etter regler for etterutdanning.

d. Dersom kommunen gir noe form for skonomisk bistand, gjelder bestemmelsene i pkt. 2.5.

2.14

2.2,

Lonnet permisjon gis ikke i oppsigelsestiden.

Eksamener i tilknytning til fritidsstudier

Arbeidstakere som i sin fritid gjennomgar utdanning, gis permisjon med lonn ved
avlegging av eksamen, herunder deleksamen. Det er en forutsetning at faget har
betydning for kommunen. Jfr. HTA Kap. 1 § 14.4.

I forbindelse med avleggelse av eksamen, gis permisjon med lann for eksamensdagen(e),
samt to lesedager for hver eksamen. Ved eksamensformer som varer tre sammenhengende
dager eller mer, skal det draftes en ytterligere tilrettelegging. Se Hovedtariffavtalen §
14.4. Det er en forutsetning at vedkommende ville hatt ordinert arbeid de to dagene
umiddelbart for eksamen. Gruppeeksamen/deleksamen/hjemmeeksamen som gér over
flere dager, regnes i denne sammenheng som 1 eksamensdag.

Arbeidsgiver kan f. eks legge til rette for avspasering, ferieavvikling eller endret
arbeidstid, - ikke nedvendigvis flere dager med permisjon med lonn,

Jfr. KS personalhdndbok s. 187 (2013)

Intern opplaering

Opplaringstiltak organisert og iverksatt av kommunen.

a.
b.

C.

Oppleringstiltak i regi av kommunen betraktes som en del av tjenesten.

Ved pélagt opplering i fritid, skal lennen betales som om det gjaldt ordiner arbeidstid for
den faktiske undervisningstid. For arbeidstakere med turnustjeneste, som blir palagt
opplering pa sine ukefridager (markert med F, og F, pé turnusplanen), gis ny fridag som
kompensasjon.

For arbeidstakeren med natt-/kveldstjeneste gis permisjon med full lonn (med tillegg) for
1 nattevakt/kveldsvakt pr. hel undervisningsdag (7,5 timer) - vakten fer opplering tar til -
eventuelt vakten etter.



2.3

2.4

2.5

3

3.1

. Ved intern opplaring som betinger arbeid/gruppearbeid i perioder innenfor samme kurs,

gis permisjon med lonn inntil 4 t. pr. uke.

. Lov- og avtalebestemt opplering (f.eks. arbeidsmiljoopplaering, turnusplanlegging) folger

samme regler som for intern opplaring.

Undervisning/foredrag

. Ved undervisning/foredrag i forbindelse med intern opplaring (jfr. pkt. 2.2), gis

permisjon med full lenn. Det vises til eget reglement for dette.

. For undervisning i skoleverk og andre kan det gis permisjon med lenn.

Opplzring av tillitsvalgte

. For tillitsvalgt i arbeidstakerorganisasjon som kommunen har inngétt tariffavtale med,

gjelder bestemmelsene i Hovedavtalens del B § 3 — 6. (Definisjon av tillitsvalgt, se
Hovedavtalen del B § 2).

Valg av tillitsvalgte etter HA ma meldes skriftlig til arbeidsgiver (personalkontoret), jft.
HA del B § 3-3 pkt. g)

. For tillitsvalgtopplaring gjelder samme forhold som i punkt 2.2 med hensyn til vikar,

annen permisjon og oppsigelse.

Plikttjeneste/refusjon

. Plikttjeneste er den tid en arbeidstaker pélegges 4 gjore tjeneste i kommunen etter endt

utdanning, og er bare aktuelt i de tilfeller kommunen yter gkonomisk statte (lonn, stipend,
kursavgift, oppholdsutgifter, materiell).

. Plikttjeneste kan avtales dersom kommunen yter gkonomisk stette som tilsvarer minst 3

maénedslenner. Plikttjeneste begrenses til maksimum 2 3r.
Slutter arbeidstakeren for plikttjenesten er utfort, skal en forholdsmessig del av den
gkonomiske stotte tilbakebetales.

. Avtale om plikttjeneste skal vare skriftlig og undertegnes for permisjonen tas.

VELFERDSPERMISJONER

Generelt

Velferdspermisjon med lenn kan til sammen innvilges for maksimalt 12 arbeidsdager i lopet av
et kalenderdr. Ved permisjon i forbindelse med alvorlig sykdom eller dedsfall i nermeste familie,
Jtr. pkt. 3.2 og 3.3, kan det etter vurdering gis lennet permisjon utover denne grensen. Andre
velferdspermisjoner utover denne grensen kan innvilges uten lonn. Jfr. HTA kap. 1 § 14



3.2  Alvorlig/akutt sykdom

a. Ved alvorlig/akutt sykdom i naermeste familie eller andre som stér arbeidstakeren nar, gis
permisjon m/lenn i inntil fem arbeidsdager, inklusiv nedvendige reisedager.

b. Arbeidstaker som pleier nare parorende i hjemmet i livets sluttfase har rett til permisjon uten
lenn i 60 dager for pleie av den enkelte parorende. Vedkommende arbeidstaker har krav pa
omsorgspenger fra NAV. Jfr. Arbeidsmiljelovens § 12-10 og Folketrygdlovens § 9 — 12.

¢. Arbeidstaker har rett til permisjon uten lonn i inntil 10 dager hvert kalenderar for 4 gi
nadvendig omsorg til foreldre, ektefelle, samboer eller registrert partner. Det samme gjelder ved
nedvendig omsorg for funksjonshemmet eller kronisk sykt barn fra og med kalenderaret etter at
barnet fylte 18 ar ndr arbeidstakeren har hatt slik omsorg for barnet som nevnt i § 12-9 tredje
ledd. Departementet kan gi forskrift om dokumentasjon av nedvendig omsorg.

Arbeidsgiver har ikke lennsplikt nér det gjelder punkt b og c, og er ikke en del av
velferdspermisjoner.

Dokumentasjon kan kreves.

For rett til fri ved barns og barnepassers sykdom - se pkt. 4.3 Sykdom osv.

33 Dgadsfall

Ved dedsfall i nzermeste familie eller andre som har statt arbeidstakeren nzr gis permisjon
m/lenn i inntil fem arbeidsdager inklusiv nedvendige reisedager.

3.4  Barnepass og skolegang

For tilvenning av barn til barnehage/SFO/dagmamma gis permisjon m/lenn i inntil tre dager hvis
det er nadvendig a vere tilstede hos barnet.

Forste skoledag gis fri m/lonn nedvendige timer.

For foreldre til funksjonshemmet barn vurderes behovet for permisjon individuelt.

3.5  Eget bryllup/barnedip/navnedag/konfirmasjon

For eget bryllup, dép/navnedag og konfirmasjon av egne barn og stebarn hos registrerte partnere
gis permisjon m/lgnn en dag dersom disse finner sted p4 arbeidsdag.

3.6 Husbygging

a. Ved bygging av bolig til eget bruk nér den ansatte personlig deltar i byggearbeidet kan det gis
permisjon med lonn inntil 2 arbeidsdager.

b. Det samme gjelder ved kjop/leie av hus/leilighet hvor det er nedvendig med
ominnredningsarbeider/reparasjoner for 4 gjore huset/leiligheten egnet til bolig.



¢. Bygge permisjon kan bare gis en gang, og gjelder ikke for bygging av fritidsbolig samt tilbygg
eller reparasjon av bestdende hus.

3.7  Sterre idrettsarrangementer

a. Permisjon for deltakelse i idrettsarrangementer skal som hovedregel tilstis uten lonn.
b. Som deltaker eller som leder ved olympiske leker, verdensmesterskap, landskamp eller
tilsvarende arrangementer gis permisjon m /lonn inntil fem dager pr. 4r.

c. Som deltaker /leder ved Norgesmesterskap, Nord- Norsk mesterskap eller Landsdels-
/Kalottmesterskap eller tilsvarende gis permisjon m/lenn inntil to dager pr. ir.

Ordningen gjelder ogsa for ledere.
Det forutsettes at vedkommende deltar i en idrettsgren eller et forbund som er tilsluttet Norges
Idrettsforbund.

3.8  Religisse og nasjonale haytidsdager

For feiring av religiose og nasjonale hoytidsdager som ikke er offisielle etter norsk kalender, gis
permisjon m/lenn inntil to dager pr. &r.

3.9  Andre velferdsgrunner

Undersekelse/behandling hos lege, tannlege, kiropraktor, fysioterapeut, optiker, akupunkter m.v.,
skal s& vidt mulig legges til fritiden.

Dersom det ikke er mulig & legge slike besek til fritiden, gis anledning til fravaer uten trekk i lonn
i inntil 5 arbeidsdager pr. kalenderar.

Sgknaden skal begrunnes. Dokumentasjon skal framlegges.

4 SYKDOM, SVANGERSKAP, ADOPSJON, OMSORG FOR BARN

Permisjonsreglementets Kap. 4 er ikke & betrakte som regler for permisjoner i tradisjonell
forstand, da slikt fraver i stor grad er regulert gjennom lover og gjeldende avtaleverk. Samtidig
er det ofte endringer i disse lover og avtaler, noe som gjor at en utfyllende tekst under Kap. 4 er
vanskelig & holde ajour til enhver tid. Derfor er Kap. 4 i permisjonsreglementet ni omgjort til &
bli en henvisningstekst til lover og gjeldende avtaler.

4.1 Egen sykdom

Folketrygdlovens Kap. 8 og Hovedtariffavtalen § 8, jfr. § 7.1 samt regler pa baksiden av
egenmeldingsblankett.



4.2 Lavere stillingsprosent

Permisjon for midlertidig overgang til lavere stillingsprosent kan gis for inntil 2 &r av gangen nar
arbeidstaker av helsemessige, sosiale eller andre vektige grunner har behov for redusert
arbeidstid, jfr. Arbeidsmiljeloven § 10 -2 (4). Jfr. Tvistelgsning § 10 -13.

4.3 Barn og barnepassers sykdom

Folketrygdlovens Kap. 9 og Hovedtariffavtalens § 8.4 samt regler pa baksiden av egen-
meldingsblankett. AML § 12-9
Ved barns sykdom er det gitt anledning til 4 bruke egenmelding for hele og halve dager.

44  Svangerskap/fodsel

Folketrygdlovens Kap. 14 og Hovedtariffavtalens § 8.3. AML § 12-1

a. Tilrettelegging.
Det ber i vaktordninger legges til rette for at gravide arbeidstakere etter 28.
svangerskapsuke kan ha en arbeidssituasjon som ikke medferer ungdig belastning. Jft.
HTA § 8.3.3

a. Varslingsplikt.
Arbeidstaker skal i god tid varsle nar svangerskapspermisjon skal avvikles, Jfr. AML §
12-7 og HTA § 8.3.7

b. Amming.
Arbeidstaker gis fri med lenn i inntil 2 timer per arbeidsdag for 4 amme sitt barn. Jfr. HTA
§ 8.3.4, AML § 12-8.

c. Svangerskapskontroll.
Arbeidstaker som er gravid har rett til fri fra arbeidet med lenn i forbindelse med
svangerskapskontroll dersom slike undersokelser ikke med rimelighet kan finne sted
utenfor arbeidstiden. AML § 12-1

d. Opptjeningstid.
Arbeidstaker som har vart i inntektsgivende arbeid i 6 av de siste 10 md. for permisjonen
tar til, har rett til full lenn under permisjon ved svangerskap, fodsel og adopsjon, jf.
folketrygdloven Kap. 14, nir vedkommende har tiltradt stillingen. HTA § 8.3.1

e. Rett til fodselspermisjon.
Dersom moren har vart i kommunens tjeneste i et sammenhengende tidsrom av 9
maneder, har hun rett til fodselspermisjon med lenn selv om hun ikke har omsorg for
barnet. Nér denne rett til lonn under fedselspermisjon er opparbeidet i offentlig tjeneste,
beholdes den ved direkte overgang til kommunal stilling nér stillingen er tiltradt. HTA §
832

f. Ny permisjon.
Arbeidstaker som har hatt permisjon med lonn etter bestemmelsene i HTA § 8.3, md ha
gjeninntradt i stillingen for & fa lenn under ny permisjon

g. Omsorg for barn/tidskonto
Arbeidsmiljelovens § 31 A, Folketrygdlovens Kap. 14 og Hovedtariffavtalens § 8.5, jfr. §
8.38.

h. Omsorgspermisjon for foreldre/partnere.
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5.2

I forbindelse med fodsel har faren rett tif 2 ukers omsorgspermisjon med full lenn for &
bistd moren.

Adoptivforeldre har rett til to ukers permisjon med full lenn i forbindelse med
omsorgsovertagelse. Dette gjelder ikke ved stebarnsadopsjon eller hvis barnet er over 15
ar.

Arbeidstaker som er omsorgsperson og har relasjon til barnet uten 4 vare biologisk mor
eller far, har rett til 2 ukers omsorgspermisjon med full lenn, hvis vedkommende er gift,
lever i registrert partnerskap eller er samboer i ekteskapslignende forhold, hvis det av
folkeregisteret fremgar at de har hatt samme adresse de siste 2 drene. HTA § 8.3.5
Fedrekvote

Faren har rett til full lonn pé de vilkar og i det omfang som fremgar av Ftl. § 14-12
Adopsjon/mottak av fosterbarn.

Arbeidsmiljelovens § 12-5, Folketrygdlovens Kap. 14 og Hovedtariffavtalens § 8.4.

TJENESTEFRIHET

Offentlige tillitsverv

Med offentlige tillitsverv forstds ombud som er opprettet med lov eller hjemmel i lov
(f.eks. fylkeskommunale/kommunale verv, vitne/domsmann, lagrettemann,
skjonnsmann). Jfr. Arbeidsmiljelovens § 12-13 og Hovedtariffavtalens § 14,

og kommuneloven § 40.

. Arbeidstaker innvilges permisjon med lenn for 4 utfere offentlige tillitsverv. Det

forutsettes at tillitsvervet ikke kan utfores utenfor arbeidstid. Jfr. HTA KAP.1.§ 14.1

. Arbeidstaker som velges til stortingsrepresentant, ordfarer eller annet offentlig tillitsverv

pa heltid, innvilges permisjon uten lgnn for valgperioden.
For offentlige tillitsverv pé deltid innvilges permisjon med forholdsmessig redusert lonn.

. For arbeidstakere med natt-/kveldstjeneste gis permisjon med full lonn (med tillegg) for 1

nattevakt/kveldsvakt pr. hel metedag (utover 4 timer) - vakten for metet tar til, eventuelt
vakten etter.

Tillitsverv pa arbeidsplassen

[ den utstrekning det er pakrevet, gis tillitsvalgte ngdvendig fri med lonn for 4 uteve sine
tillitsfunksjoner, jfr. Hovedavtalen del B § 3-4 Rett til fri fra ordinert arbeid, og § 3-5 Permisjon

5.3

Fagforeningsoppdrag

. Valgt/oppnevnt deltaker i lokale og sentrale forhandlinger innvilges permisjon med lonn

mens forhandlinger pagar.

. Valgt/oppnevnt deltaker i distriktsstyre-, landsstyre- og landsmater, fylkesarsmoter o.1.,

innvilges permisjon med lgnn inntil 12 arbeidsdager pr. &r. (Tillitsvalgtopplaring
arrangert i tilknytning til slike meter behandles szrskilt i henhold til pkt.2.5.).

. Ved oppdrag for ovennevnte organ kan permisjon uten lenn innvilges etter seknad.



5.4  Fastlennet tillitsvalgt/funksjonzer

Arbeidstaker som i sin organisasjon blir valgt til fastlennet tillitsverv eller tilsatt som funksjonzr,
gis permisjon uten lonn i inntil 4 &r av gangen.

5.5  Politisk arbeid - nominasjonsmater

Arbeidstaker som blir valgt til utsending til nominasjonsmeter ved stortingsvalg, sametings-valg,
fylkestingsvalg eller kommunevalg, innvilges permisjon uten lgnn.

5.6  Verneplikt

Det vises til Hovedtariffavtalens Kap. 1, § 9.

5.7  Deltakelse i hjelpekorps og frivillig beredskap

Arbeidstakere som er knyttet til hjelpekorps, innvilges permisjon med lonn inntil 5 arbeidsdager
pr. kalenderdr i forbindelse med utrykning til hjelp for nedstilte eller for 4 berge samfunnsverdier
(oljevern, brannvern o.1.).

5.8  Tillitsverv i funksjonshemmedes organisasjoner

a. Valgt/oppnevnt deltaker i lokalstyre-, landsstyre og landsmeter, fylkesdrsmeter o.1.
arrangert av organisasjoner tilknyttet funksjonshemmedes organisasjoner, innvilges
permisjon med lonn inntil 5 arbeidsdager pr. ar.

b. Ved deltakelse i kurs for tillitsvalgte i funksjonshemmedes organisasjoner, kan innvilges
permisjon med lenn inntil 2 uker (10 arbeidsdager) pr. ar. Permisjon utover dette tidsrom
og permisjon til tilsatte som ikke fyller forutsetningene for permisjon med lgnn, kan
innvilges uten lonn. Det er en forutsetning at opplaringen har et innhold av betydning for
vedkommedes arbeid med 4 fremme funksjonshemmedes interesser.

5.9 Andre tillitsverv

For utfarelse av andre tillitsverv kan det innvilges permisjon uten lonn.



6 OVERGANGSPERMISJONER

6.1 Overgang til ny stilling

a. Som hovedregel innvilges ikke permisjon for & gé over i ny, fast stilling i eller utenfor
kommunal virksomhet, med mindre det er i kommunens interesse at slik permisjon
innvilges.

b. Permisjon for overgang til midlertidig stilling (vikariat, engasjement, remal, e.l.) kan
innvilges dersom sgknaden er begrunnet ut fra utdannelsesmessige forhold og avgjores
etter pkt. 2.1.

c. For arbeidstaker som har tjenestegjort i minst 5 &r sammenhengende i kommunen, kan det
innvilges permisjon uten lonn i inntil 1 4r ved overgang til annen stilling i eller utenfor
kommunal virksomhet.

6.2 Attfaring

Ved overgang til attforings- eller uforepensjon i hel eller deler av stillingen, anmodes
arbeidstaker om & sgke permisjon.

Slik permisjon kan gis i maksimum 2 &r etter overgang til attfering/uferepensjon.

Ved overgang til varig ufarepensjon i hel eller deler av stillingen, skal arbeidstaker si opp den del
av stillingen. Jfr. Retningslinje for oppfelging av sykemeldte.

6.3  Internasjonalt arbeid

Kommunen kan innvilge permisjon uten lonn i inntil 2 ar for arbeidstaker som skal arbeide i
hjelpetiltak i utlandet.

6.4  Beordring/flytting

Kommunens arbeidstakere som folger ektefelle/samboer til nytt tjenestested, kan, nér sistnevnte
er undergitt beordringsplikt i offentlig tjeneste, gis permisjon uten lgnn i inntil 2 &r med mulighet
for ytterligere 1 ars forlengelse.

Dersom flyttingen skyldes ektefelles utdanning eller yrkeskarriere, gis permisjon uten lgnn i 1 r.



SALTDAL KOMMUNE

REGLEMENT FOR
FLEKSIBEL ARBEIDSTID

_ VEDTATT AV ADM.UTVALGET DEN 1.6.99 UNDER SAK 73/99

Ordmngen med ﬂek51bel arbeldstld gjennomfares under forutsetning av at:
* Publikumsservice og tjenesteproduksjon ikke reduseres.
* Ordningen ikke medferer gkte kostnader

2 'Hvemordningen gjéider fo Ry

Ordningen med fleksibel arbeidstid gjelder for ansatte i Saltdal kommune rned legende unntak:
* Arbeidstakere med sentralbordstjeneste.
* Arbeidstakere som er unntatt fra arbeidstidsbestemmelsene, (Jfr. AML, § 41 og HTA

§ 6.31 og 6.32).

EtatSJefene har ansvaret for

- & bestemme hvilke arbeidsplasser som kan benytte seg av ordningen med fleksibel -
arbeidstid

- at ordningen med fleksibel arbeidstid er tilpasset kravene til publikumsservice og
tjenesteproduksjon

Den ordinzre arbeidstiden for de som omfattes av ordningen med fleksibel arbeidstid er 37.5
t/uke. For deltidsansatte omregnes arbeidstiden tilsvarende stillingsprosenten. Den daglige

arbeidstiden er;
k1 08.00 - kl15.30



3.2 Kjernetid
Kjernetiden er den tiden alle arbeidstakere som omfattes av ordningen som hovedregel skal

vere pa arbeidsplassen. Kjernetiden er:
kl 09.00 - kl14.00

3.3 Ytre arbeidstid
Den ytre arbeidstiden, dvs. de tidspunktene som angir den ytre ramrnen for nar ansatte kan
komme og gé er:

Komme-tid k1 07.00 - kil 09.00

Ga-tid kl 14.00 - k117.00

4 Registrering.

Den ansatte har selv ansvaret for a registrere daglig komme-tid og gé-tid og avvik i forhold til
normal arbeidstid.. Registrering skjer pa skjemaet for registrering av arbeidstid og
fraver/fleksitidsskjema. Alle ansatte som omfattes av ordningen plikter & foreta daglig
registrering av sin komme- og gétid. :
Den samlede arbeidstiden i lopet av en enkelt dag skal ikke overstige 9 timer. Arbeid utover 9
timer en enkelt dag skal vare palagt av etatsjef eller andre som har slik myndighet og kommer
inn under bestemmelsene om overtidsarbeid.

5 Avregningsperiode

Avregningsperioden settes til 1 maned og lgper fra den 1. i hver méned. Arbeidstaker som
omfattes av ordningen har rett til & overfore inntil 15 plusstimer eller 7.5 minustimer til neste
avregningsperiode. Tidssaldo utover 15 plusstimer ved slutten av maneden skal strykes.
Minustimer utover 7.5 timer skal trekkes i lonn. Etatsjef har ansvaret for at trekkmelding
sendes lonningskontoret.

Arbeidstaker som omfattes av ordningen gis anledning til 4 avspasere opptjent avspasering med
inntil 2 dager pr. avregningsperiode, dog begrenset oppad til 10 dager pr. ar Opparbeidet
pluss-/ministid skal som hovedregel avspaseres/innarbeides i den pafelgende
avregningsperiode. Avspasering skjer i samréd med ledelsen p4 arbeidsplassen.

6 Overtid

Alt overtidsarbeid skal vare palagt av etatsjef eller andre som har myndighet til det.
Overtidsarbeid skal begrenses til det som er nedvendig for & sikre en forsvarlig drift. Alt
selvpélagt arbeid mellom kl. 07.00 og k. 17.00 regnes som ordinert arbeid

Overtidsarbeid og merarbeid skal holdes utenom fleksitidsordningen og skal registreres pa egne
timelister/skjemaer. Jfr. Arbeidsmiljelovens § 52.

7 Kontroll/rapportering

Etatssjefen har ansvaret for at det etableres hensiktsmessige og tilfredsstillende rutiner for
kontroll av ordningen og rapportering til lgnningskontor.



SALTDAL KOMMUNE

REGLEMENT FOR
GODTGJORELSE VED FLYTTING

Reglementet gjelder ved flytting til Saltdal kommune for 4 tiltre fast stilling i kommunen,
nedad begrenset til 15 timer pr. uke. Kommer den nytilsatte fra utlandet, er utgangspunktet
grensepasseringsstedet. I tilfeller hvor det ansees spesielt pdkrevd av rekrutteringsmessige
hensyn, kan flyttegodtgjerelse likevel ytes for hele strekningen ogsa nir den nytilsatte flytter
fra utlandet.

Ved tiltredelse i tidsbegrenset ansettelse, kan dekning av flytteutgiftene skje nér serskilte
grunner taler for det.

For undervisningspersonell i grunnskolen, gjelder Statens personalhindbok.

\\" o“"f 11-:-;.}..31 A‘!af-}

S;aknad om ﬂyttegodtgjgrelse avgjores av radmannen som 0gsa er ansvarhg for at srakeren
undertegner en erkleering om evnt. tilbakebetaling av ytelsen, jfr. pkt. 5.

3 2 -,t:i Rl T _ —
Ved bruk av ikke-rutegéende transportm1dde1 (landevegstransport) ma det for ﬂyttmg
innhentes tilbud/anbud fra minst 3 transportbyrder. Tilbud/anbud skal vedlegges seknad om
flyttegodtgjerelse. Seknaden skal behandles for flyttingen foretas.

Regning for flytting skal leveres kommunen snarest og senest 1 méned etter at flyttingen er
avsluttet. Et passende forskudd kan utbetales.

Flyttegodtgjerelsen dekkes over kommunens fellesbudsjett for personalkostnader.



Flyttegodtg]@relse kan 1nnv11ges pa den for kommunens nmehgste mate etter ﬂg regler

* Legitimerte utgifter til befraktning, p&- og avlasting, nedvendig omlasting fra et

kommunikasjonsmiddel til et annet.

Transportforsikring av mebler, inventar og personlig utstyr for den ansatte og dennes
husstand.

Den tilsatte plikter & gi opplysninger om evnt. flyttegodtgjarelse fra andre, f.eks. mottatt fra
arbeidsformidlingen eller fra arbeidsgiver til annet medlem av husstanden. Slike ytelser skal
samordnes.

' =‘|M‘lehr[u{~ n{a'

Ved tiltredelse av fast, ikke tldsbegrenset stilling, skjer dekning av utglfter pé de vilkér at den
tilsatte blir i stillingen i minst 2 ar fra tiltredelse.

Ved tiltredelse i tidsbegrenset ansettelse, skjer dekning av utgifter pa de vilkar at den tilsatte
blir i stillingen hele den fastsatte ansettelsestiden, maksimalt 2 ar.

Slutter den tilsatte tidligere enn forangitt, mé en forholdsvis del av flyttegodtgjerelsen
tilbakebetales. Den nytilsatte ma underskrive en erklering om dette, jfr. pkt. 2.



SALTDAL KOMMUNE

04/00548
VEDTATT K.SAK 83/04 — 17.06.04

REGLEMENT FOR ERKJENTLIGHETSGAVER TIL ANSATTE

Reglementet gjelder alle ansatte i Saltdal kommune med en pé forhénd fastsatt arbeidstid pr.

uke eller méned.

For de av kommunens ansatte som er overtatt fra Vensmoen og fra Saltdal sykehjem
(tidligere) i forbindelse med overtakelse av driftsansvaret for disse institusjonene, sidestilles
tidligere tjeneste i disse institusjonene med tjeneste i Saltdal kommune.

KRITERIE

GAVE

ANSVAR

1. LANG OG TRO TJENESTE

Etter 25 4r sammenhengende

til en verdi pa ca.

Radmannskontoret 1 samarbeid med

tjeneste kr. 2.500,- enhetslederne- Tildeling skjer i
felles arrangement med servering

KS hedersmerke etter 25 ar Ré&dmannskontoret har ansvar for
innsending av sgknad til KS
Tildeling skjer i kommunestyrets
regi 1 forbindelse med mgote.

2. AREMALSDAGER

Ved fylte 50 — 60 Blomsterbukett Enhetsleder /ansvarlig leder for

stottefunksjonene

3. FRATREDELSE

Ved oppnadd aldersgrense

Etter 30 drs tjeneste

Etter 20 &rs tjeneste

gave til en verdi av
1.200
gave til en verdi av
1.000

Enhetsleder/ ansvarlig leder for
stottefunksjonene — Overrekkelse
ved tilstelning pa arbeidsplassen

Uten oppnddd aldersgrense
Etter 10 &r
Etter 20 &r
Etter 25 ér

gave til kr. 500,-
gave til kr. 1.000,-
gave til kr. 1.000,-

k2

4. BEGRAVELSE

Ved begravelse til kommunal

Blomster/krans skal gis

Enhetsleder/ansvarlig leder for

arbeidstaker skal kommunen stettefunksjonene
vere representert.

5. ANNET

Det kan etter serskilt vurdering | Blomster Réadmann/enhetsleder

vises en arbeidstaker
oppmerksomhet




6. GENERELLE BESTEMMELSER

Okonomi - Det avsettes arlige belop til dekning av
erkjentlighetsgaver bade felles og enhetsvis

Radmannskontoret/enhetslederne

Belopet vedr. gaver for lang og tro tjeneste fastsettes pa
bakgrunn av det antall personer som forventes &
tilfredsstille kriteriet. Beregningsgrunnlaget forutsettes
utarbeidet forut for hestens budsjettforslag.

Radmannskontoret 1 samarbeid med
enhetslederne

Innkjop av gaver/blomster
- Lang og tro tjeneste

- Aremalsdager

- Fratredelse

- Begravelse

- Annet

Ré&dmannskontoret
Enhetsleder/ansvarlig leder for
stattefunksjonene




Saltdal kommune
Administrasjonskontor

Notat
Til:
bl Lars Skjelstad
Referanse Dato
2013/128 25.01.2013

Reisetid, overtid og fleksitid

1. REISETID.

Arbeidsmiljslovens bestemmelser

Arbeidsmiljelovens hovedregel.

Arbeidsmiljeloven har som utgangspunkt at reisetid til og fra jobb er fritid, og at reisetiden ikke
gir rett til kompensasjon i form av lonn eller andre goder. Dette gjelder bade den daglige
reisetiden til/fra jobb og pa tjenestereiser i forbindelse med jobben.

Arbeidsmiljglovens unntak:
I falgende to tilfeller definerer arbeidsmiljgloven reisetid som arbeidstid:

1. Dersom reisen skjer i den ansattes ordinaere arbeidstid.
2. Dersom arbeidstaker er palagt arbeidsoppgaver i reisetiden.

Hovedtariffavtalens bestemmelser

Hovedtariffavtalens kap. 1, pkt 4.7 inneholder folgende bestemmelse som gjelder reisetid:

«4.7 Tjenestereiser
Arbeidstakere som palegges a reise utenom ordincer arbeidstid, inngdr aviale med arbeidsgiver
om godigjoring/avspasering av denne reisetiden. »

KS opplyser at denne bestemmelsen ikke er & anse som et grunnlag for 4 lage lokale reglementer,
men dpner for at arbeidsgiver og den enkelte arbeidstaker kan innga avtaler pa individuelt
grunnlag.



Jeg har ikke oversikt over i hvilken grad denne bestemmelsen er brukt i var kommune.

SGS 1010 _Felge av pasient, klient m.v

Denne sravtalen gjelder ansatte som har i oppdrag & ledsage pasienter, klienter, elever m.fl. til
og fra institusjoner, leirskoler og lignende. I henhold til denne avtalen regnes reisetid der den
ansatte har tilsyn med pasienten/er palagt andre oppgaver som arbeidstid fullt ut. Reisetid der de
ikke har tilsyn med pasienten/er palagt andre oppgaver regnes som arbeidstid i forholdet 1:3.

Lokale bestemmelser
Siden mars 2001 har kommunen praktisert falgende regler for omberegning av reisetid til

arbeidstid pa tjenestereiser:

Reisetid innenfor den ansattes arbeidstid regnes i sin helhet som arbeidstid.
Reisetid utenom ordinzr arbeidstid pa hverdager avspaseres i forholdet 1:4
Reisetid utenom ordinar arbeidstid pa sen- og helgedager avspaseres i forholdet 1:2

[ ]

2. FLEKSITID
Gjeldende reglement deles ut.

Reglementet ma revideres.

Arsak:
e Arbeidsmiljolovens § 10-2 nr 3 gir alle arbeidstakere rett til fleksibel arbeidstid dersom
dette kan gjennomferes uten vesentlig ulempe for virksomheten.
e Lovens arbeidstidsbestemmelser er myket opp

NB: Viktig 4 skille mellom arbeidstakers rett til fleksitid og bestemmelsene om overtid.
Arbeidstaker bestemmer selv om han/hun skal jobbe fleksitid. Dersom arbeidsgiver pélegger den
ansatte 4 jobbe ekstra innenfor de ytre rammene for fleksitiden, vil det kunne utlgse plikt til
overtidsbetaling.

3. OVERTID

Arbeidsmiljslovens bestemmelser

Overtid er palagt arbeid utover den alminnelige arbeidstiden. Den alminnelige arbeidstiden kan
ikke overstige 9 timer i lopet av 24 timer eller 40 timer i lopet av 7 sammenhengende dager.
Arbeid utover disse grensene utloser som hovedregel plikt til & betale overtidsbetaling.

NB: Merk at loven ikke inneholder krav om at (overtids)arbeidet skal vare palagt.

Loven har imidlertid unntaksbestemmelser som gjor at arbeid utover disse grensene ikke
ngdvendigvis blir overtid. (Gjennomsnittsberegning)

Tariffavtalens bestemmelser

Tariffavtalen innskrenker grensen for nir overtidsarbeid inntrer. Etter tariffavtalens
bestemmelser vil arbeid utover 7,5 timer pr. dag og/eller 37,5 timer pr uke utlese plikt til
overtidsbetaling. Ordinzr arbeidstid varierer mellom ulike grupper av arbeidstakere og for noen



grupper vil plikten til & betale overtidssats utleses allerede ved 6 timer pr. dag og 35.5 timer pr.
uke.

Med hilsen

Lars Skjelstad
personalsjef



Vedlegg

Retningslinjer for refusjon av utgifter til synskorrigerende
hjelpemidler (terminalbriller)

1. Omfang

Retningslinjen gjelder for faste ansatte og ansatte med et avtalt arbeidsforhold av
mintmum ett ars varighet.

2. Hva menes med terminalbriller

Med terminalbriller menes briller og/eller andre synskorrigerende tiltak som skal
optimalisere synsprosessen for arbeidstakere som arbeider ved dataskjerm nér vanlig
brillekorreksjon ikke er tilstrekkelig. Terminalbriller er et hjelpemiddel pa
arbeidsplassen og skal bare anskaffes dersom arbeidstakers vanlige briller ikke er
tilstrekkelig.

3. Vilkdr

¢ Den ansatte mi ha en vesentlig del av sin arbeidstid ved en dataskjerm

e Den ansatte skal rapportere til sin nermeste overordnet om plager som han/hun
mener kan skyldes arbeid ved dataskjerm. Dette skal gjores far den ansatte
oppseker lege/optiker med tanke pd & anskaffe terminalbriller.

* Ved seknad om dekning av utgifter til terminalbriller mé det fremlegges attest
fra lege eller optiker (medlem av norsk optikerforbund) som dokumenterer den
ansattes behov for spesielle briller til bruk ved dataskjerm for 4 unnga plager.

4. Utgiftsdekning

Dersom overnevnte vilkér er oppfylt, kan det gis refusjon til spesielle terminalbriller
innenfor felgende rammer.

e Utgitter til konsultasjon hos lege eller optiker dekkes fult ut.

e Utgifter til brilleglass til terminalbriller dekkes fullt ut.

e Utgifter til brilleinnfatning til terminalbriller dekkes med inntil kr. 800,-

Utgiftene dekkes over enhetens eget budsijett.



Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning

§ 14-4. Undersakelse av arbeidstakeres syn ved arbeid ved dataskjerm

§ 14-4.Undersokelse av arbeidstakeres syn ved arbeid ved dataskjerm
Arbeidstakerne som jevnlig og som en betydelig del av sitt arbeid arbeider ved
dataskjerm, skal fa tilbud om undersekelse av @yne og syn foretatt av en person med
nadvendige kvalifikasjoner:

-for de begynner arbeid ved dataskjermen,
-om nadvendig med jevne mellomrom i tiden deretter og
-dersom de far synsproblemer som kan skyldes arbeidet ved dataskjermen.

Arbeidstakerne skal ha rett til undersekelse hos gyespesialist dersom utfallet av
undersgkelsen og pravene nevnt i ferste ledd gjer det ngdvendig.

Dersom utfallet av preven eller undersekelsen gjor det nadvendig, og dersom vanlige
synskorrigerende hjelpemidier ikke kan benyttes, skal arbeidstakerne fa spesielle
synskorrigerende hjelpemidler som egner seg for vedkommende arbeid.

Utgifter til spesielle synskorrigerende hjeipemidler skal dekkes av arbeidsgiver.



