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1.0 Kriterier for lokal lennsfastsettelse

Generelle regler

Ved ansettelse skal lennen fastsettes i henhold til utlysning, der det skal fremgd om det er
lonn etter tariff eller etter avtale og ut fra bestemmelsene i HTA. Stillingens ansvars - og
funksjonsomrade og arbeidstakerens kompetanse skal vare vurdert for lennsfastsettelse. Den
ansattes kvalifikasjoner i forhold til stillingens innhold vil vare hovedbegrunnelsen nar lenn
skal fastsettes. Myndighet til 4 vurdere lonn ved ansettelse, utover bruk av
Hovedtariffavtalens lonnsstiger etter ansiennitet er delegert til Ansettelsesutvalget.

Beiarn kommune vektlegger relevant utdannelse ved lgnnsfastsettelse. Det vil si at kommunen
tilbyr hoyere avlenning til de som har tilleggs-/videreutdannelse som er relevant for stillingen.

Et annet hovedprinsipp for avlenning i Beiarn kommune er at ledere som hovedregel skal
lannes heyere enn sine medarbeidere. | helt spesielle tilfeller vil en kunne fravike fra dette
prinsippet, og da fortrinnsvis i forhold til spesialstillinger som leger og lignende.

Det kan veere vanskelig 4 sammenligne alle stillingene og yrkesgruppene som finnes i
organisasjonen for 4 komme fram til en "riktig" lennsplassering for den enkelte arbeidstaker.
Arbeids- og ansvarsomradene er sterre jo hoyere opp i hierarkiet en beveger seg. Dette skal
ogsé gjenspeile seg i avlenning. Avlenningen ber ogsa vere sammenlignbar med tilsvarende
stillinger.

Beiarn kommune skal ogsa definere hva som er viktige lokale funksjoner innen
organisasjonen. Disse nekkeloppgavene kan honoreres som funksjonstillegg.

Med bakgrunn i det som er beskrevet foran, vil Beiarn kommune legge falgende til grunn for
lokal lennsfastsettelse.

1.1 Lennspolitiske mal

[am—y

At lennspolitikken er synlig, rettferdig, forutsigbar og kjent for alle ansatte.

2. Alle grupper av ansatte sikres jevn lonnsutvikling - og at den bidrar til & rett opp
skjevheter som oppstar.

3. Aten ved lennsfastsettelse tar hensyn til stillingens kompleksitet, og den enkelte
ansattes kompetanse, ansvar og funksjon.

4. At lenn skal vaere et av flere virkemidler for & rekruttere, beholde og utvikle
kompetanse og engasjerte medarbeidere pa alle niva i organisasjonen.

5. At kommunens lennsniva s langt som mulig skal vare konkurransedyktig

6. At lann ex ett av flere virkemidler for & fremme vedtatte satsingsomradet i kommunen.,
(og virke stimulerende til ekstra innsats.)

7. At lenn skal veere livsfase- og kjonnsnaytralt, og at en skal sikre lik lenn for arbeid av

lik verdi.
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8. Lokale individuelle tillegg er personlig og kommer i tillegg til den til en hver tid
fastsatte minstelenn

1.2  Stillingsavhengige kriterier:
1. Ved fastsettelse av en stillings ansvarsforhold vektlegges bl.a. personal- og

arbeidsledelse, fagansvar, ansvar for pkonomiske/materielle ressurser, ansvar for
mennesker og sammensatte ansvarsomrader.

1.3  Personavhengige kriterier:

2. Ansatte som har gjennomfort etter- og videreutdanning som er relevant /nyttig for
utevelsen av stillingen.

3. Ansatte med realkompetanse (kunnskaper, ferdigheter og holdninger —

menneskelige/faglige) som er opparbeidet i og/eller utenfor kommunen, og som er
relevant/nyttig for utevelse av stillingen.

Spesielle regler

For & kunne mete konkurransen i kampen om arbeidskraften foreslas det at Beiarn kommune
vedtar en del spesielle regler for avlenning:

* Ved ansettelse i stillinger hvor det kreves hayere akademisk utdannelse,
vurderes arslenn over minstenormering i hvert enkelt tilfelle.

* Arbeidstakere i arbeidsleder/-faglederstillinger skal som hovedregel avlgnnes
kr.8000 hayere enn dem de er satt til 4 lede.

5 De som har fagbrev som samsvarer til det arbeidet de er ansatt for 4 gjore gis

avlenning som fagarbeidere.

1.4 Undervisningspersonale

Undervisningspersonalet er ansatt pA kommunalt avtaleverk.

Det som enné skiller méten larernes lonn blir fastsatt pa i forhold til andre kommunalt ansatte
er:

. Laretne fér sin lenn fastsatt ut fra faktorer som; utdannelse, ansiennitet samt

. Lererne har en lennsstige som gir topplenn etter 16 4r mens ansatte i 4B
oppndr topplenn etter 10 ar.
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1.5 Kompetansegivende videreutdanning

Lennstillegg for tilleggs- og videreutdanning skal vurderes i de tilfeller det ikke gis uttelling
via sentrale avtaleverk. Vurderingen gjores ved serskilte forhandlinger- og da ut fra falgende
kriterier;

- utdanningen er relevant for vedkommende stilling

- utdanningen er nadvendig for organisasjonen

- utdanningen er avtalt pa forhand

- bestatt eksamen/prosjektoppgave og lignende

Vekting av tillegg for tilleggs- etterutdanning;

- 1 &rs relevant utdanning (60 studiepoeng) kr. 20.000,-
- Y ars relevant utdanning (30 studiepoeng) kr. 10.000,-
- 3 mnd. relevant utdanning (15 studiepoeng) kr. 5.000,-

Ved utdanning fullfert i vrsemesteret utbetales evt. lennstillegg fra 01.08 og ved utdanning
fullfert hestsemester, tilsvarende det som gjelder for undervisningspersonalet, jfr. HTA
vedlegg 6

Stette til utdanning(lenn, stipend osv) fra arbeidsgiver, gir bindingstid. Ved brudd pa
bindingstid plikter arbeidstaker 4 tilbakebetale stotten.

For ledere skal vurderingen av kompetansegivende videreutdanning inngé som moment i
ledervilkédrsavtalen.
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2.0 Forhandlingskapitler

Hovedtariffavtalens kapittel 3, 4 og 5 regulerer forhold som gjelder lonn/lennsfastsettelse.
Hvert andre ar er det sentralt hovedoppgjer, og aret etter er det mellomoppgjer. Partene
sentralt bestemmer om det skal avsettes pott til lokale forhandlinger senere i aret, og gir
eventuelle feringer. Det sentrale oppgjeret gjelder kun for ansatte 1 kapittel 4, og omfatter
ikke ansatte i kapittel 3 og kapittel 5.

Stillinger etter HTA kapittel 3.4 - Ledere

For rddmannen, ledere som inngdr i ridmannens ledergruppe og enhetsledere gjelder HTA
kapittel 3.4. Lennsfastsettelse for ledere skjer lokalt gjennom vurdering ved tilsetting og pa
grunnlag av bestemmelsene i Hovedtariffavtalen. Ved lonnsfastsettelse tas det hensyn til
kommunens totale situasjon. Ledere omfattet av kapittel 3.4.1 og 3.4.2 skal normalt vaere
sikret en arlig lennsutvikling.

Ré&dmann er sverste administrative leder og lennes etter kap.3.4.1 der lennen fastsettes av
Kommunestyret.

Andre ledere, som inngr i ridmannens ledergruppe og lennes etter kap.3.4.1/3.4.2 er de som
har selvstendige, delegert budsjett-, skonomi- og personalansvar. Lenn fastsettes gjennom
forhandlinger en gang pr.4r.

1. Ledere som arbeider aktiv for et godt arbeidsmiljo innen sitt ansvarsomrade.

o Ledere som kan vise en god skonomistyring i trdd med faglige krav til tjenestetilbud.

3. Ledere som har betydelig organisatoriske endringer og/eller endringer i
ansvarsforhold.

4, Behov for 4 beholde kvalifisert arbeidskraft vil vare grunnlag for forhandlinger, se
HTA

Kapittel 3.4.1 Lonn fastsettes lokalt av kommunen

Lonn til falgende stilling fastsettes av kommunestyret i Beiarn.
e Radmann

Ved lonnsfastsettelsen tas det hensyn til kommunens totale situasjon og skal gjenspeile det
totale ansvaret.

I henhold til HTA 3.4.1 punkt ¢ skal lennsfastsettelse av ridmannens toppledergruppe
fastsettes etter forhandlinger(forhandlingsutvalget).

[ Rddmanns toppledergruppe ligger everste ansvarlig for arbeidsgiverfunksjonen i
kommunen. Dette er stillinger som kommunalsjef, kommunaldirekter etatssjef eller ledere pd
tilsvarende niva(HTA).
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Sektorledere med ansvar for ledelse/drift av sektor
Ledelse av sektorovergripende arbeid i stab.

Kapittel 3.4.2  Lenn fastsettes lokalt
Ledere som i sin stilling innehar et selvstendig delegert budsjett, ekonomi og personalansvar.

Dette gjelder:
o Personalsjef
o Okornomisjef
o Oppvekstfaglig koordinator

Avlenningen skal gjenspeile totalansvar for drift av hver enkelt sektor i Beiarn kommune.
Den skal ogsé gjenspeile ansvat for et betydelig fagomrade som har betydning for
kommunens totale administrasjon. Forhandlingene i dette kapittel gjennomfores en gang hvert
ar. Forhandlingene etter denne bestemmelsen ber gjennomfares i tidsrommet mellom 01.05
og 01.10 hvert &r. Virkningsdato for lennsendringer er 1.5 med mindre partene kommer til
enighet om annen dato for iverksetting.

Forhandlingsbestemmelsene for kap 3.4.2 : oppnds det ikke enighet avgjeres tvisten ved lokal
nemd eller pendelvoldgift (jf. Hovedavtalen del A § 6-2).

Angéende lenn av ledere pa kapittel 3.4.2 fastsettes den lokalt ved forhandlinger. Her skal
likhetsprinsippet vektlegges.

Stillinger etter HTA kapittel 4

Hovedtariffavtalen gir bestemmelser om avlenning for stillinger tilherende kapittel 4B og 4 C.
Stillinger som inngér i dette kapittelet har minstelennsnivaer og fér sin generelle
lennsutvikling ivaretatt gjennom sentrale lgnnsforhandlinger.

Kriterier for lonnsfastsettelse for stillinger i kapittel 4 tar ogsa hensyn til:
¢ Stillingens kompleksitet
e Den enkelte ansattes kompetanse
e Ansvar
¢ Innsats
o Resultatoppnéelse

Avdelingsledere lonnes etter kap.4.A.1 og omfatter rektor, styrer i barnehage, og
avdelingsledere for sykehjemmet, hjemmebasert omsorg og fagledere.

Avlenningen skal gjenspeile ansvarsomrade og krav til utdanning til stillingen. Henviser til
gjeldende tariffavtale,
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Fagstillinger med krav om heyere utdanning
Minstelonn fastsettes sentralt

o Stilling med krav om hayere utdanning
o Hoyskoleutdanning med spesialutdanning.
o Stillinger med krav om mastergrad.

Stillinger etter HTA kap 5

Lennsfastsettelse for stillinger i kapittel 5 foregdr i sin helhet lokalt. Lennsfastsettingen lokalt
skjer gjennom vurdering ved tilsetting og p4 grunnlag av bestemmelser i Hovedtariffavtalen.
Ved lonnsfastsettelsen skal det bl.a. tas hensyn til stillingens kompleksitet, og den enkeltes
ansattes kompetanse, ansvar, innsats og resultatoppndelse. Forhandlinger etter denne
bestemmelsen ber gjennomferes i tidsrommet 01.05 og 01.10. hvert ar.

Virkningsdato for lennsendringer er 1.5. med mindre partene lokalt kommer til enighet om
annen dato for iverksetting.

Eksempel pa stillinger som ligger i kapittel 5: Leger, ingeniorer, rddgivere.

Felles kriterier for lennsgkning ved 4.A.1-Forhandlinger og etter kap.5.

Lenn ber vere en belenning for godt utfert arbeid. Problemet i kommunal sektor er at méling
av resultatoppnéclse er svart vanskelig & gjennomfore. En ma da prove 4 sette opp punkter
som er fornuftige 4 bruke nar lokale forhandlinger skal gjennomferes. Slike kriterier kan
vare:

innsats og dyktighet i forhold til stillingens arbeidsoppgaver

oppnédde mal i forhold til stillingens arbeidsoppgaver

evne til 4 se og lose oppgaver uten at leder ber om det

endring i stillingens arbeidsoppgaver som medforer storre ansvar eller mer
selvstendige arbeidsoppgaver

tilleggs-/videreutdanning

lennsmessige skjevheter som folge av sentrale og tidligere lokale forhandlinger
for arbeidstakere i kap.5 fungerer lokale forhandlinger 0gsa som en generell
arlig lennsregulering

* X ¥ ¥

* ¥

Disse kriteriene skal dreftes og prioriteres foran hver forhandling i forste mete for
forhandlingene.

I evaluetingsmeote etter forhandlingene skal foringer(kriterier for neste ars forhandlinger
dreftes)
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2.1 Evaluering av planen

Planen vedtas av kommunestyret etter uttalelse fra administrasjonsutvalget. For planen
forelegges for behandling i administrasjonsutvalget skal utkastet heres blant
arbeidstakerorganisasjonene.

Planen vedtas av kommunestyret for perioden juni 2015 — juni 2018

For hvert &r vurderes planen opp mot resultatet av gjennomferte lokale forhandlinger og
tilpasses disse i nadvendig grad.

Det settes som mal 4 rullere planen like etter at de sentrale forhandlinger er gjennomfert. En
har da kunnskap om det sentrale oppgjer sine virkninger og eventuelle sentrale feringer for
lokale forhandlinger.

For andre stillinger vises til gjeldende hovedtariffavtale,

10
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Retningslinjer for tilsetting

1.0 Innledning

Retningslinjene for tilsetting er et dokument i triad med intensjonene og verdigrunnlaget
som legges til grunn for utevelse av en moderne arbeidsgiverpolitikk.

Hensikt
» Ensartet bestemmelser/saksbehandling i henhold til lov og avtaleverk.
o Ha en kvalitet og ryddighet i ansettelsesprosessen.,

Ved alle tilsettinger i kommunen er malet 4 fa besatt den av sgkerne som totalt sett er best
kvalifisert for stillingen.

Det stilles en rekke krav til saksbehandlingen i tilsettingssaker, iht. lover og tariffavtaler. Det
er likevel viktig med en rask saksbehandling og beslutning. De best kvalifiserte seker har
sterst muligheter pa et dpent arbeidsmarked. De formelle krav som mé oppfylles og de
vurderinger som ma foretas i tilsettingssaker, stiller krav til en profesjonell
personalforvaltning. Kravene til kvalitet og profesjonalitet i tilsettingsprosessen er like viktig
ved tilsetting i deltidsstillinger som ved heltidsstillinger. Dette fordi deltidsstillinger gir
rettigheter til sterre stilling, og det er derfor viktig at man i utgangspunktet rekrutterer den
best kvalifiserte seker.

Det er visse unntak fra hovedregelen om ekstern utlysing. Etter HTA ( Hovedtariffavtalen)
kap 1 § 2 punkt 2.3 skal det ved ledighet i stilling og fer den lyses ut eksternt, vurderes
hvorvidt deltidsansatte kan fi utvidet arbeidsforholdet inntil 100% stilling dersom
vedkommende er kvalifisert for stillingen. I s4 fall skal den ledige stillingen lyses ut internt,
Tilsettingsmyndigheten i Beiarn kommune er delegert til Ansettelsesutvalget.

Tillitsvalgte har i henhold til HTA ( Hovedavtalen) § 3-3 punkt g rett til 4 uttale seg om
tilsetting, overflytting, opprykk og forfremmelse til stilling som omfattes av tariffavtalen.
Dette reglementet gir retningslinjer dreftinger mellom arbeidsgiver og fagforeninger.

1.1 Prosess ved ledighet

Radmannen/ansettelsesutvalget har myndighet til & opprette, omgjere og nedlegge stillinger.
Det forutsettes at det er skonomiske rammer som muliggjer ny stillingshjemmel hvis
opprettelse.

Viser til arbeidstakerorganisasjonenes dreftingsrett jfr HTA.

12
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1.2 Stillingsvurdering

Ved ledighet i stiilinger skal felgende forhold vurderes:

¢ Kan oppgavene fordeles p4 andre arbeidstakere?
Kan stillingen holdes ubesatt eller inndras?

» Er det aktuelt/forventet endringer i arbeidsoppgaver og arbeidsprosesser slik at det bar
utlyses en annen type stilling? Kan det gjeres noe med oppgavefordelingen eller kan
det ved samarbeid med andre gjennomferes tiltak som kan redusere behovet for hele
eller deler av stillingen?

» Kan arbeidet organiseres pa en mer effektiv méte slik at behovet for stillingen
reduseres / bortfaller?

¢ Kan ansatte som er overtallig innplasseres?

Kan ansatte som er under attforing og som er kvalifisert for stillingen innplasseres?
Kan deltidsstillinger slis sammen blant annet som et ledd i arbeidet med & fjerne
ugnsket deltid?

¢ Kan eller ber stillingen gjores om til lerlingplass?

Kommunen har ikke plikt til 4 foreta ansettelse i ledig stilling, heller ikke om stillingen er
utlyst.

1.3 Prosess etter stillingsvurdering

A: Stillingen inndras.

Rédmannen inndrar stillingen, Denne situasjonen er som oftest ekonomisk betinget eller at
nedbemanning er foretatt som felge av redusert drift/effektivisering. Tillitsvalgte gis uttale-
/draftingsrett til forslag om stillingen inndras. Arbeidsgiver beslutter.

B: Stillingen holdes vakant.
Stillingshjemmelen tas ikke i bruk. Tillitsvalgte gis uttale-/dreftingsrett til forslag om
stillingen holdes vakant. Arbeidsgiver beslutter.

C: Stillingen omgjares.

Det mé drafte innad hvilken kompetanse det et behov for og grunngi behovet for omgjering
av stilling. Tillitsvalgte gis uttale-/dreftingsrett til forslag om omgjering av stilling.
Arbeidsgiver beslutter.

D: Stillingen lyses ut internt.

Hovedregelen om intern utlysing finnes i HTA: Ved ledig stilling skal deltidsansatte ved
intern utlysing tilbys utvidelse av sitt arbeidsforhold inntil hel stilling, dersom vedkommende
er kvalifisert for stillingen.

Intern utlysning kan brukes i forbindelse med omrokeringer.

13
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Stillingsbeskrivelse og kravspesifikasjon utarbeides. Annonsetekst kvalitetssikres.

Intern kunngjering av stillinger finnes som oppslag pa tjenestestedene. Seknader skal sendes
elektronisk. Elektronisk soknad benyttes som utvidet seketliste.

Den interne utlysningsteksten skal avklare felgende:

Stillingsbetegnelse, stillingskode og stillingshjemmel.

Lenn etter hovedtariffavtale, eller lenn etter avtale

Stillingens hovedarbeids- og ansvarsomrade.

Krav til utdanning, erfaring/arbeidspraksis, personlige egenskaper/skikkethet. Evt.

krav om fererkort/disponering av egen bil, legeattest, politiatiest mv.

e Om stillingen kan deles/sammenslds med annen deltidsstilling for & gke
stillingsprosent eller ikke.

+ Utlysingen skal som hovedregel vare kjennsnaytral.

¢ Folgende tekst skal tas med i intern kunngjering: Sekere som vil piberope seg
Jortrinnsrett til stilling ma angi dette i soknaden.

o Bekreftede attestkopier/vitnemal skal pd anmodning fra arbeidsgiver sendes med
vanlig post til enheten stillingen er utlyst ved.

o Arbeidstakere tilsettes i kommunen pé de vilkar som felger av lovbestemmelser
reglement og gjeldende tariffavtaler.

¢ Opplysninger om hvem i kommunen som kan gi ytterligere informasjon om stillingen.
Seknadsfrist og adresse. Vanlig med tre uker fra utlysing. Kortere frist enn 14 dager
anbefales ikke.

o 5S4 langt det er mulig unngé kunngjering i ferieperioder.

Hvem kan seke p4 interne utlysninger

s Fast ansatte.

e Midlertidig ansatte i et fast forpliktende arbeidsforhold pa
utlysingstidspunktet jfr. HTA.

e Midlertidige ansatte som har hatt et arbeidsforhold i kommunen 1 lopet av
de siste 6 mnd. fra utlysningstidspunktet.

s Personer som har leerlingkontrakt i kommunen kan seke pa intern stilling 6
mnd. for utlopet av larlingperioden og 6 mnd. etter endt lzrlingperiode.

Falgende arbeidstakergrupper faller utenfor ordningen med intern utlysning:
e Personer pa praksisplass / hospitering, sysselsettingstiltak eller eksterne
attfaringstiltak.

Rangordning ved fortrinnsberettigede etter ulike bestemmelser
o De som er oppsagt grunnet arbeidsgivers forhold
» Utvidelse av delstillinger etter arbeidsmiljeloven § 14-3
¢ Utvidelse av delstilling etter tariffavtale

14
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E: Stillingen lyses ut eksternt.
Den eksterne utlysningsteksten skal avkiare folgende:

Hovedregelen er at alle kommunale stillinger utlyses eksternt. Undervisningsstillinger
over 6 maneder skal utlyses eksternt, Oppleringsloven §10-4.

Stillingsbetegnelse og stillingshjemmel.

Lonn etter hovedtariffavtale, eller lonn etter avtale

Stillingens arbeids- og ansvarsomréde.

Krav til utdanning, erfaring/arbeidspraksis, personlige egenskaper/skikkethet. Evt.

krav om farerkort/disponering av egen bil, legeattest, politiattest mv.

Om stillingen kan deles/sammensls med annen deltidsstilling.

Arbeidstakere tilsettes i kommunen pa de vilkar som falger av lovbestemmelser

reglement og gjeldende tariffavtaler.

Opplysninger om hvem i kommunen som kan gi ytterligere informasjon om stillingen.

* Folgende tekst skal tas med i ekstern kunngjering: Interne sokere som vil péberope
seg fortrinnsrett md angi dette i soknaden.

¢ Seknadsfrist og adresse. Vanlig med tre uker fra utlysing.

Utlysningstekster skal som hovedregel koordineres, og settes inn i en fellesannonse.
Fullstendig utlysningstekst legges alltid ut pi hjemmesida og NAV.

Seknader skal sendes elektronisk.

Nir kladd pa utlysningstekst er ferdig sendes denne til personalsjef og de forbund som
skal veere med i ansettelsesprosessen. Deretter legges denne inn i ESA(f3 evt. hjelp av
sentralbordet) og det elektroniske ssknadssystemet legger link. Dette gjor at soknader
kommer direkte inn p4 samme sted som utlysningsteksten ligger. Man kan i
utlysningsperioden gi inn her og se hvor mange som har sekt.

2.0 Tilsettingsprosessen
2.1 Tilsettingsnivaer.,
Det er to tilsettingsnivéer i Beiarn kommune:

* P4 kommunestyreniva — tilsetting av rédmann.
* Delegert tilsetting til ridmann — tilsetting i alle andre stillinger.

2.2 Tilsetting etter delegert myndighet:

Ansettelsesutvalget skal foreta tilsetting etter delegert myndighet. En delegert tilsetting skjer
pa folgende maéte:
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s Ved ledighet i stilling skal arbeidsgiver orientere, drefte og ta de tillitsvalgte med pé
rdd om stillingen skal utlyses eller om den kan std vakant, inndras, omgjeres, lyses ut
internt eller eksternt jf punkt 2.2 ovenfor.

¢ Alle utlyste stillinger skal ha en stillingshjemmel. Stillingshjemmel opplyses i
utlysningen. Ekstern eller intern utlysning avgjeres av Ansettelsesutvalget.

o Ledelsen utarbeider utlysningstekst. Det sendes kopi av utlysningen til aktuell
fagforening(se uthevet skrift over).

o Utvidet sekerliste sendes til aktuelle arbeidstakerorganisasjoner til uttalelse. Uttalelse
fra fagforeningene sendes direkte til saksbehandler. Frist for & avgi uttalelse er en uke
etter oversendelse. Sekerne gis elektronisk melding om at seknad er mottatt.

¢ Intervjupanelet bestar av den/de rddmannen utpeker og representant utpekt av aktuell
fagforeningen(er).

2.3 Engasjement i vikariat

e Vikariater over 6 mnd. skal lyses ut.
» Avdelingssjef kan engasjere inntil 6 mnd. uten utlysning.
o Jfr kvalifikasjonskravet i HTA § 2.

2.4 Vedtak

Saken avsluttes ved vedtak om ansettelse. Det skrives matebok fra matet som grunnlag for
arbeidsavtale. Ansettelsesutvalget er ansvarlig for foring av metebok. Leder er ansvarlig for
utsendelse av arbeidsavtale.

Ansettelsesutvalget kan vedta at tilsetting ikke skal foretas, men at stillingen skal lyses ut pé
nytt. Nar en stilling lyses ut for 2. gang, skal dette std i utlysningsteksten.

Det kan forekomme at tilsetting ikke kan skje i henhold til utlysing. Dette kan skyldes flere
forhold og kan f.eks. vaere

o Overtallighet som medforer omplassering.

» Vedtak som medferer innplassering i forbindelse med intern attfering.

e Innplassering som folge av at kommunen ma ta arbeidsgiveransvar som folge av
inntak i strid med AML § 14-9.

¢ Fortrinn til ny tilsetting jfr. AML § 14-2 og 14-3.

Dersom det ikke er foretatt tilsetting etter utlysningsteksten, skal sgkerne ha skriftlig melding
om dette.

16




Retningslinjer Beiarn kommune

2.5 Etterarbeid

Bindende arbeidsavtale er ikke gjort for den ansatte har mottatt skriftlig tilbud og har
akseptert tilbudet. Arbeidsavtalen sendes i 2 eksemplarer til den tilsatte hvorav det ene
eksemplaret skal underskrives og returneres.

Tiltredelse:

Nearmeste leder avtaler tiltredelsesdato med den nytiisatte. Det er viktig at lederen og
arbeidsplassen er godt forberedt pé 4 ta imot den nytilsatte, og at det er avsatt tid til innfering
av den nyansatte. Her skal innferingsprogram for nytilsatte biukes! nar detie er gjennomgait
skal det signeres av den nytilsatte og legges p4 vedkommende personalmappe.

3.0 Noen sentrale punkter i ansettelsesprosessen
3.1 Ansettelse etter utlysningstekst

Utvelgelse av sgkere kan vere en vanskelig prosess. I forste rekke skal det tas hensyn til
sokerens kvalifikasjoner. Med dette menes teoretisk og praktisk utdanning, samt skikkethet
for stillingen / personlige egenskaper, Utvelgelsen skal skje ut fra det generelle saklighetskrav
for forvaltningsvedtak. I ansettelsessaker innebzerer det at det skal tas sikte pa & finne frem til
den seker som synes 4 vere best egnet for stillingen.

Den stillingsbeskrivelse og de kvalifikasjonskrav som er fastsatt i utlysningsteksten, er
bindende for tilsettingsorganet (veer derfor neye med 4 utforme stillingsannonsen slik at du far
de sekere du er ute etter, og har muligheten til 4 foreta en saklig kvalifikasjonsvurdering opp i
mot kravene til stillingen).

Prinsippet om moderat kjennskvotering (dvs. nir sekere av begge kjonn star
kvalifikasjonsmessig likt og kvinner er underrepresentert) samt ansiennitetsprinsippet (dvs.
nar sekere for ovrig stir kvalifikasjonsmessig likt, foretrekkes den soker som har lengst
tjeneste 1 kommunen) er avtalefestet i Hovedtariffavtalen kap. 1 § 2.2.

3.2 Intervju

Som hovedregel foretas interviju i alle faste stillinger og vikariat over 6 mnd varighet. En kan
ogsa foreta intervju ved ansettelse under 6 mnd. spesielt der det er utsikt til forlengelse/fast
tilsetting. Rddmann/kommunalleder er ansvarlig for intervjuprosessen.

3.3 Generelle ansettelsesvilkar

Arbeidstakeren ansettes i kommunen og ikke i den enkelte enhet, pa de lonns- og
arbeidsvilkar som framgar av gjeldende lover, reglementer, ansettelsesdokumenter og
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tariffavtaler. Arbeidssted for tiden ma opplyses i arbeidsavtalen.

Arbeidstakeren ma finne seg i forandringer i sitt ansvars- og arbeidsomrade som ligger
innenfor stillingens grunnpreg nar dette er saklig begrunnet.

Arbeidstakeren ansettes skriftlig med en provetid pad 6 maneder 1 samsvar med
Hovedtariffavtalens kap. 1 § 3.2.2.

Ansettelsesmyndigheten kan frafalle vilkaret om provetid i szerskilte tilfeller.

I pravetiden gjelder 14 dagers oppsigelsesfrist i samsvar med bestemmelser i
Hovedtariffavtalen kap. 1 § 3.2.2.

Under provetiden skal den ansatte minst ha et mete med sin leder innen 3 mnd. etter ansettelse
hvor den ansatte far en tilbakemelding p4 sin tilpasning til jobben. Eventuell vurdering om
oppsigelse i prevetid vurderes av ridmann/kommunalleder.

3.4 Ansettelse uten kunngjering

Ledig stilling trenger ikke & kunngjeres nir:
e Det som et ledd i en intern attfering er aktuelt 4 foreta omplassering av
en arbeidstaker.
e Det gjelder inntak av vikarer og sesonghjelp for et tidsrom av inntil 6
mnd.
e AML § 14-9.

3.5 Midlertidige ansettelser

Det skal vurderes om det er hjemmel til & foreta midlertidig ansettelse etter
arbeidsmiljelovens § 14-9. I alle arbeidsavtaler skal det henvises til lovhjemmelen for dette.

3.6 Brukerstyrt personlig assistent (BPA)-ansettelser

I arbeidsavtalen skal denne teksten legges til:

"Brukerstytt personlig assistent ansettes pa de vilkar som gjelder etier lov og tariffavtale i
Beiam kommune. I tilfelle reduksjon eller oppher av vedtak om BPA, og det ikke kan tilbys
annet passende arbeid, méa det paregnes oppher av arbeidsforholdet gjennom oppsigelse av
stilling”

3.7 Prosjektstillinger

Prosjektstillinger skal ha en start dato og en slutt dato. Oppgavene skal avvike fra ordinere
driftsoppgaver, jfr AML § 14-9. Prosjekteier kan bemanne prosjektstillinger internt uten
utlysning.
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4.0 Heringsinstanser i ansettelsessaker

Pedagogisk personell/ barnehage og SFO: Utdanningsforbundet, Fagforbundet og Delta
Pedagogisk personell/skole: Utdanningsforbundet

Sykepleiere/vernepleiere/barnevernspedagoger/miljaterapeuter: Sykepleierforbundet, Delta,
og Fagforbundet.

Hjelpepleiere: Fagforbundet og Delta.

Merkantilt personell: Fagforbundet og Delta.

Teknisk personell/Landbruk: NITO, NaFo, Delta og Fagforbundet.
Sosionomer: Delta og Fagforbundet.

Fagarbeidere og assistenter: Delta og Fagforbundet.

Ledere: Konkret vurdering fra sak til sak.

Annet personell: Konkret vurdering fra sak til sak.
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Retningslinjer
for
Velferdstiltak
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Velferdstiltak

1.0 Velferdstiltak (se ogsa permisjonsreglement)

Midler til velferdstiltak for ansatte avsettes i forbindelse med budsjettbehandlingen og skal
komme flest mulig arbeidstakere til gode gjennom tiltak som har med deres helse og trivsel &
gjore. Det vedtas retningslinjer for oppmerksomheter ved spesielle anledninger og/eller
budsjetteres faste belep.

2.0 Retningslinjer for oppmerksomhet

2.1. Lang og tro tjeneste (Erkjentlighet)

Etter 20 ars tjeneste, gavekort verdi kroner 1.000,-
Etter 25 4rs tjeneste, gavekort verdi kroner 1.500,-
Etter 30 ars tjeneste, gullur.

Etter 35 og 40 ars tjeneste, gavekort verdi kr.2000,-

Overrekkelsen av gave etter [ang og tro tjeneste skal skje i kommunens regi en gang i ret i
kommunestyrets julemote.

2.2, Aremalsdager

Ved fylte 20, 30, 40, 50, 60 og 65 ar overrekkes den ansatte blomster av leder eller person
utpekt av denne. Fast ansatte i kommunen og i vikariat over 6mnd, overrekkes ogsa en gave
til en verdi av kr.500,-

2.3. Fratredelse i stilling: (gjelder ogsa ved ufarerhet og alderspensjonering)

» Ved fratredelse i stilling for 5 &rs tjeneste ovetrekkes det en blomsterbukett.

» Ved fratredelse i stilling etter 5 &rs tjeneste gis en gave til en verdi kroner 500,-kr og
en blomsterbukett.

» Ved pensjons avgang etter minst 20 &rs tjeneste gis en halv manedslonn ekstra.
tillegg gis det en blomsterbukett og en gave til 500.-kr. Ekstra -lennen gjelder fra
fratredelsestidspunktet,

> Ved pensjonsavgang etter 30 &rs tjeneste gis en hel manedslenn ekstra. I tillegg gis en
gave til en verdi av kroner 750,-. Dette markeres ved en sammenkomst i etatens regi.
Kommunalleder eller person utpekt av denne overrekker i tillegg blomster. Ekstra-
lannen gjelder fra fratredelsestidspunktet.

» Ved fratredelse i stillingen etter 20 4rs tjeneste, gis en gave til en verdi av kroner 750,-

Dette skjer ved en enkelt tilstelning i avdelingens regi. Kommunalleder eller person
utpekt av denne overrekker i tillegg blomster.
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2.4, Bryllup:
Ved bryllup, nar arbeidstakeren er fast ansatt eller i vikariat over 6mnd i kommunen, gis en
gave til en verdi kroner 500,-.

2.5. Fedsel:
Ved fedsel og adopsjon overrekkes blomster.

2.6. Begravelse:
» Ved kommunal arbeidstakeres begravelse skal kommunen vare representert og
bérebukett ordnes.
» Ved ansattes ektefelle/samboers ded, sender avdelingen blomster til hjemmet.

2.7. Sykdom:
I henhold til IA - avtalen skal det holdes jevnlig kontakt med arbeidstaker.
Ved langvarig sykdom over 4 maneder overleverer leder blomster.

2.8. Generelt:
Lenningskontoret sender ut jubileumsoversikt til avdelingene en gang 1 aret.
Eventuelle andre tiltak av velferdsmessige karakterer fastsettes av arbeidsmiljeutvalget.

3. Retningslinjer for dekning av utgifter til briller for bruk i arbeid med
dataskjerm — Teminalbriller.

Den ansatte ma arbeide hyppig ved dataskjerm i forbindelse med sitt arbeid. Det er slik &
forstd at vedkommendes primere funksjon er kontorarbeid eller annet arbeid som krever
hyppig bruk av datamaskin.

3.1 Det mé foreligge dokumentasjon fra optiker/eyelege pa at behovet for briller er
knyttet til bruken av dataskjerm.

3.2 Utgiftene til briller dekkes med inntil kr. 1.200,- for innfatning. I tillegg dekkes
utgifter til brilleglass og synspreve/uttak av brille inntil 3000.- kr. Det kan gjeres
individuelle vurderinger.

3.3 Seknaden avgjeres av kommunalleder og dekkes over avdelingens kontorutgifter

4.  Fleksitidsreglement for Beiarn Kommune

4.1. Hovedregler

Kommunens service overfor publikum ma opprettholdes pa samme niva etter innforing av
fleksibel arbeidstid. Fleksibel arbeidstid gjelder for alle arbeidstaker i Beiarn kommune
unntatt arbeidstakere som gir i turnus. Pedagogisk personale har sentralgitte avtaler og
berores ikke av kommunens fleksitidsreglement. Unntak ellers kan bare gjeres dersom en
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arbeidstaker eller arbeidstakergruppe av tjenstlige grunner ikke kan ha fleksibel arbeidstid.
Deltidsansatte som arbeider hele dager omfattes av ordningen, jf. dog pkt. 2. Arbeidstakere
som gis fleksibel arbeidstid plikter & fore registreringsskjema. Registreringsskjema fores til
bruk for egenkontroll, og som dokumentasjon ved avspasering.

4.2. Arbeidstid.
Ved innforing av fleksibel arbeidstid deles arbeidsdagene inn slik: Fleksitid, normaltid,
kjernetid.

o Fleksitid angir det tidspunkt arbeidsdagen kan padbegynnes og avsluttes - hhv:
Fra kl. 07.00 - k1. 09.00 og fra kl. 14.00 — k1. 17.00.

¢ Normaltid er den ordinzre arbeidstiden etter HTA's bestemmelse — fra k1. 08.00 —
15.45 (vintertid) og kl. 08.00 — 15.00 (sommertid).

o Kjernetid angir den tid da arbeidstakerne skal veere til stede pa jobben — fra kl. 09.00 —
kl. 14.00.

¢ Bruk av fleksitid skal IKKE brukes som «ny» fast arbeidstid.

4.3, Tidssaldo — pluss- minustid.
Tidssaldo angir den tid som en arbeidstaker har i overskudd/underskudd i forhold tif normal
arbeidstid.

4.4 Avregningsperioden er 1 maned.

o Pluss-saldo Maksimalt 30 timer kan overfores til neste avregningsperiode. Dette
gjelder ogsa ved arsskifte (desember/januar),

¢ Plussaldo pa mer enn 30 timer faller bort ved avregningsperioden.

e Minus-saldo Maksimalt 10 timer kan overfores til neste avregningspetiode.
Minussaldo pd mer enn 10 timer vil normalt fore til lennstrekk.

4.5 Avspasering av fleksitid.

Det understrekes at slik avspasering skal tilpasses arbeidsplassen og avtales med
leder!

+ Forutsetningen for avspaseringsreglene ovenfor er at avspasering ikke skaper
problemer péa arbeidsplassene i forbindelse med daglig drift, avvikling av ferie eller i
nevneverdig grad forer til reduksjon av kommunal service.

¢ Etter avtale med leder og innenfor rammen pa 20 dager:
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Arbeidstakere som omfattes av fleksitidsordningen kan gis adgang til 4 avspasere
pluss-saldo med inntil 2 arbeidsdager pr maned (i avregningsperioden).

Arbeidstakere som omfattes av fleksitidsordningen kan gis adgang til & avspasere
inntil 4 sammenhengende arbeidsdager. Dette er aktuelt der en avspaserer de to siste
dagene i en mnd. og overlappes til de 2 forste i neste mnd.

Det minnes om at normalarbeidstiden gar foran kjernetid. Dvs. at mater og lignende
kan avtales f.0.m. kl. 08.00 pa morgenen og fram til kl. 15.45/15.00 pa
ettermiddagene.

For deltidsansatte og arbeidstakere som har delvis permisjon med lgnn 1 delvis
tjeneste, kan det kreves et fast tjenestemenster, bade faste dager i uken og faste
tidspunkt den enkelte dag. Lederen kan i samarbeid med den ansatte fravike denne
regel hvis nedvendig.

4.6. Overtid.

Reglene for overtidsbestemmelsene etter HTA m4 ikke forveksles med fleksitid.
Opparbeidede overtidstimer som skal avspaseres, kan legges inn i saldoen for fleksitid hvis
dette er gnskelig, men kun time for time.

4.7. Kontrollopplegg

Den enkelte tilsatte har selv ansvaret for at den daglige arbeidstid overholdes, og at
pluss-/minustid registreres.

Retten til & nytte fleksitid kan fravikes ved mislighold.

Alle arbeidstakere som nytter overtid/ fleksitid skal levere manedlig rapport til sin
leder.

4.8. Endringer

Dersom praksis viser at det er behov for endringer i de ovennevnte retningslinjer, kan disse
gjores av ridmannen 1 samarbeid med avdelingene og de ansattes organisasjoner.
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5.0 Retningslinjer for billighetserstatning til ansatte

Beiarn kommune er vanligvis ikke erstatningspliktig dersom ansatte fir edelagt eller stjalet
private gjenstander pa arbeidsstedet (vanlig norsk rettspraksis).

Leder har imidlertid fullmakt til 4 gi billighetserstatning pa vegne av kommunen, etter skjonn
og innenfor den ramme som er fastsatt av kommunen, for maks. : kr 3.000,-.
Nér det gjelder briller og horeapparat m4 maksimalgrensen vurderes i hvert enkelt tilfelle.

I denne sammenheng vil vi presisere at evt. Billighetserstatning ikke er en rettighet som er
nedfelt i tariffavtalene mellom arbeidstaker og arbeidsgiver, men er ment 4 vare en "utstrakt
hand” fra arbeidsgiver nr ekstraordinare, private skader/tap av ekonomisk art oppstér i en
arbeidssituasjon.

Siden ytelsen er basert p4 rimelighetshensyn, ma det utaves et konkret skjenn i hvert enkelt
tilfelle for 4 unnga forskjellsbehandling av seknader.

Avslag pa soknad kan ankes til administrasjonsutvalget.

Viér instruks for billighetserstatning legger opp til en svert restriktiv praksis, og hovedregelen
i slike saker er at personlige eiendeler som oppbevares pd arbeidsstedet, er den enkeltes
ansvar og erstattes ikke av kommunen ved tyveri og skade med mindre kommunen juridisk
har ansvar eller tilfellet blir vurdert & vaere av ekstraordinzer karakter.

Tap cller skade som den skadelidte selv kunne tatt forholdsregler mot eller som er en folge av
et hendelig uhell som kunne ha inntruffet hvor som helst, gir ikke grunnlag for
billighetserstatning,

Skade pa ansattes eiendeler som folge av harverk, erstattes normalt ikke av kommunen. I de
tilfeller det ikke lykkes & finne skadevolder, ma derfor skaden dekkes av den som rammes,

Billighetserstatning kan gis med inntil 75 % av erstatningsgrunnlaget (gjenstandens
markedsverdi pa skadetidspunktet).

* For folgende gjenstander er det fastsatt en svre grense for skadeserstatning:

e Kkleer inntil kr. 1.000,- dvs. maks. erstatning kr. 750,-
e klokke inntil  kr. 1.000,- dvs. maks. erstatning  kr. 750,-

¢ Dbillighetserstatning ytes ikke dersom erstatning kan oppnas gjennom privat
forsikring/trygd.

* Billighetserstatning blir ikke gitt:

fot gjenstander under kr. 250,- (minste egenandel)
for kontanter, smykker, musikkinstrumenter, penner, kalkulatorer og
lignende

o for gjenstander som ikke har naturlig sammenheng med arbeidet eller
vanlig pakledning
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¢ for mindre gjenstander som skjerf, luer. votter, hansker og lignende

Merk:

Briller odelagt i forbindelse med legemsbeskadigelse erstattes med 100 % av NAV — nar
skade er godkjent yrkesskade.

Forutsetning for godkjennelse er at skadens art er dokumentert ved legeattest og at
skademeldingsskjema RTV 1101 A er innsendt av kommunen.

Billighetserstatning skal begrenses til & dekke “normalpris” pa kler og gjenstander, og ikke
for eksempel verdien av szrlig dyre moteplagg etc. — husk at du er i arbeidssituasjon og skal
innrette de deretter.

Den skadde gjenstanden skal forevises og tapet/skaden dokumenteres skriftlig.

For stjalne saker skal tapet dokumenteres gjennom politianmeldelse.

5.1 Bruk av kjeretey

¢ Ved bruk av bil i tjeneste mot godtgjerelse, gjelder veitrafikkloven og vanlige
forsikrings- og erstatningsregler.

o Skade som ikke kan lastes andre, hendelig uhell og skade som ikke skyldes
ekstraordinzr ytre pavirkning, er kommunen uvedkommende ved bruk av privat bil i
tjeneste.

e Skyldes skaden etter objektiv vurdering, pasient/klient/nedsituasjon/ekstraordinare
forhold, kan det sekes billighetserstatning nér forsikring/trygd/skadevolder ikke
erstatter kostnadene.

¢ Beter som ilegges brukeren av kjeretoy, privat eller kommunalt, er kommunen
uvedkommende med mindre ekstraordinzre forhold kan dokumenteres.

¢ Ved bruk av tjenestebil eller privat bruk av kommunal eiendom som er stilt til
disposisjon av arbeidsgiver, har kommunen anledning til & seke regress mot bruker
ved skade som skyldes uaktsomhet fra brukerens side.

o Saken kan forelegges forsikringsselskapet/megler for vurdering for behandling i
administrasjonsutvalget.

Ingen skader eller uhell er like og denne informasjonen er ment som en kortfattet generell
info.

Som arbeidstaker i kommunen kan en ikke paregne & fa sarbehandling utover det som er
vanlig praksis i arbeidslivet for gvrig eller bryter med norsk erstatningsrett.

Du er selv personlig ansvarlig for dine handlinger i arbeid og fritid og det er den enkelte som
ma vurdere sitt behov for forsikring og egenandeler og ikke arbeidsgiveren nar det gjelder
privat eiendom.
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Retningslinjer
for
seniorpolitikk i
Beiarn kommune
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1.0 Innledning

Seniorplanen er en del av Beiarn Kommunes personalpolitikk, og kan brukes som selvstendig
verktoy eller i kombinasjon med andre personalordninger.

Formalet er & skape storre bevissthet hos ledere og medarbeidere 1 Beiarn kommune slik at vi
beholder medarbeidere 1 arbeid lengst mulig. Planen gir seniorarbeidstakere rettigheter og er
samtidig et arbeidsgiverpolitisk virkemiddel.

1.1 Definisjon:

Med seniorpolitikk menes a legge til rette for G utvikle og d anvende medarbeideres
kunnskaper, ferdigheter og arbeidsevne pd en mite som medarbeiderne og kommunen
er tjent med. Seniorpolitikk er ogsa a tilretielegge for en hensiktsmessig og verdig
avsiutning av yrkeskarrieren for den enkelte.

Sentorarbeidstakere utgjer en ressurs for sin arbeidsgiver. Det innebeerer & nyttiggjere eldre
medarbeideres kunnskaper og erfaring, samtidig som arbeidstakerne sikres mulighet til faglig
fornyelse og utvikling og en individuell tilpasning av arbeidssituasjonen. En bevisst holdning
til seniormedarbeidere og en personalpolitisk orientering mot arbeidstakernes senkarriere star
sentralt.

1.2 Hvem er seniormedarbeider

Seniormedarbeider er en betegnelse pd medarbeidere med lang tjenestetid og mye erfaring fra
liv og yrkesliv. A vare eldre er ikke det samme som 4 vaere gammel, og skal settes i
sammenheng med begrepet yngre, som har arbeidet i kortere tid og har mindre erfaring.

Beiarn Kommune definerer méalgruppen for seniorpolitikk pé folgende maéte:

e fra fylte 55 ar, fokus pa utvikling og vedlikehold av kunnskap, samt vurdering av
tilrettelegging 1 forhold til oppgaver.

s Fra fylte 58 ar, utvidet medarbeidersamtale

o fra fylte 62 ar, med fokus pa utvikling og vedlikehold av kunnskap, samt vurdering av
tilrettelegging i forhold til oppgaver. Seniordager (fritid) innferes som tiltak.

¢ Seniorpolitiske tiltak trer 1 kraft fra den méaned arbeidstaker fyller ar.

e Seniortiltak gjelder til fylte 67 ar
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2.0 Mal

Seniorpolitikken skal bidra til at Beiarn kommune som arbeidsgiver nytter medarbeideres
kompetanse best mulig og beholder seniormedarbeidere lengst mulig i aktiv
ljenesteproduksjon og arbeid. Seniorpolitikken skal bidra til  bevisstgjore ledere og
medarbeidere pa at seniormedarbeideres aktive deltakelse i arbeidsfellesskapet blir helt
avgjorende for a opprettholde et godt tjenesteniva i tiden som kommer

I Beiarn kommune skal seniorpolitikken vektlegge muligheter for faglig utvikling, opplering,
oppmuntring og anerkjennelse. Tiltak for seniormedarbeidere skal vare bade generelle og
individuelle, og skal fokusere pa:
¢ Arbeid med holdninger til eldre medarbeidere, bade hos ledere og medarbeiderne selv
o Trivsel og forebygging av utbrenthet
¢ Eldre medarbeideres mulighet til & bruke sine erfaringer og kunnskaper béade til
kommunens og eget beste
e Vurdering av mulighet for tilrettelagte seniortiltak for medarbeidere og ledere i
seniorfasen
e Sikring av fremtidig arbeidskraftbehov

3.0 Tiltak

3.1 Medarbeidersamtaler (Utviklingssamtaler)

Ved fylte 55 ar: I disse medatrbeidersamtaler skal seniormedatbeideren og leder vektlegge
forhold som retter seg mot seniorens egne behov sett i forhold til enhetens oppgaver.

Samtalen utfordrer medarbeideren til a:

Tydeliggjore egne behov og ansker

Vurdere egne rutiner og arbeidsvaner

Se etter fornyelse og stimulans ut fra egne ressurser
Signalisere ansvar for egen situasjon

Samtalen utfordrer enhetsleder til 4 se og legge til rette for:
Utviklingsmuligheter innen eget omrade

Gi realistiske tilbakemeldinger

Vise romslighet

Stille krav

Ved fylte 58 ar: Utvidet medarbeidersamtale

¢ Da tas med et punkt om forebygging og utvikling i et seniorperspektiv med tanke pa
et aktivt arbeidsliv (hel eller deltid) etter fylte 62 ar.
¢ Det skal tilbys kurs for seniorer for fylte 62 ar.
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3.2 Ekstra fridager med full lann
Alle fast ansatte over 62 ar i 100% stilling gis ekstra fridager slik:

624&r -654r 5 dager ekstra fritid  (Gir til sammen 7 uker fetie pr.ar)

65 &r - 67 ir 10 dager ekstra fritid ( Gir til sammen 8§ uker ferie pr.ar)

Antall fridager gis forholdsmessig ut fra stillingssteirelse.

Plan for gjennomfering skal fremkomme i avtale mellom arbeidstaker og arbeidsgiver.
Arbeidsgiver orienterer tillitsvalgte om inngétte avtaler.

3.3 Allerede inngitte avtaler

4.0

Nedsatt lesetid for laerere over 55 ar (5,6 % nedsatt leseplikt) med ytterlige reduksjon i
lesetida etter fylte 60 ar (12,6 % nedsatt leseplikt). (I trdd med ny avtale).

Ekstra ferieuke til alle over 60 &r

Seraldersgrense for enkelte arbeidstakergrupper

AFP (avtalefestet pensjon) — helt eller delvis

Evaluering av seniorplanen

Utviklingen i samfunnet beerer preg av endringer og raske skiftninger.
Denne utviklingen ma falges noye slik at seniorplanen til enhver tid er a jour. Beiarn
kommunes seniorplan skal rullers ved hvert hovedtariffoppgjer.
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RETNINGSLINJER FOR HANDTERING AV STREIK

Streik/arbeidskonflikt defineres her som: Lovlig bruk av kampmidler (streik/lockout) som
folge av at en tariffavtale er sagt opp og utlept, arbeidsplasser er sagt opp og
riksmeklingsmannen har hatt anledning til & mekle.

Retningslinjer om hvordan streik/arbeidskonflikt hdndteres i Beiarn kommune fremgar av
vedlegget.

Vedlegg: Beredskap og hiandtering ved streik i Beiarn kommune.

Innledning

Streik/lockout som folge av brudd i tariff-forhandlinger er et akseptert kampmiddel i
arbeidslivet.

Derimot er partene ofte uenige om virkningene av en streik/lockout.

For 4 fa igjennom sine krav under tariff-forhandlingene er arbeidstakerorganisasjonene
opptatt av at streiken skal gi sterst mulig virkning. Blir virkningen av alvorlig
samfunnsmessig karakter, kan dette fare til tvungen lennsnemnd.

Arbeidsgiver ensker pa sin side & begrense virkningene ovenfor brukerne, og vil sette inn
tiltak for & begrense det som oppfattes som skadevirkninger, f.eks. fare for liv og helse.
Lockout er sjelden brukt som kampmiddel fra arbeidsgiversiden i tariff-forhandlinger og har
til d.d. veert uaktuelt kampmiddel i kommunesektoren.

Viktige lovhenvisninger

Arbeidstvistloven av S.mai 1927 (ATV)

Lov om lennsnemnd i arbeidstvister av 19.des. 1952
Hovedavtalen (HA)

Kommuneloven (KL)

Formal

En beredskapsplan skal skissere hvilke tiltak som kommunen skal sette i verk ved varsel om
plassoppsigelse, arbeidsstans. Likesa skal planen inneholde tiltak under streik og etter streik.

Forholdsregler ved streik.

. Fer streik:
Politikernes rolle,
Administrasjonens ansvar.
Rutiner for melding om plassfratredelse.
Kontaktperson mot K8 og andre kommuner.
Beredskapsgruppe KS.
Kontaktperson mot arbeidstakerorganisasjonene vedrerende arbeidstakere som ikke er
omfattet av arbeidskonflikten.
Kontaktperson — informasjon til brukerne.
Beredskapsgruppe lokalt.

G IS b

%0 3
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9. Funksjoner som maé holdes permanent i gang for 4 ivareta liv og helse.
10. Funksjoner som ber holdes i gang under arbeidskonflikten.

B.Under streik:
Regler for handtering av forholdet til streikende, ikke-streikende, uorganiserte.

C.Etter streiken:
Ny lenn, - evaluering av streiken m/ evt. justering av beredskapsplan,

Vedlegg:
1-Tidsdiagram for en lovlig arbeidskonflikt, 2-Skjema for seknad om dispensasjon, 3-Skjema
for melding om plassfratredelse, 4- kopi av pkt.3 i hefte fra KS vedr.konflikter i arbeidslivet.

A. For streik:

1. Politikernes rolle.

(fr KL's §40)
Det kan bli nedvendig & vedta en rekke ulike tiltak, og representantene for de politiske
partiene md vaere forberedt p4 hvppige moter og kunne sammenkalles  pa kort varsel.
Jir. KL's §40nr. 1,2, 3,4 0g 5.
Spesielt er & merke at 4 unnlate & mete for 4 vise sympati med de streikende vil vare en
overtredelse av pliktene som et ombud i henhold til kommuneloven har.
Videre er det viktig 4 veere klar over habilitetsreglene i forvaltningslovens §6.
Formannskapet er jfr. KL's §13, gitt utvidet myndighet i hastesaker.

Kommunestyremetet er kommunens formelle arbeidsgiver.

Ordferer er kommunens rettslige representant thht kommuneloven. Andre politikere kan ikke
opptre pa vegne av kommunen som arbeidsgiverrepresentanter alene. Arbeidsgiveransvaret
som bade etter kommuneloven og hovedavtalen er lagt til kommunestyret, er som oftest
delegert til personalsjefen/kommunalledere.

2. Administrasjonens ansvar i henhold til gitte fullmakter.

(ifr. KL og HA's del B §2-1, samt Arbeidsmiljolovens §1-8)
Kommunestyret har jfr. KL og vedtatt delegasjonsreglement, delegert arbeidsgiverfunksjonen
til radmannen som folgelig ogs4 har ansvaret for virksomhetens drift under en arbetdskonflikt.
I den daglige driften er arbeidsgiverfunksjonen delegert til et lavere niva. For & ivareta
hensynet til liv og helse og skade pa eiendom og anlegg, ma felgende funksjoner defineres 4
ha en arbeidsgiverfunksjon:

Rédmann, personalsjef, kommunalleder for Helse- og omsorg, kommunalleder for Teknisk,
kommunalleder for Oppvekst- og kultur, Oppvekstfaglig koordinator og ekonomisjef.
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3. Rutiner for melding om plassfratredelse

Den enkelte arbeidstakerorganisasjon skal levere en oversikt over de ansatte som omfattes av
plassfratredelse pa eget skjema.
Skjemaet leveres/adresseres: Beiarn kommune, Radmannskontoret, 8110 Moldjord. (se

vedlegg-3)

Skjemaet skal vaere personalkontoret i hende innen de frister som er gitt i HA's del A, §5-1-1,
pkt. b) og c).

Kopi av skjemaet sendes umiddelbart til leder av arbeidsomrade som blir berart.

Det skal gd minimum 4 dager fra melding om plassfratredelse er gitt til arbeidstakerne fratrer
arbeidsplassen. Med 4 dager menes 4 dogn etter farste degnskillet den dagen melding om
plassfratredelse er rddmannskontoret 1 hende.

4. Kontaktperson mot KS og andre kommuner

Personalsjef John-Ivar Strem er kontaktperson, tif. 75 56 90 12, fax. 75 56 90 01,
mobil 40437637, e-post: jis@beiarn.kommune.no.

5. Beredskapsgruppe KS

Fylkessekretariatet i Nordland:
Elin Bye, e-post: elin.bye@ks.no mob 916 81 672

Konfliktberedskapsgruppen i KS sentralt: beredskap2006@ks.no

Dggnvakt fra 26. mai, i arbeids-/vakttiden 0800-2200 fra mandag til fredag skal henvendelse
gjares til KS telefonnummer 24 13 27 76 / 99 40 70 36 (mobil kan benyttes hele degnetjog
telefaks 24 13 29 91(det enskes telefonisk kontakt for faks tas i bruk).

6. Kontaktperson mot arbeidstakerorganisasjonene vedrarende
arbeidstakere som
ikke er omfattet av arbeidskonflikt.
Personalsjef John-Ivar Strom, tIf, 75 56 90 12, fax. 75 56 90 01, mobil 40437637, e-post:
jis@beiarn. kommune.no.

Niér plassfratredelse er varslet vil personalsjefen daglig via internett hente ned opplysninger
vedr. utviklingen i arbeidskonflikten, viktige opplysninger sendes medlemmene i
beredskapsgruppen fortlapende.

Under streik/lockout vil det bli giennomfert jevnlige informasjonsmeter mellom
arbeidsgiversiden og arbeidstakersiden lokalt.
Slike meter skal avvikles minimum en gang pr. uke.

Ansvarlig for innkalling er personalsjefen.

Radmannen deltar pa disse motene.
Tema pa forste mete skal veere:
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o Atferd med respekt for hverandres roller i en eventuell konflikt
D0 Tilgjengelighet til arbeidsplassen

a Politikernes rolle under en arbeidskonflikt, for eksempel & g inn 4 overta
arbeidsoppgaver til de som er tatt ut i streik.

7. Kontaktperson - informasjon til brukerne.

Ordferer Monika Sande er kontaktperson, tlf. 75 56 90 10, fax. 75 56 90 01, e-post:
monika.sande@beiarn.kommune.no.

Under streiken vil det bli gitt informasjon om faste tidsrom hvor publikum/brukere kan ringe
inn.
Bruk av radio og lokalaviser mi ogsa vurderes.

8. Beredskapsgruppe ved Streik

Stilling/funksjon Navn tif.arbeid fax  tif.privat mobil

Ordfoerer Monika Sande 75569010 755690 75569519 9927 82 56
01

Radmann Ole Petter Nybakk 75569011 755690 75568364 41915091
01

Personalsjef John-Ivar Strem 75569312 755690 40437637
01

Jkonomisjef Stig Stromsnes 75569020 755690
01

Kommunalleder

Helse- og oms. Lisbeth Movik 75569157 755691 75569726 99 4861 63
41

Kommunalleder

Oppvekst/kultur Agot Eide 75569030 755690 75569679 41915092
01

Kommunalleder Frank Movik 75569080 755690

teknisk 01

Listen oppdateres &rlig eller ved organisasjonsendringer!

Ré&dmannen setter dagsorden og kaller inn til mater i beredskapsgruppen. Ferste mote i
gruppen umiddelbart etter at plassoppsigelse er gitt lokalt. Gruppen vurderer selv ut fra
konfliktens omfang og varighet, hyppigheten av meter.

¢ Beredskapsgruppen skaffer seg oversikt og vurderer antatte virkninger av plassoppsigelse

og plassfratredelse.

¢ Tiltak for & begrense skadevirkninger av konflikten planlegges.

e Vurdere hvilke arbeidstakere som ber sekes unntatt fra arbeidskonflikt, jfr. HAT s del

A, §5-1-2.
1. Seknad om dispensasjon utarbeides av den enkelie berarte etat/avdeling, og

oversendes den enkelte arbeidstakerorganisasjongjennom
rddmannskontoret,
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2. Dersom det er behov for avklaringer/draftinger omkring
dispensasjon/avslag kaller personalsjefen inn til mete med angjeldende
arbeidstakerorganisasjon. P4 metet deltar fra arbeidsgiver; rddmann,
angjeldende kommunalleder/avd.leder og kontorsjef. Etter matet er avholdt
vurderer beredskapsgruppen eventuell anke til sentralt niva.

e Vurdere om det kan bli aktuelt med permitteringer og eventuelt sende betinget
permitteringsvarsel,

Nar plassoppsigelse er gitt (sentralt) vil en vanligvis ha 16 dager pa 4 forberede tiltak lokalt
for plassfratredelse blir gitt lokalt.

Gruppen vurderer fortlapende tiltak under arbeidskonflikten. Informasjon gis gjennom
fastsatte informasjonskanaler jfr. pkt.3, 4, 5 samt gjennom linjeledelsen.

9. Funksjoner som ma holdes permanent i gang for a ivareta liv og helse

Helse- og omsorgs: legetjenester, legevakt, pleie- og omsorgstjenester liv/helse til
brukerne, jordmortjeneste m/beredskap for fadende.
Teknisk etat: brannberedskap, sikring av vannforsyning og avlepsanlegg.

10. Funksjoner som bor holdes i gang under arbeidskonflikten

Sikring av utbetaling av sosiale stotteordninger, lonningsfunksjoner for de som ikke er tatt ut i
arbeidskonflikt, anvisningsmyndighet, sentralbord og informasjonsfunksjoner.

B. Under streik:

Viser til kap.3 i heftet fra KS.

Pkt. 3 omhandler forhold som:

Ansettelsesforhold, oppher av lenn, opptjent lenn, forskudd, pensjonsforhold, sykelenn,
fadselspenger, reise- og kostgodtgjorelse, ferie, kurs, arbeid etter dispensasjon, oppsigelser,
sluttattest, annet arbeid, tilbakelevering av nekler mv., arbeidstakers plikter forut for
arbeidsnedleggelse, adgang til arbeidsplassen, uorganiserte arbeidstakere osv.

I dreftingsmeter med arbeidstakerrepresentantene ber det fortlapende tas opp felgende
forhold:

- situasjonen for ansatte som ikke er tatt ut i streik, midlertidig omplassering alt. permittering.
- underordnede arbeidstakere mht & overta overordnede streikendes arbeidsoppgaver

- overordnede arbeidstakere mht & utfore arbeid som normalt utferes av de streikende

- ombudsmenns mht 4 overta arbeidsoppgaver som normalt utferes av de streikende
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C. Etter streiken

1. Avilonning

Nar streiken er slutt, plikter arbeidstaker 4 mete p4 arbeidsplassen til fastsatt tid.
Arbeidsgiver plikter & utbetale lenn fra det tidspunkt arbeidet tas opp igjen.
Korrigeringer mht. lenn og andre godtgjerelser ma utfores si snart som mulig etter en

eventuell streik.
Det kan bli nedvendig med etterbetaling eller innkreving av for mye utbetalt lonn.

2, Erfaringer fra streiken med event. endring av beredskapsplan.

Innen 1 méned etter at arbeidskonflikten er avblast skal beredskapsgruppen sammenfatte de
erfaringer som er gjort under streiken, og eventuelle forslag til endringer av denne
beredskapsplanen skal fremmes for formannskapet/kommunestyret.

PS: Vedleggene er ogsi elektronisk arkivert pa fellesomrédet, personalrelaterte emner,
arbeidskonflikt!
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Retningslinjer for tilstaelse av telefongodtgjering/dekning av
internettabonnement

Ombudsmenn - tilsatte.

Det kan vare aktuelt med tjenestetelefon for s vel ombudsmenn som for kommunale
arbeidstakere. Lokale forhold og hensyn av forskjellig art vil erfaringsmessig tilsi at hvem
som er berettiget til telefongodtgjering varierer i ganske stor grad.

Reglement for tildeling av tjenestetelefon

§1 Innehavere av folgende stillinger/posisjoner skal vare tilgjengelige ved telefon utenom
ordinar arbeidstid.
1. Kommunens @verste politiske og administrative ledelse:
ordferer,
rddmann,

2. Rddmannens ledergruppe

3. Arbeidstakere som er pélagt vaktordninger, eller innehar stillinger hvor telefon er et
nedvendig kommunikasjonsledd:
helsesoster,
leder av vaktmesterkorpset,
psykiatrisk sykepleier,
sosialkonsulent,
sykepleiere i bakvakt.
leger

4. avdelingssykepleier, hjemmebasert omsorg
avdelingssykepleier, BS
rektor, styrer i barnehage
vaktmesterne/utearbeiderne ved teknisk etat
Fagleder psykiatri

Rédmannen avgjer i tilfeller det er enskelig & utvide stillinger under §1 der det er
tjenestemessig behov for telefon.

§2 Beiarn kommune stiller mobiltelefon til disposisjon. Arbeidstaker disponerer telefonen i
arbeidstid og fritid.

For de arbeidstakerne som velger 4 benytte egen telefon innvilges telefongodtgjerelse etter
folgende satser:

§81.1 - 1.4, dekkes med kr.200.- per méned

Dokumenterte utgifter ut over dette vil bli dekket.

Der det finnes hensiktsmessig kan arbeidstaker i stedet gis kompensasjon i form av lonn for &
dekke tjenestemessige telefonutgifter.

39




Retningslinjer Beiarn kommune

§3 Ansatte som gar ut i permisjon far ikke slik godtgjorelse i permisjonstiden.

§4 Kommunen tegner ingen abonnement for fasttelefon til kommunalt ansatte. For
kommunens mobiltelefoner skal bedriftsabonnement brukes.

§3 Beerbar pe/internettabonnement
For radmannen og rddmannens ledergruppe er dette regulert i ledervilkarsavtalene.

Radmannen avgjer i tilfeller der det er tjenestemessig behov for 4 dekke bruk av barbar
pe / internettabonnement for kommunens arbeidstakere.

§6 Belopene nevnt i §2 og §5 kan reguleres i forhold til prisutviklingen pé disse tjenestene
av rddmannen.
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Retningslinjer for
handtering av konflikter,
mobbing og trakassering i

Beiarn kommune
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Beiarn kommunes retningslinjer for hindtering av konflikter, mobbing og trakassering.
1.0 FORMAL

Formalet med disse retningslinjer er a sikre at handtering av konflikter, mobbing og
trakassering skjer pa en entydig og sikker méte. Nér slike forhold avdekkes, skal dette tas tak i
umiddelbart. Retningslinjene skal sikre at alle skal f4 en mest mulig rettferdig behandling og
at saken behandles konfidensielt. Ansatte skal fole trygghet for at informasjon om saken kun
tilfaller de som er involvert. Retningslinjene skal veere tilgjengelig og gjort kjent for alle.

Arbeidsmiljeloven(AML) stiller krav bade til kommunens ledelse og ansatte om 4 arbeide
akttvt for 4 opprettholde et godt psykososialt arbeidsmilje. Arbeidsgivers og arbeidstakers
plikter er blant annet nedfelt i AML § 4-1.Generelle krav til arbeidsmiljoet, § 4-3.Krav til
det psykososiale arbeidsmiljoet og § 2-3. Arbeidstakers medvirkningsplikt.

2.0 OMFANG

Retningslinjene omfatter alle aktiviteter- fra en sak meldes/avdekkes og til saken er lgst.
Malgruppe
¢ Kommunens ledelse

» Alle ansatte og deltakere
3.0 ANSVAR OG MYNDIGHET

Radmann representerer arbeidsgiver og er ansvarlig for 4 organisere og lede arbeidet p4 en
slik méte at ansatte ikke utsettes for uheldige psykiske belastninger. Videre skal han pése at
organisasjonen har tilstrekkelige ressurser og kompetanse, slik at forebygging og handtering
av konflikter blir ivaretatt p4 en best mulig méate.

Personalsjef/HMS ansvarlig kan trekkes inn i saker i den enkelte avdeling der saker ikke lar
seg lose ved uformell handtering og der den klagende part er ordinzert ansatt. Nér leder blir
en part av konflikten, tas den videre til neste lederniva.

Arbeidsmiljeutvalget AMU er kommunens averste organ i arbeidsmiljespersmal. AMU skal
pase at meldinger om uheldige psykososiale forhold/konflikter blir fulgt opp og kan vedta at
ngdvendige arbeidsmiljoundersekelser skal gjennomfares. AMU skal orienteres om antall
pagaende og leste konflikter.

leder er ansvarlig for 4 handtere konflikter i sin avdeling. S snart en observasjon blir gjort
eller en melding om konflikt foreligger, skal avdelingsieder vurdere hvilken kompetanse som
trengs for 4 handtere konflikten. Med bakgrunn i konfliktens art, seket avdelingsleder bistand
fra andre i organisasjonen.

Verneombud/tillitsvalgt skal ivareta arbeidstakers interesser og vare deres representant
overfor arbeidsgiveren i saker som er relatert til arbeidsmiljoet. Verneombudet skal pase at
konflikter og mobbing blir tatt opp med arbeidsgiver og forsokt lost. Dersom
melding/informasjon de far er av en slik art at det strider mot Arbeidsmiljelovens
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bestemmelser, har de plikt til & melde dette videre til arbeidsgiver, ogsa selv om berorte parter
ikke ensker.

Arbeidstaker skal serge for at arbeidsgiver eller verneombud blir underrettet dersom han/hun
blir kjent med en pagaende konflikt, mobbing, diskriminering eller trakassering. Arbeidstaker
plikter ogsd 4 medvirke ved gjennomfering av tiltak som blir iverksati for & skape et trygt og
sundt arbeidsmilja.

4.0 BESKRIVELSE

Beiarn kommune legger Arbeidstilsynets definisjon av mobbing til grunn: * Det er mobbing
ndr en person gjeniatle ganger og over tid utsettes for negative handlinger. Dette kan dreie
seg om trakassering, plaging, utfrysing, sirende erting, usynliggjoring, fratakelse av
arbeidsoppgaver og lignende. Det er typisk for situasjonen at offeret ikke er i stand til &
Jorsvare seg”

Med konflikt menes det her en uoverensstemmelse mellom enkeltpersoner eller grupper,
hvor det utvikler seg et sterkt mellommenneskelig motsetningsforhold,

Hiéndtering av konflikt defineres som om & fa fak i og handle i forhold til en situasjon hvor
det er et sterkt mellommenneskelig motsetningsforhold

Losning p4 konflikt defineres som om & komme fram til et resultat hvor involverte parter
ikke lenger opplever en konflikt.

Part defineres som de som er direkte involvert i konflikten.

Folgende handlinger aksepteres ikke i kommunale virksomheter og betraktes som
mobbing(trakassering om de foregar systematisk og over tid):

* Sosial utestenging(utfrysing, oversett eller blir holdt utenfor det sosiale fellesskap)
¢ Sarende erting og fleiping, baksnakking, ryktespredning og ironiske kommentarer.
¢ Personlige angrep og nedlatende kritikk i andres paher

¢ Urettmessig & bli beskyldt for darlig utforelse av arbeid, nedvurdering av faglig
dyktighet, fratatt arbeidsoppgaver og ansvar

¢ Organisatorisk utstetelse(forbigdelse, degradering, mangel pa informasjon, taushet
som svar pa spersmal o.1.

¢ Trakassering(seksuell, nedvurdering pa bakgrunn av kjenn, alder, rase, seksuell
legning, utseende 0.1.)

1 utgangspunktet skal alle saker sekes lost pé laveste niva(uformell handtering)
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For a forebygge konflikter, mobbing og trakassering ma vi arbeide aktivt med:
e Stimulere til dpen dialog om arbeidsmiljemessige forhold
s Akseptere at ansatte har ulike meninger
¢ Utarbeide gode metoder for kartlegging av det psykososialt arbeidsmiljeet
¢ Héndtere saker pa en profesjonell méte
¢ Soke faglig bistand nar det er nedvendig

e Regelmessig oppfelging og vurdering av det psykososiale arbeidsmiljeet
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4.1 Uformell handtering

Akter Handtering Mal Registrering
Deltaker som er i en | Ta opp saken med Avklare evt, Notat i
konflikt eller faler |den det gjelder eller | misforstaelser og personalsystem
seg mobbet be om en uformell uenigheter pa et

samtale med en eller |tidlig stadium
flere som nevnt

nedenfor: Fa hJelp til 4 skille
fakta i situasjonen
Arbeidsleder fra egne falelser
Avdelingsleder
Attfaringsansvarlig | Stoppe ikke ansket
Verneombud adferd
Tillitsvalg
Ansatt somerien |Taopp saken med Avklare
konflikt eller foler |den det gjelder eller | misforstaelser og
seg mobbet be om en uformell uenigheter pé et

samtale med en eller |tidlig stadium
flere som nevnt

nedenfor: F2 hjelp til 4 skille
fakta i situasjonen
leder fra egne folelser
verneombud Stoppe ikke ensket
tillitsvalg adferd
Kollega som har Be om uformell Avklare
registrert en konflikt | samtale med en eller | misforstaelser og
eller observert flere nevnt nedenfor: |uenigheter pa et
mobbing tidlig stadium
Involvert
Verneombud Stoppe ikke- ensket
Tillitsvalgt adferd
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Avdelingsleder som

Vurdere behov for Avklare
har registrert en stotte fra andre 1 misforstaelser,
konflikt eller organisasjonen samarbeidsproblemer
observert mobbing og uenigheter pé et

Underseke saken ved
uformelle samtaler
enkeltvis eller
sammen med partene

tidlig stadium

Verneombud som Melde fra til Avklare
har fitt melding om |avdelingsleder i misforstéelser,
en konflikt eller avdelingen der den samarbeidsproblemer
observert mobbing ansatte/deltakeren og uenigheter pé et
jobber tidlig stadium
Stoppe ikke ensket
adferd
Tillitsvalgt som har | Melde fra til Avklare
fatt melding om en avdelingsleder i misforstaelser,
konflikt eller avdelingen der den samarbeidsproblemer
observert mobbing ansatte/deltakeren og uenigheter pa et
jobber, hvis tidlig stadium
medlemmet ensker
det. Stoppe ikke ensket
adferd

Bista medlem i den
videre saksgangen

Pase at medlemmets
interesser blit
ivaretatt

4.2 Formell handtering

Er ikke saken blitt lost ved uformell handtering, som beskrevet i pkt.4.1 eller at det foreligger
en skriftlig klage, er saken & betegne som en personalsak og er da gjenstand for formell
handtering.

Ved formell klagebehandling benyttes folgende fremgangsmate:

1. Den som mottar klagen vurderer klagen 1 forhold til definisjonene i disse
retningslinjer. Kommer klagen fra en deltaker skal leder involveres i den videre
saksbehandling.

2. Leder, Personalsjef eller IA-ansvarlig gjennomferer samtale med den fornaermede
part. Han /hun kan velge 4 ha med verneombud eller tillitsvalgt. Referat skrives og
oppbevares 1 personalmappen. Er det en deltaker som er den fornaermede part, skal
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ogsa referatet arkiveres i personalsystem. Den fornermede part skal ha kopi av
referatet.

Leder, Personalleder gjennomferer samtaler med den anklagende part. Han/hun kan
velg & ha med verneombud eller tillitsvalgt. Referat skrives og oppbevares i
personalmappen. Er det en deltaker som er den anklagende part, skal ogsa referatet
arkiveres i personalsystem. Den anklagende part skal ha kopi av referatet.

Er saken i en tidlig konfliktfase, ber saken sgkes lost med en fellessamtale med
involverte parter og eventuell bistand fra andre.

Leder, Personalleder vil deretter foreta undersekelser. Dette kan omfatte interviu med
relevante vitner, sykefravcer, arbeidsrutiner, befaring der dette er aktuelt eller e-
post, sms der dette er mulig.

Det skal lages skriftlig notat der det fremkommer hva klagen omfatter og hvilke
saksgrunnlag som er fremkommet gjennom samtaler og undersekelser. Det skal vurderes
om det er overveiende sannsynlig at hendelsen har funnet sted. Det skal ogsé konkluderes
med om hendelsene er paregnelige eller ikke.

6.

Leder, Personalleder skal vurdere opplevelsene/forklaringene til begge parter i saken.
Det skal ogsé gjeres vurdering av sannsynligheten av om hendelsen faktisk har funnet
sted, eller om hendelsen ma anses som paregnelig i arbeidsforholdet.

Leder, Personaleder vurderer i hver enkelt sak, pa bakgrunn av undersegkelser som er
gjort, alvorlighetsgrad og konklusjon. Det skal vektlegges hva som tjener partene og
virksomheten best.

4.3 Mulige konsekvenser

Med bakgrunn 1 sakens alvorlighetsgrad, kan falgende tiltak vurderes:

Radgiving/veiledning
Advarsler
Forflytting

Avskjedigelse

Ved forflytting skal primeert den som har forvoldt skaden flyttes. Dersom det med
sikkerhet kan konkluderes med at pastanden om mobbing er grunnl@se og at de er
fremmet med formal 4 skade en annen person, skal det vurderes sanksjoner mot den som
meldte mobbingen.
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4.4 Oppfelging

I etterkant av en personalsak skal det vurderes om de involverte parter har behov for hjelp.
Tiltak som ber vurderes er veiledning, tilrettelegging, oppfelging fra psykolog eller annet
helsepersonell.

1. AVVIKSBEHANDLING
Det skal normalt ikke vaere behov for avvik fra disse retningslinjer
2. ENDRINGER OG GODKJENNELSE

Forslag til endringer rettes til HMS-leder, som tar dette opp med ledergruppen, som ogsé
er ansvarlig for godkjennelse.

3.REFERANSER
+ Varslingsplakat

» Standard skjema for intern varsling
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| Rutine for intern varsling og oppfelging | HMS-systemet i Beiarn Kommune

INTERN VARSLINGSSKJEMA

1. Det er gnskelig at alle medarbeider varsler om kritikkverdige forhold

2. Varslingen skal vare forsvarlig, og det skal ikke gjengjeldes som folge av varslingen
3. Varsling via dette skjema er forsvarlig

4. Varsling i samsvar med varslingsplikt, eller varsling til tilsynsmyndighet eller annen
offentlig myndighet er ogsa alltid forsvarlig

5. Dette varselet bar leveres narmeste overordnet leder eller tillitsvalgt/verneombud

6. Du kan ogsa levere varselet til kommunens personalleder

7. Arbeidsgiver ensker at varselet underskrives med navn. Da kan arbeidsgiver innhente
ytterlige opplysninger fra varsler og gi tilbakemelding til varsler om hva som kan

gjores i forholdet. Du kan likevel velge 4 varsle anonymit.

8. Du vil fa tilbakemelding innen f& dager om hva som skjer med saken du har varslet
om.

Jeg ansker 4 varsle om folgende kritikkverdige forhold:

............................................................................................................
............................................................................................................
...........................................................................................................

............................................................................................................

.........................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

Varslet av; dato; Jeg onsker 4 vaere anonym

49




Retningslinjer Beiarn kommune

| Rutine for intern varsling og oppfelging

| HMS-s¥stemet i Beiarn kommune

|

Trinn | Oppfelging av forholdet Dato
1. Varsel mottatt av.............oooieiiiiiinninnn
2 Undersekelser gjennomfert
*
*
%
3 Konklusjon
4. Tilbakemelding til varsler
5. Neadvendig informasjon gitt til den eller de det er varslet om
6. Tiltak
7. Videre oppfelging
8. Videre oppfelging gjennomfert
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VARSLINGSPLAKATEN

Hva er varsling?
Varsling er 4 si fra om interne kritikkverdige

forhold. Hovedregelen er at saker i forste
omgang varsles internt og Forsgkes lost
internt pa arbeidsplassen. Kritikkverdige
forhold er brudd pé lovregler Brudd pa
interne regler eller brudd pa etiske normer.

Varsling er positivt

Varsling er bra bade for kommunen og
Samfunnet, fordi kritikkverdige forhold kan
rettes opp. Ansatte som er villige til 4 varsle
er en ressurs for kommunen.

Rett og plikt til & varsle

Den enkelte ansatte oppfordres til & varsle
om kritikkverdige forhold fordi det kan bidra
til & utvikle kommunen positivt

Ansatte har plikt til & varsle om kriminelle
forhold og om forhold der liv og helse er i
fare.

Oppfelging av varsling

Det er utarbeidet retningslinjer som beskriver
den interne saksbehandlingen 1 interne saker.
Disse retningslinjer er integrert i
kommunenes HMS-system.

Den som varsler skal ikke straffes
Gjengjeldelse mot ansatte som varsler i
samsvar med arbeidsmiljeloven, er
forbudt. Forbudet gjelder alle former for
gjengjeldelse. En varsler som opplever
giengjeldelse ma si fra til rddmann eller
personalsjefen, som straks skal behandle et
slikt tilfelle

Hvem varsler du til?

I hovedsak skal varselet gis nzrmeste leder,
Dersom varselet gjelder egen leder, kan det
varsles forbi leder og overordnet leder.

Ansatte kan ogsa varsle til verneombud eller
tillitsvalgt, som péser at varselet blir
kanalisert til rette vedkommende.

Varselet kan gis enten ved personlig oppmete
e-post, telefon eller skriftlig henvendelse.
Ved skriftlig varsel ber standard skjema for
varsling benyttes

Ansatte som varsler skal ha beskjed om at
varselet er mottatt og den videre
saksbehandlingen.

Dersom varsleren ikke oppnér respons eller
tilbakemelding, oppfordres varsleren til &
informere rddmann eller personalsjef

Beiarn kommune har lagt til rette for intern
varsling pa en god méte. Samtidig har ansatte
rett til 4 gé til offentlig tilsyn med relevante
saker.

Anonymitet og fortrolighet

Varsling kan gjares anonymt, men normalt
vil &penhet sikre bedre saksgang og et
bedre resultat for alle involverte parter.
Hvem som varsler, er allikevel fortrolig
informasjon.
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Retningslinjer for
likestilling
i Beiarn kommune
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Retningslinjer for likestilling

For a na malet om likestilling ma:

» forholdene legges bevisst tilrette for at kvinner kan seke avansementstillinger og
stillinger tillagt lederoppgaver.

kvinner sikres stotre deltakelse i arbeidsgrupper, prosjektgrupper, delegasjoner mv.
bevisst seke 4 redusere antall deltidsstillinger.

det ved tilsetting ikke legges vekt pa sekernes sivilstand eller omsorgsforpliktelser.

Y W V¥V Y

hvert enkelt ledd i tilsettingsprosedyren ha ansvar for 4 folge opp intensjonene i
likestillingsloven og H. § 21.

» Det ved tilsetting vurderes brukt kvotering som virkemiddel, for eksempel ved inntak
til stillingsomrader hvor det ene kjennet er kraftig underrepresentert,

> ftilrettelegge mulighet for jevnlig kontakt med arbeidsstedet i fodsels- og
omsorgspermisjon.

Det vises ogsa til likestillingsloven : hitp://www likestillingsombudet.no/likestillingsloven/
og til Hovedavtalens del B §8 og del §8
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Retningslinjer for bruk av leiebilen
i Beiarn kommune
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REGLEMENT FOR LEIEBILEN, SOM ER KNYTTET TIL
REPRESENTASJONSOPPGAVER.

1. Leiebilen benyttes til tjenestereiser i Beiarn kommunes regi.
2. Leiebilen skal ikke brukes til private gjeremal.

3. Ved behov for bil til tjenestereiser (der hvor bruk av offentlig kommunikasjonsmiddel
totalt sett ikke er rimeligere 4 benytte) skal dette meldes til servicetorget. Her vil det ligge
et skjema som den enkelte ma fylle ut med enkelte viktige opplysninger pa. Dette vil
vaere navn, hvilken strekning som skal kjeres, formal, tidspunkt for avgang og retur til
Moldjord. Meldinger om behov for bil leveres sé snart man vet at slikt behov vil oppsté
og skal vare servicelorget i hende senest innen fredag kl. 12 uken fer bilen skal brukes.
Fredag ettermiddag vil liste bli satt opp som viser hvem som vil f& disponere bilen i
pafelgende uke, hvor disse skal kjare og nar. Behov som meldes for innevarende uke
(som altsd ikke er innkommet for forutgdende fredag kl. 12), vil selvsagt ogsé bli oppfylt
dersom bilen er ledig. Det vil ikke bli utbetalt kjeregodtgjering for bruk av privatbil
dersom leiebilen har sttt ledig i det aktuelle tidsrommet

4, Ngkler, kjorebok og dieselkort fis utlevert pé servicetorget og leveres tilbake der.

5. Er retur pé et tidspunki nér servicetorget er ubemannet skal leieren avtale med
servicetorget om hvor neklene skal oppbevares inntil neste dag. Dette skal leierne bli
gjort oppmerksom pa nér de leier bilen.

6. Hvis leietaker skulle vaere s uheldig 4 pafore bilen skade, skal dette meldes til
servicetorget ved innlevering av nekler ! Ved forsikringsskade skal bruker skrive
skademelding som sendes forsikringsselskapet. Kopi sendes utleiefirma.

7. Nar kjoreboken leveres tilbake skal det vaere notert inn hvem som har l4nt bilen og
antall kilometer kjert, og hvor kostnadene skal fores.

8. Ved fylling av diesel skal kortet som felger med bilen benyttes. Kvitteringen tas vare
pd og leveres pa servicetorget ved innlevering av bilngklene. Den som disponerer
bilen er ansvarlig for at det er minimum halv tank nar bilen leveres tilbake.

9. Den som laner bilen er ansvarlig for at bilen leveres tilbake i "presentabel stand",
dvs. ren og ryddig innvendig. Alt av papir o.1. tas med ut av bilen og kastes. Dersom
det er behov for vask av bilen utvendig kan kontokortet benyttes. Ved behov for
innvendig renhold, dvs. vask og stovsuging, meld fra om dette til servicetorget.

10. Dersom flere melder behov for bilen pa samme dag vil i utgangspunktet de med den
lengste strekningen bli prioritert. Det er ogsa mulig & kombinere kjeringen slik at flere
kan kjere sammen.

Reyking er forbudt i bilen.
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Retningslinjer for
hjemmekontor i
Beiarn kommune
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Retningslinjer for hjemmekontor i Beiarn kommune

Beiarn kommune praktiserer regler for kjemmekontor basert pa «Forskrift for arbeid i
arbeidstakers hjem LOV-2005-06-17-62-§1-5, LOV-2005-06-17-62-§20-2.

Regelverket gir falgende retningslinjer og vil i Beiarn kommune gjelde for ledere og ansatte i
konsulent/radgiver- stillinger.

[ tillegg til den skriftlige arbeidsavtalen etter arbeidsmiljeloven § 14-5 og § 14-6 skal det
inngas skriftlig avtale om hjemmearbeidet som minst omfatter:

omfanget av hjemmearbeidet
arbeidstid for hjemmearbeidet
eventuelle bestemmelser om ndr arbeidstaker skal vasre tilgjengelig for arbeidsgiver
dersom avtalen er midlertidig; forventet varighet
eventuelle bestemmelser om retten til & endre eller si opp avtalen om hjemmearbeid,
frister for slik oppsigelse mv.
eventuelle bestemmelser om prevetid for hjemmearbeidsordningen
eiendomsrett, drift og vedlikehold av utstyr
8. eventuelle bestemmelser om saksbehandling, taushetsplikt og oppbevaring av
dokumenter.
Endringer i hjemmearbeidsforholdet skal gjenspeiles i avtalen.

S O

= o

Hjemmekontor for enkeltdager avtales/klareres med nsermeste leder og det fremlegges en
arbeidsplan basert pa punkt 1 til 3 ovenfor. Det ma ikke veere til hinder for oppsatte meter.

Det er maksimalt lov til 4 dager hjemmekontor i maneden.
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Lokal plan og retningslinjer ved
overtallighet/nedbemanning

i
Beiarn kommune
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Lokal plan og retningslinjer til bruk ved overtallighet/nedbemanning i Beiarn kommune

Den lokale planen bygger pa bestemmelser i Hovedavtalen, Hovedtariffavtalen,
Arbeidsmiljaloven og Forvaltningsloven.

Planen er inndelt i 4 faser og retningslinjer for kartleggingssamtalen (fase 3) ligger som
vedlegg til planen.

1. Kritisk gjennomgang av dagens organisasjon;

- Det skal foreligge en bemanningsplan som gir oversikt over oppgaver og mal,
antall arbeidstakere og kompetanse de ulike har, og beskrive hvilken reduksjon
og/eller bortfall nedbemanningen vil medfere i tjenesteytingen.

- Flytting av arbeidstakere i kraft av arbeidsgivers styringstett; Arbeidsgiver kan
omdisponere arbeidstakere til oppgaver som skal viderefores uten & g veien om
formelle prosesser, dette i henhold til arbeidsgivers rett til & organisere, kontrollere
og fordele arbeidet innenfor rammen av det arbeidsforholdet som er inngétt.
Drefting med tillitsvalgte ber skje s tidlig som mulig i prosessen. I folge
hovedavtalen del B § 3-1.

2. Utarbeidelse av utvelgelseskriterier;
- Nedbemanningen/overtallighet; En skal 1 utgangspunktet se hele organisasjonen
som ett arbeidsomrade, séfremt det ikke ligger politiske feringer for
nedbemanningen.

o Kuvalifikasjoner for stillingen, dvs. formell utdanning/kompetanse og relevant
praksis, erfaring og egnethet.

e Tjenestetid 1 Beiarn kommune regnes fra ¢n ansettes i ei kommunal stilling, der
vikariat over 6 mnd. skal telle med. Svangerskapspermisjon, langvarig
sykdom, militertjeneste og relevant utdanningspermisjon gir ikke avbrekk i
tjenestetid, men annen type permisjon, som for eksempel jobb et eller flere ar i
annen virksomhet, gjor det. Permisjonstiden trekkes fra tjenestetiden, dersom
vedkommende kommer tilbake i jobb for kommunen.

e Sosiale hensyn, som for eksempel hey alder, eller andre vektige grunner. Her
maé en bruke skjonn

Behandling i administrasjonsutvalget

3. Utpeking av overtallige og forsek pa omplassering;

- Kartleggingssamtale(kartlegging av kvalifikasjoner, kompetanse, ansiennitet og
sosiale forhold) med de arbeidstakere som kan sta i fare for a bli overtallige. Egne
skjema og prosedyre for dette er utarbeidet og er vedlagt planen

- Det er arbeidsgiver som foretar utvelgelsen, Etter utvelgelsen skal vedtak dreftes
med berorte arbeidstakerorganisasjoner.

Individuelle draftinger med de bererte og deres tillitsvalgte, deretter droftinger
med bererte arbeidstakerorganisasjonet.

Forsek 4 finne passende arbeid og det er viktig & bruke skjenn i vurderingene. Det
er viktig at den overtallige er kvalifisert for den ledige stillingen, ikke om
vedkommende er best kvalifisert, eller den arbeidsgiver ideelt sett ensker i jobben.
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Det ma vere ledig stilling i organisasjonen for at arbeidsgiver skal ha plikt til &
vurdere dette.

- Interesseavveining mellom kommunens behov og de ulemper en oppsigelse vil
pafore den tilsatte, jfr. kriteriet sosiale hensyn

4. Oppsigelse og fortrinnsrett;

- Det grunnleggende vilkar for & ha fortrinnsrett er at arbeidstaker er sagt opp helt
eller delvis fra sin stilling i virksomheten pé grunn av skonomi, rasjonalisering
og/eller omorganisering. Arbeidstaker som blir sagt opp pa grunn av eget forhold,
¢ller selv sier opp, har derimot ingen fortrinnsrett.

- Vanlige prosedyrer for oppsigelse folges jfr. Arbeidsmiljglovens kap.15,
forvaltningslovens regler om forhandsvarsel og Hovedavtalens bestemmelser.

- Dersom det er ledige stillinger i kommunen som arbeidstaker er kvalifisert til, skal
den oppsagte tilbys stillingen (AML § 14.2).

Vedlegg 1: Skjema - Innkalling til kartlegging-/veiledningssamtale
Vedlegg 2: Skjema — Kartleggingssamtale

e Vedlegg 3: Retningslinjer for gjennomforing av kartleggingssamtale ved
nedbemanning/ overtallighet.
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Vedlegg 1.

Innkalling til kartleggings-/veiledningssamtale

Du innkalles herved til kartleggings-/veiledningssamtale da arbeidsgiver pga vedtatt
nedbemanning ser seg nedt til & vurdere ditt ndvarende arbeidsforhold i Beiarn kommune
mht.overtallighet.

Det vises til vedlagte;

Retningslinjer for gjennomfaring av kartleggingssamtale ved nedbemanning og vurdering av

overtallighet
Skjema for kartlegging ved nedbemanning — NB dette mé tas med i utfylt stand

Mte FINNET SIEA. coe. s s vissvssiessorirrimrs et s e rr eorstrera st vt ¢ aa an dle ane

Dersom tidspunktet ikke passer, ta kontakt med undertegnede snarest

Med hiisen
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Vedlegg 2.

Skjema for kartleggingssamtale
Skjema tas med i utfyit stand

Arbeidstakers navn: F.nr
Arbeidssted: Stilling:
Stillingskode: Stillingshjemmel: Ansiennitet:

Relevant arbeidserfaring:

Utdanning, opplering og kurs(dokumenterbar)

Realkompetanse(f.eks. fagkompetanse, personlig kompetanse, relasjonskompetansen og
lederferdigheter):

Sosial hensyn-(her menes hensyn av en viss tyngde som gjer omplassering eller flytting av
arbeidssted/endring av arbeidsvilkér svaert vanskelig for arbeidstakeren & hadndtere rent
praktisk- ansvar for pleietrengende etc.):

Andre forhold: spesielle ensker om endring i arbeidsoppgaver/arbeidssted etc:

Underskrift Sted/dato
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Vedlegg 3.

Retningslinjer for gjennomforing av kartleggingssamtale ved
nedbemanning/overtallighet.

Leders ansvar;
Ansvarlig leder skal for og under kartleggings-/veiledningssamtalen:

a)Gjere seg kjent med arbeidstakerens navarende stillingsbeskrivelse

b)Serge for at arbeidstaker far tilgang til skjema hvor arbeidserfaring, formal/realkompetanse,
sosiale hensyn og andre relevante personaldata kan dokumenteres.

NB! Det papekes at skjema og innkalling til samtale bor sekes gitt personlig og at det
gjennomfores en kort samtale med den enkelte som far utdelt skjema/innkalling, evt.
telefonisk dersom dette ma sendes.

c)Gjere seg kjent med arbeidstakers tidligere arbeidsoppgaver og formal/realkompetanse

d)Serge for at arbeidstaker gis mulighet for & redegjare for sosiale hensyn(f.eks.
funksjonssvekkelse, ansvar for pleietrengende heime etc.)

e)Serge for at arbeidstaker gis mulighet til 4 ta opp forhold som arbeidstakerens mening ber
vektlegges i forbindelse med bruk av omplasseringskriteriene.

f)Gi arbeidstaker veiledning/tilbakemelding vedrerende antatte muligheter i den pagéende
prosessen.

Arbeidstakers ansvar;
Arbeidstaker skal for kartleggings-/veiledningssamtalen;

a)Spesifisere 1 eget skjema arbeidserfaring, formal/realkompetanse, sosiale hensyn og andre
relevante data som ber vektlegges.

b)Veare forberedt pa a gi referanser vedrerende alternativer til omplassering.

Plikt til 4 gi informasjon;
Ansvarlig leder skal under samtalen gi arbeidstaker informasjon om;

a)den aktuelle omstillingsprosessen

b)hvilke enheter, stillingsgrupper og arbeidsomréader som berares

c)kriteriene for omplassering; herunder kvalifikasjoner, ansiennitet og sosiale hensyn
d)ekonomiske og personalmessige konsekvenser for enheten/avdelingen

e)konsekvenser av omplassering i ndvarende eller annen stilling, overtallighet
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farbeidstakers rettigheter og plikter i prosessen

hjtidsplan for prosessen

Referat fra kartleggings-/veiledningssamtalen:

Ansvarlig leder skal utarbeide et referat fra kartleggingssamtalen hvor det fremgar hvilke
forhold som ble dreftet, arbeidstakerens egne forhold som vil vacre av betydning for

omplasseringen, samt arbeidstakers eventuelle preferanser. Referatet leveres arbeidstaker til
gjennomlesing og underskrift(og evt. kommentarer).
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Etiske retningslinjer

for ansatte i Beiarn kommune
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Etiske retningslinjer for ansatte i Beiarn kommune

Beiarn kommune legger stor vekt pa redelighet, @rlighet og &penhet i all sin virksomhet. Alle
ansatte har ansvar for & etterleve dette prinsippet og arbeide aktivt for & nd kommunens
vedtatte mél. Som forvaltere av samfunnets fellesmidler stilles det spesielt haye krav til den
enkeltes etiske holdninger.

Alle plikter lojalt & overholde de lover, forskrifter og reglementer som gjelder for kommunens
virksomhet. Dette innebeerer ogsa at alle forholder seg lojalt til vedtak som er truffet.

Lederne mé vaere bevisst pd at de gjennom ord, handlinger og lederstil har stor innflytelse pa
kulturen og normene for adferd i kommunen, og at de dermed har et sarlig ansvar for
oppfelging av de etiske retningslinjene. Det er viktig at lederne bidrar til at relasjonene til de
ansatte og kommunens innbyggere bygger pa troverdighet, tillit, lojalitet, respekt, omsorg og
merinnflytelse. Alle ansatte skal veere bevisste at de danner grunnlaget for innbyggernes tillit
og holdning til kommunen.

Tilfredse og lojale ansatte er en forutsetning for god tjenesteproduksjon. Etiske retningslinjer
og etisk bevisstgjering er et ledd i den samlede innsatsen med det mél at kommunen skal
framsti med respekt, og som en attraktiv arbeidsplass med kompetente medarbeidere.

Ansatte kan komme i situasjoner der de kan bli stilt ovenfor valg som skaper etiske
dilemmaer. Som forvaltere av samfunnets fellesmidler stilles det spesielt haye krav til den
enkeltes etiske holdninger i sin virksombhet. .

Fortrolige opplysninger/informasjon

Opplysninger som mottas i forbindelse med virksomhet for kommunen, ma behandles
respektfullt og ikke brukes til personlig vinning. Alle opplysninger skal behandles etter
Offentlighetsloven.

All informasjon som gis i forbindelse med virksomhet for kommunen, skal vare korrekt og
palitelig og gis en tydelig formulering.

Enhver bruk av persondata skal sikres pa en sdnn méte at enkelt personer ikke blir
skadelidende.

Gaver og lignende

Ansatte ma ikke motta penger, gaver, personlige rabatter ved kjep av varer og tjenester,
provisjon, tjeneste eller annen ytelse som er egnet til & pavirke, eller av giveren ment &
pévirke ens handlinger, saksforberedelse, vedtak eller andre tjenestelige handlinger.
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Dette gjelder likevel ikke gaver av ubetydelig verdi, s& som reklamemateriell, blomster o.1..

Ved tilbud om gaver o.l. som gar ut over kommunens retningslinjer, skal nermeste
overordnede kontaktes. Mottatte gaver av en slik art, skal returneres avsender sammen med et
brev som redegjor for kommunens regler om dette.

Oppmerksombhet i forbindelse med representasjon

Gjestfrihet og representasjon herer med i samarbeidsforhold og informasjonsutveksking.
Graden av slik oppmerksomhet ma ikke utvikles slik at den pavirker beslutningsprosessen,
eller kan gi andre grunn til & tro det.

Reiseutgifter

Reiseutgifter i forbindelse med kjep/forhandlinger o.1. skal betales fullt ut av kommunen.
Unntak krever serskilt vedtak av neste lederniva.

Reiser foranlediget av invitasjon (gratisreiser) skal ikke foretas uten samtykke fra raidmann.

Det er ikke tillatt for kommunens ansatte & utnytte arbeidsforholdet til egen eller andres
private vinning

Kommunens interesser vs. personlige interesser

Ansatte skal unngé & komme i situasjoner som kan medfare konflikt mellom kommunens
interesser og personlige interesser. Dette kan ogsé gjelde tilfeller som ikke rammes av
forvaltningslovens habilitetsbestemmelser.

Dersom en er usikker pd personlige interesser kan pavirke avgjerelsen i en sak en har faglig
ansvar for eller for gvrig deltar i behandlingen av, skal dette tas opp med overordnede.

Eksempler pé slike mulige interessekonflikter kan vare:

o Forretningsmessige forhold til tidligere arbeidsgiver eller arbeidskolleger.

o Lennet bierverv som kan pavirke ens arbeid i kommunen.

o Engasjement i interesseorganisasjon eller politisk virksomhet som bergrer forhold som
den enkelte arbeider med i kommunen.

o Personlige skonomiske interesser som kan fore til at vedkommende medarbeider
kommer i en konkurransesituasjon eller lojalitetskonflikt i forhold til kommunens
virksomhet.

o Familizre og andre nere sosiale forbindelser.
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Privat bruk av kommunens utstyr

Kommunens utstyr skal som hovedregel kun benyttes i kommunens tjeneste.

Enhetsleder avgjer om utstyret skal lanes ut til kommunalt ansatte til privat bruk. Slik bruk
ma ikke vaere til ulempe for arbeidsgiver. Utlénet skal registreres og brukeren star ansvarlig
for utgifter og eventuelle skader som folge av utlanet.

Med privat bruk menes bruk som er i arbeidstakers interesse. Kommunal bruk er bruk som er i
arbeidsgivers interesse.

Det vises til "Retningslinjer for bruk av kommunale biler” fastsatt av rddmannen.

Kurs/foredrag eller annet lonnet oppdrag i ordincer arbeidstid

Kommunalt ansatte som engasjeres og mottar godtgjerelse av utenforstdende for bidrag 1
forbindelse med kurs/foredrag som medferer bruk av ordinacr arbeidstid, skal innarbeide dette.
Dobbelt lonn skal ikke forekomme.

Ansatte som ved permisjon mottar lenn fra kommunen, og samtidig mottar lonn fra annen
arbeidsgiver i dette tidsrommet, plikter 4 gi naermeste leder melding om dette.

Ekstra arbeid

Arbeidstaker i kommunen kan ikke uten tillatelse fra vedkommende avdelingssjef overta
annet lennet arbeid eller etablere ervervs virksomhet som vil vaere av et slikt omfang at det
kan ga ut over vedkommendes arbeidsytelse i kommunen.

Ekstraarbeid som kan resulterer i en sak innen eget administrasjonsomrade, kommunal enhet,
bedrift m.m., krever tillatelse fra enhetsleder, avdelingssjef eller radmann.
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