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FOREORD

Kjeere medarbeidar!

Personalreglementet vart er no revidert og oppdategjetdande lover og avtaleverk, det
reviderte reglementet tek til a gjelde frd og med 16.05.2007.

Reglementet har vore drgfta med arbeidstakarorganisasjosamsvar med
arbeidsmiljglova 88 14-16 — 14-20 og handsama jf. personaitegtet 8 39.

Vi vonar at personalreglementet skal vaere eit godt viidaehfor & sikre og legge til rette
for gode prosessar mellom partane og for ei positiv ubgkdiv kvalitativt gode tenester i
kommunen. Samarbeidet ma baserast pa tillit og gjenfsiditaing for kvarandre sine roller.

Arbeidsgjevar, tillitsvalde og den einskilde arbeidstakiar kvar for seg og saman —
arbeide for gode lokale prosessar og dialogar.

Personalreglementet er eit nyttig oppslagsverk i hgvwgdrmasjon, rettar, plikter, saksgang
og avgjerdsmynde for deg som tilsett i Hyllestad kommuDet er difor viktig at du gjer deg
godt kiend med reglementet og nyttar det aktiv som dé&tanget det er.

Dersom du har spgrsmal, ta gjerne kontakt med personateyaeller din tillitsvald.

Jens Christian Lundeland Hanne Grethe Brendehaug
Administrasjonssjef Hovudtillitsvald Fagforbundet

Laila Merethe Johannessen Astrid Dyrkorn Lgland

Radgjevar gkonomi og personal Hovudetillitsvald Utdannindpsiodet
Elin Garnes Solas Ingrid @vreds Strandheim
Personalkonsulent Hovudtillitsvald Sjukepleiarforbunde
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81 OMFANG

Dette reglementet gjeld for alle kommunalt tilsette fasgt det ikkje strid mot lov,
reglement, avtale eller andre reglar som er bindandefamunen.

| den grad reglane ikkje gjeld for mellombels tilsetteyasjement, vikariat, arbeidsmarknad-
eller sysselsettingstiltak, lzerlingar og praktikantdrlette framga av dei einskilde reglane.

8§ 2 RETTSLEG GRUNNLAG

Personalreglementet 88 10, 12-19, 21, 23, 24, 27-30 er fasetheimel i [ o
arbeidsmiljglova § 14-16-19 om arbeidsreglement, og byggjegmge snellom Q -

partane lokalt.
Elles byggjer personalreglementet pa avtale med orgamisasj om tilpassing
av hovudavtalen sin del B om samarbeid og medraderéto\fidavtalen § 10-

5, samt reglar i lov og tariffavtale som partane er barain
Reglementet elles er utforma med bakgrunn i administiasjefen sine fullmakter delegert
frd kommunestyret.

§ 3 FOREMAL

Personalreglementet har 2 hovudfunksjonar: Det skédétte generelle rettar og plikter i eit
arbeidsforhold — og det skal fastsette administrativeagtansvar- og myndefordeling i
arbeidsgjevarspgrsmal.

§ 4 DEFINISJONAR

Det administrative myndet etter personalreglementet iliggltinistrasjonssjefen.
Ansvarsfordelinga som er gjort i reglementet er a rakme ei intern vidaredelegering.

"Radgjevar gkonomi og personal” er i funksjon som adstiasjonssijef i personalsaker.
"Administrasjonssjef” er i dette reglementet soleissggdande med radgjevar gkonomi og
personal.

"Personalavdelinga” er einstydande med personalkonsaméabm har den daglege leiinga
av personalarbeidet) og radgjevar gkonomi og personal.

"Budsjettansvarleg” er einstydande med einingsleiarar (rédgje/stabsleiarar, rektor,
styrarar, omsorgsleiar, helse- og sosialleiar) ogidgbakaren sin neeraste overordna.

8§85 TILSETTINGSMYNDE

Kommunestyret tilset administrasjonssjef og radgjevarar
Tilsettingsmyndet ellers er delegert til administrasggafen. Tilsettingar inntil ¥z ar vert
delegert vidare einingsleiarane/budsjettansvarlege.
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Jf. HA skal arbeidsgjevar skal s tidleg som mulig imiere, drgfte og ta dei tillitsvalde med
pa rad om ledige og nyoppretta stillingar, prosedyrar vedintyog kunngjering av
stillingar, utplukking og intervju av aktuelle kandidatar.

Arbeidsgjevar skal som fast ordning sende sgkjarlistdlitgvalde.

8§ 6 LEDIG STILLING — STILLINGSVURDERING — UTLYSING

Nar ei stilling blir ledig skal budsjettansvarleg, i sanmétl administrasjonssjefen og
relevante tillitsvalde, foreta ei stillingsvurderin@ersom konklusjonen blir at det bar
tilsettast i stillinga, bestemmer dei same personakritteringsmate: Offentleg eller intern
utlysing.

Direkte tilsetting kan gjerast i kortare vikariat/engasgjatrunder 6 manader.

Dersom stillinga bar inndragast eller omgjerast, garraim etter reglane i § 29, med endeleg
vedtak i kommunestyret etter tilrdding fra administrasjdvalet.

Som_hovudregedkal ei kvar ledig fast stilling lysast ut, offentldieeinternt. Jf. likevel
eventuelle (avtalte) karriereplanar/attfgringsplanak@mmunen sine tilsette, og HTA § 2.3
0g AML 8 14-3 om deltidstilsette sine rettar til utvidadtisngsforhold.

Dersom ein har tilsette som har fortrinnsrett etter apygseed rasjonalisering/innskrenking
skal ikkje stillingar lysast ledig for desse har fabadet, viser til AM § 14-2.

Stillingsutlysinga skal gje opplysningar om stillinga si innhldd, og ev. seerlege vilkar som
helse- eller politiattest.

Seerleg for undervisningsstillingar, jf. oppleeringslova § 10-4:

Undervisningsstillingar og rektorstillingar skal lysasbtfentleg. Kravet om slik utlysing
gjeld ikkje for stillingar som er ledige for eit kortaidsrom enn seks manader, eller nar
arbeidsgivaren skal tilby stillinga til ein arbeidstaki(erdidlegare arbeidstakar i verksemda
med heimel i arbeidsmiljgloven 88 14-2 om farerett til fpetting og 15-7 om
oppseiingsvern.

Seknadsfristen ved utlysing skal normalt vere 3 veker.
Personalavdelinga, i samrad med budsjettansvarleg gidarhutlysingstekst.

Viser til vedlegg 1 for rutinar kring utlysing av ledige Istgar.

8 7 REKRUTTERINGSPROSEDYRE
Personalavdelinga set opp framdriftsplan for rekruttepragedyren.

Sweknadshandsaming

Seknad om stilling 1 Hyllestad kommune skal sendast til pelsaalinga, som stadfestar at
sgknaden er motteken og gjev opplysningar om tidspunkt for eventieelju og avgjerd i
saka.
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Utvida s@kjarliste — fagforeiningane sin uttalerett

Personalavdelinga set opp utvida sgkjarliste og sender deman med ev. utlysingstekst
og ev. stillingsoversikt, til relevante arbeidstakarorgasjonar v/hovudtillitsvald. Den
tillitsvalde ivaretek fagforeiningane sin uttalerett og hawentil & kome med tilrading far
vedtak vert fatta.

Intervju

Budsjettansvarleg, personalavdelinga og tillitsvalde avgiamrad — kven og om det skal
kallast inn til intervju. Unntaksvis kan telefonintervju atst vanleg intervju.

Tillitsvalde har rett til & delta ved intervju.

Ved tilsettingar i kommunestyret fgretek administrasj@fisa intervjuet av sgkjarane, saman
med ei utval av administrasjonsutvalet.

Referanseinnhenting
Etter avtale med sgkjar kan referansar innhentast badg fter intervju.

Notatplikt
Det er ikkje grunngjevingsplikt for vedtak om tilsetting, naministrasjonen ma sja til at
ngdvendig skriftlege notat fgreligg.

Vedtak om tilsetting — mgtebok
Det skal farast mgtebok/protokoll ved kvar tilsetting.

Tilsettingsbrev
Personalavdelinga skriv og sender ut tilsettingsbrewtisaetale med bakgrunn i mgtebok.

Svarfrist
Normalt skal det settast ein frist pa 1 veke til & sydreit tilbod om stilling i kommunen.

Dokumentinnsyn
Rett til innsyn i dokument i tilsettingssaker vert reguderfFgresegn om partsoffentlegheit.

Anke
Det er ikkje hgve til & anke ei tilsettingssak.

§ 8 TILTREDING — INTRODUKSJON AV NYTILSETT

Budsjettansvarleg er ansvarleg for at den tilsette viemitert om frammgtetidspunkt,
arbeidsstad og kontaktperson i rimeleg tid far tiltredinga.

Personalavdelinga ser til at korrekt lgn vert tilvigdhgrunnlag i arbeidsavtalen.
Arbeidstakaren ma levere skattekort til lansavdelinga.

Staande tilvising vert fylt ut av personalavdelinga pa fasslikigima og oversendt budsjett-
ansvarleg for tilvising. Dersom tilsettinga er mellomisial det samstundes med tilvisinga
skrivast stoppordre fra dato da tilsettingsforholdet opprayr

Viser elles til gkonomireglementet 8 8 om lgnsrutinar.
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Introduksjon

Budsjettansvarleg har ansvar for & fgrebu tiltredinga, ®ingjoduksjon i samsvar med
fastlagde rutinar. Budsjettansvarleg leverer ut personairegitet ved tiltreding, samt liste
over hovudtillitsvalde.

8§ 9 MELLOMBELSE ARBEIDSAVTALAR, VIKARIAT OG
ENGASJEMENT

Vikariat

Budsjettansvarleg kan, ev. utan kunngjering, og i samrad medradavdelinga, ta inn
personale i vikariat for inntil 6 manader. Tillitsvalsleal ha omgaande informasjon om
tilsettinga.

Det skal i farste rekkje nyttast personale fra vikarligegsom slik liste fareligg.
Administrasjonssjefen gjer vedtak om tilsetting utover Xim

Vikariat utover 6 mnd. skal som hovudregel lysast ut (mteller offentleg).

Det skal vurderast om deltidstilsette kan gjevast mellognit®iding av sitt arbeidsforhold,
j. H-TA 8§ 2.3.

Vikarar far normalt grunnlgn for stillinga, jf. HTA § 12.5.
Lansfastsetting skjer etter § 30.

Engasjement/mellombelse tilsettingar

Mellombelse tilsettingar som ikkje er vikariat skaldeeunntaksvis farekomme, |f.
Arbeidsmiljglova 8§ 14-9. Tidsavgrensa engasjement utgeeng retningsliner skal
avklarast med personalavdelinga.

Budsjettansvarleg kan, evt. utan kunngjering, engasjerernadesior inntil 2 mnd.
Engasjement utover 2 mnd. krev vedtak av administraggiens

Engasjement utover 4 mnd. skal normalt lysast ut.

Engasjement vert lgna etter arbeidet sin art.

HTA, fellesbest. § 2, pkt. 2.3 gjeld tilsvarande somvikariat.

Generelt

Administrasjonssjefen og budsjettansvarleg kan, ettateamted vedkomande tilsett, og i
samrad med den tilsette sin tillitsvalde, bestemmeomdiéls overfaring fra anna stilling for
inntil 1 ar.

Ved tvungen overfgring, sja Om hgve til endring av tefasteld/generelle tilsettingsvilar,
§ 15 i dette reglement.

Ved mellombels tilsetting utover eitt ar skal arbeidstekdna skriftleg varsel om tidspunktet
for fratreding seinast 1 mnd. far fratreding. Dettecyfblv om fratredingsdatoen er fastsett
pa farehand. Slikt varsel er ikkje & rekne som oppseiing.

Jf. Arbeidsmiljglova § 14-9, 14-10, 14-11 og 17-3 og 17-4 og degtementet sin § 16 pkt.
1c).
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8§ 10 HELSEATTEST, LEGEERKLARING OG/ELLER POLITIATTEST

Dersom tenesta stiller saerskilde krav til helsetidiaraksinering etc. skal personalavdelinga
sja til at det fgreligg tilfredsstillande helseattegélerkleering av nyare dato (ikkje eldre enn
3 mnd.), seinast ved tiltreding.

Vilkar om slik attest/erklaering ma i sa fall ga framsaillingsutlysinga eller tilsettingsbrevet,
0g bgr vere tema under stillingsintervjuet.

For enkelte stillingar kan/skal kommunen krevje politiaftésm.a. lov om barnehagar
m/forskrifter og ny oppleeringslov. Dette skal framgatilngysutlysinga.

§ 11 TILSETTINGSBREV — ARBEIDSAVTALE

Alle tilsettingar og arbeidsavtalar skal dokumentes&sttleg, seinast ved tiltreding. Ved
faste tilsettingar og tidsavgrensa arbeidsforhold skagklatast tilsettingsbrev fra personal-
avdelinga.

Tilsettingsbrevet/arbeidsavtalen ma innehalde opplysningates vilkara som gjeld for

tilsettinga.

Folgjande ma alltid ga fram av dokumentet:

- Arbeidstakaren sitt namn.

- Stillingskode og nemning, jf. HTA.

- Tidspunkt for oppstart i arbeidsforholdet.

- Forventa varigheit dersom arbeidsforholdet er melldsnbg grunngjeving for denne.

- Lensplassering.

- Tilsetting i Hyllestad kommune.

- Aktuell tenestestad.

- Arbeidstid og lengde pa pause.

- Ev. avtale om seerleg arbeidstidsordning.

- Generelle vilkar som t.d. pravetid, pensjonsordning, trekk.i lan

- Attilsettinga skjer pa vanlege kommunale vilkar i medtat lov, reglement og
tariffavtale. Sja elles Arbeidsmiljglova § 14-6.

§ 12 PRGVETID

Ved tilsetting i faste stillingar er det 6 manaders pridyeekna fra tiltreding — med mindre
den tilsette gar over fra anna liknande stilling i komenuatter minst 6 manaders teneste.

| provetida gjeld ein gjensidig oppseiingsfrist pa 14 dagaryifeidsmiljglova 88 15-3 og
15-6, samt Hovudtariffavtalen kap. 1 § 3.2.2.

Neeraste overordna skal aktivt vurdere arbeidstakaren efday
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§ 13 AVLOYSARTENESTE/KONSTITUERING

Personalavdelinga kan, i samrad med budsjettansvarleg, gééedgysarteneste for inntil 6
manader nar det av omsyn til verksemda er pakravd a fa futfilsejonane i ei ledig stilling,
heilt eller delvis.

Avlgysarteneste/konstituering utover 12 mnd. skal handsaoastilsettingssak. Det kan
tilsettast direkte eller etter intern utlysing.

Personalavdelinga fastset, etter draftingar med tillids\wmpensasjon nar det vert ordra til
delvis avlgysarteneste, jf. reglane i Hovudtariffavtdap. 1. Ved konstituering eller full
avilgysarteneste vert det utbetalt ordineer lon fomgjdl jf. elles HTA § 13.

Det vert normalt ikkje ytt avlgysargodtgjersle ved frapamhisjonar som medfarer at ein
utfarer avlgysarteneste mindre enn heil dag den einskiteddadag.

Personalavdelinga, i samrad med budsjettansvarleg, Kd@bstituering i samsvar med
Hovudtariffavtalen § 13.4.

§ 14 FLEIRE TILSETTINGSFORHOLD - BISTILLING

Samla tilsettingsforhold i kommune kan ikkje overskride 1G@iMéng. Dersom ein
arbeidstakar har fleire deltidsstillingar i kommune, md/lha sjglv sja til at pensjonsrettar er
tilstatt tilsvarande, jf. § 27 i dette regl.

Bistilling hja annan arbeidsgjevar

Med bistilling meinast stilling hja annan arbeidsgjevar somindre enn stillinga i

kommunen.

Bistilling hja annan arbeidsgjevar er ikkje tillatt nar:

- Stillingane hja arbeidsgjevarane samla utgjer meir enn 1808 arsverk.

- Bistillinga vil kunne sette arbeidstakaren i eit inhabilfmtisold til kommunen (svekka
upartiskheit).

- Bistillinga kan ga utover yteevna i hovudstillinga.

Sakjarar til stillingar/arbeidstakarar pliktar & orienteverordna om slike forhold.

§ 15 GENERELLE TILSETTINGSVILKAR

Teieplikt

Offentleg tilsette har teieplikt etter forvaltningslova® _gaa8
og seerlover. Dette gjeld seerleg personlege forhold sont:
ein far kjennskap til i tenesta. '

Hgve til endring av tenesteforholdet
Arbeidstakarane vert tilsett i Hyllestad kommune, og

HYLLESTAD KOMMUNE - Personalreglement 9



ikkje ved den einskilde tenestestad. Dette gjeld sjglvtdinga og den aktuelle tilsettinga i
utlysinga og i tilsettingsbrevet er knytt til ein besteentastestad.

Alle arbeidstakarar kan fa endra bade arbeids- og ansva@demg tenestestad i hgve til
opphavleg arbeidsavtale nar det fareligg saklege grunnar ogetfengar med tillitsvalde.

Budsjettansvarleg kan omdisponere personale innafor relegekeomrade. Vedtak om
overflyttingar innanfor avdelinga som medfgrer vesentéglingar i hgve til arbeidsavtalen
vert gjort i samsvar med tilsettingsmynde i 88 5-6 i detyé re

Vesentlege endringar i arbeids- og ansvarsomrade kaetségjedraftingar med tillitsvald,

nar dette er sakleg grunngjeve i verksemda sitt behavi éleve til arbeidstakaren (t.d.
helsemessige arsaker).

Endringsoppseiing

Ved endring av grunnlaget for/grunnpreget i stillinga, ma detneinngaast skriftleg avtale
med arbeidstakaren eller gjevast oppseiing parallelt mets&ting av ny arbeidsavtale.
Dersom det er aktuelt & giennomfgre vesentlege endringaaileeidsavtale, skal
budsjettansvarleg ta kontakt med personalavdelinga.

Endringar i arbeidsforholdet skal ev. attspeglast i &eftlsge arbeidsavtalen innan 1 mnd.
etter at endringa fann stad, jf. AML § 14-8.

Hgve til padlegg om oppleeringstiltak

Vilkar om gjennomfgaring av tilleggsutdanning, kurs m.v. kan veke ten i stillingsutlysing,
tilsettingsbrev eller vil kunne bli bestemt etter tiltirey] nar arbeidet sin karakter eller
endring/utvikling av arbeids- og ansvarsomrade tilseier det.

Ved palegg om tilleggsutdanning, kurs m.v. som ikkje er heindeehfandsvilkara for
stillinga, dekkar arbeidsgjevar utgiftene med oppleeringsttitake

Ev. palegg om tilleggsutdanning, kursdeltaking m.v. vert gittaaxaiste overordna/
budsjettansvarleg. Ved usemje er det personalavdelingaagjar saka.

8§ 16 OPPSEIING AV TENESTEFORHOLD

Vedtak om oppseiing og avskjed vert gjort av administragpiessog vert sendt skriftleg.
Oppseiing og avskjed av administrasjonssjef og radgjevaragjort av kommunestyret.
Oppseiing fra arbeidstakaren si side skal gjerast skriftlegpadast tenesteveg til
personalavdelinga. Om suspensjon, sja pkt. 5 nedanfor.

16.1 Oppseiingsfristar
Budsjettansvarleg kan ved oppseiing fra arbeidstakar innvilge redpgseiingstid.

Elles gjeld falgjande fristar, fastsett i AML § 15 og HTR 8

Fast tilsette
3 manader gjensidig oppseiing, rekna fra dato til dato, jA§B.2.1.
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Fast tilsette med minst 10 ars teneste ved oppseiing kéladevar si side:
- 3 manader viss yngre enn 50 ar

- 4 manader etter fylte 50 ar

- 5 manader etter fylte 55 ar

- 6 manader etter fylte 60 ar

Fristane for oppseiing fglgjer heile kalendermanader.

For mellombels tilsette opphgyrer tilsettingsforholdizin varsel/oppseiing nar den avtalte
tida er ute eller det avtalte arbeidet er avsluttarifeidsavtalen. Har tenesta vart ut over 1 ar
skal personalavdelinga gje 1 manads skriftleg varsel far afbeidldet opphayrer.

Mellombels tilsette

Ved ev. oppseiing av mellombelse arbeidsforhold far dentavtdh er gatt ut, eller det
avtalte arbeidet er utfart, gjeld ein gjensidig frist pa

- 1 manad ved arbeidsforhold utover 2 mnd. varigheit.

- 14 dagar ved arbeidsforhold inntil 2 mnd. varigheit.

Provetid
| pravetida gjeld ein gjensidig oppseiingsfrist pa 14 dagar.

16.2 Melding om oppseiing og vedtak om oppseiing og avskjed
Vedtak om oppseiing og avskjed vert avgjort av administnasjefen og skal sendast
skriftleg, jf. pkt. 3 og 4 nedanfor.

Oppseiing fra arbeidstakaren si side skal gjerast skriftlegpadast tenesteveg til
personalavdelinga. Oppseiinga skal opplyse om fratredingéslate dag) og leverast
neeraste overordna. Personalavdelinga skriv ut stoppmeldiagg&om budsjettansvarleg
signerer og vidaresender. Melding om stopp av lgn skaasfi¢ gkonomiavdelinga pa
fastlagt skjema.

Skriftleg oppseiing skal 0g gjevast dersom ein gnskjer &sltehesta for & pensjonere seg.
Ved ufgrepensjonering kan avtale om stilling i kommunen vettiskmelding erstatte
oppseiing.

16.3 Framgangsmate ved oppseiing av arbeidstakar

For det vert gjort vedtak om oppseiing skaka drgftast med den tilsette og vedkomande
tillitsvald. Oppseiingsbrev fra arbeidsgjevar skal leviepassonleg eller sendast
rekommandert.

Ei oppseiing ma vere sakleg grunngjeven i hgve til vedkomanklserad, arbeidsgjevar
eller arbeidstakaren.

For vedtak om oppseiing vert gjort, ma ein i medhald avéfmingslova § 17 pasja at saka
er sa godt opplyst som mogeleg. Parten skal om mogeisigstaminst 5 dagar far ev.
vedtak vert gjort, med opplysningar om kva saka byggjer pa,evasijhgve til a uttale seg.
Fearehandsvarsel kan utelatast i samsvar med Forvaltniagslh6.
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Administrasjonssjefen har mynde til & fremje oppseiingssakirad med personalavdelinga
og budsjettansvarleg, og i forstaing med parten saka vedgarmaka draftast med tillitsvald
for det vert teke avgjerd i saka.

Vedtak om oppseiing skal vere grunngjeven og meddelast i oppsegagabd opplysning
om rett til & krevje forhandlingar og a reise sgksmahNL 88 15-1, 15-4, 15-5 og 17-4.

Administrasjonsutvalet skal haldast orientert om saka.

16.4 Avskjed av kommunal arbeidstakar

Arbeidstakar kan avskjedigast med pabod om gyeblikkelegdiatyelersom vedkomande
har gjort seg skuldig i grovt pliktbrot eller anna vesantiasleghald av arbeidsavtalen, |f.
AML § 15-4.

Parten skal varslast muntleg eller skriftleg om at j@dssak vil bli fremja, og at saka vert
drgfta med tillitsvald med mindre arbeidstakaren sjglv ikkjekjer det.

Vedtak om avskjed skal vere grunngjeve og meddelast i avskjedsbeeopplysning om
rett til & krevje forhandlingar og a reise sgksmal\MIL § 15-4.

16.5 Suspensjon

Mens spgrsmalet om avskjed vert handsama kan arbeidstakeitt spesielle tilfelle
suspenderast fra stillinga. Avgjerd om suspensjon vert @kadministrasjonssjefen i
samrad med personalavdelinga og budsjettansvarleg. Najsiemagjer det ngdvendig kan
overordna fierne arbeidstakar omgaande og saka skal deagtet opp med
personalavdelinga.

Suspensjon kan berre faretakast nar det er ngdvendig av tintegesta at arbeidstakaren
vert fierna straks, og det er grunn til & tru at grunnlémyeavskjed er tilstade.

Arbeidstakaren far suspensjonen stadfesta skriftleg anagd med opplysningar om grunnen
til reaksjonen (grunngjeving av enkeltvedtak).

Lana skal ikkje stoppast far ev. vedtak om avskjed er gjort.

16.6 Sluttattest - sluttintervju

Nar ein arbeidstakar sluttar, skal personalavdelingagfi@tsest etter AML § 15-15.
Attesten skal innehalde arbeidstakaren sitt namn og faldse)og ha opplysningar om
arbeidsoppgavene og tidsrommet for arbeidsforholdet.

| tilegg skal det takast med stillingsnemning og stillingdstior

Om gnskjeleg kan det gjevast ein meir utfarlig attest fréastae overordna.
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Budsjettansvarleg, ev. i samrad med personalavdelinga,sskai®vudregel gjiennomfare
sluttintervju fer fratreding for a fa oppklart om det hareveider ved arbeidsforholdet eller
arbeidsmiljget som bgr endrast far ny tilsetting.

Jf. 0g dette reglementet sin § 6 om stillingsvurdering.

8 17 UTBETALING AV L@N, TREKK | LAN M.M.
Jf. 6g Gkonomireglementet, kap. 8.6 "Lansrutinar”.

Faste og mellombels tilsette som er fastlgna far aitbe@nadslgn den 12. i kvar manad,
eller siste arbeidsdag far dersom den faste utbetalingsuflh pa lar/sgn-, helge- eller
hggtidsdag. Manadslgna gjeld for inneverande manad.

17.1 Timelgna

Timelgna far lan etterskotsvis pa grunnlag av farte timelistenelistene skal vere attestert
og tilvist av neeraste overordna og budsjettansvarlegtiNdste timane til utbetaling skal
vere eksklusiv matpause, jf. dog dette reglementets § 21 dep&use.

17.2 Feriepengar

Feriepengar vert utbetalt i staden for lgn i juni maoéah omsyn til
ferieavviklinga, jf. Ferielova § 11.1. Det vil sei at ovar lgn vert utbetalt
under ferie nar ferien vert avvikla til andre tider efumi manad.
Feriepengar vert utrekna i prosent av feriepengegrunnlageteissamla lgn i
kalenderaret far feriedret (oppteningsaret), jf. ferialov

17.3 Utbetaling
Lgna vert utbetalt over postgiro eller lgnskontoHpvudavtalen § 10-1.

17.4 Forskot

Som hovudregel vert det ikkje utbetalt forskot pa lbsaerlege hgve kan forskot pa lgn
utbetalast med inntil ¥2 manadslgn (eiga opparbeidd Bajnmen skal trekkast ved farste
ordinzere lgnsutbetaling, eller unntaksvis attendebetalashmax 3 manader.
Tenesteleiar/radgjevar skal tilvise forskotet, og det gkangjevast med kva som er vurdert
som "seerlege hgve”.

17.5 Lanstilvising
Lan vert tilvist fra faktisk tiltredingsdato og stoppa fiektisk sluttdato.

17.6 Trekk i lan (fradrag)

Folgjande trekk i lan vert fareteke:

- Ev. kontingent til kommunalt oppleerings- og utviklingsfondmseaar med
Hovudtariffavtalen.

- Arbeidstakaren sin del av premie i pensjonsordning.

- Ev. fagforeiningskontingent, jf. Hovudavtalen § 19-2.

- Jf. elles AML § 14-15.
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Redusert lgn som falgje av ulgna permisjon m.v. eeiki§drag, jf. AML § 14-15. Periodar
med ikkje opptent lan (permisjon, streik, anna ulgna friveeeefarer redusert lgn i seinare
lznsutbetalingar dersom allereie utbetalt lgn ikkje ¢r tddusert i hgve fraveeret.

Ved forskot og liknande ma lgna betraktast som ein asksumtn. Dersom korrekt sum viser
seg a vere lagare enn utbetalt sum, kan for mykje uthetairekkjast inn i seinare
lonsutbetaling(ar).

Ved feil utbetalt lon har bade arbeidsgjevar og arbadstansvar for & rette opp forholdet.

Det er delegert til administrasjonssjefen a ta naudsyitak for a fa tilbake feil utbetalt lan.
Vert ikkje saka lgyst med skriftleg avtale mellom atlsgjevar og arbeidstakar, jf. AML kan
saka sendast til rettsleg inkasso.

17.7 Overtidsbetaling
Dokumentasjon for ev. overtidsbetaling bgr leverast kvarad. Tilsvarande skal overtids-
godtgjersle utbetalast fortlgpande.

Dersom ein, i staden for og etter avtale med overotékagvertid ut i avspasering bgr tida
avspaserast i lgpet av 6 veker. Dersom avspasering iklgegegjere skal
overtidsgodtgjersla utbetalast.

818 FLYTTEGODTGJERSLE
Kommunen kan yte flyttegodtgjersle etter fglgjandaingsliner:

Kommunen yter flyttegodtgjersle nar utgiftene med fhgt er sa store at dei vil ha mykje &
sei for om arbeidstakaren kan ta imot stillinga.
Arbeidstakaren ma sgkje om slik godtgjersle. Sgkjaraneggkaist merksam pa kommunen
sine retningsliner for yting av flyttegodtgjersle.

Det kan ytast godtgjersle for inntil 50% av dei totalétdytgiftene — avgrensa oppover til kr
12.000,-.

Arbeidstakaren skal innhente tre tilbod som skal leggast fiba kommunen. Tilboda skall
ikkje omfatte hjelp til inn- og utpakking.

Den som mottek flyttegodtgjersle ma binde seg til teridgienmunen i 2 ar. Sluttar
arbeidstakaren fgr skal godtgjersla betalast attende ithaes tida som er att av
bindingstida.

Det vert ikkje betalt godtgjersle etter desse regldrelieidstakarar som gjennom avtale har
betre ordningar.

Personalavdelinga avgjer sgknadane om flyttegodtgjersle.
| seerskilde tilfeller kan administrasjonsutvalet vedyaedflyttegodtgjersle utover desse
reglane.
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§ 19 TENESTETELEFONREGLEMENT

19.1 Beredskapsteneste
Tilsette som har beredskapsteneste far dekka kr 1000r-tjpdekking abonnementsavgifta
0g samtaleutgifter, uavhengig om ein nyttar vanleg flaétte eller mobiltelefon.

Folgjande far godtgjersle pa dette grunnlaget:

-  Kommunelege 1

-  Kommunelege 2

- Brannsjef

- Sjukepleiarar med bakvakt

- Ev. andre etter naerare vurdering fra
administrasjonssjefen.

Dersom tilsette nyttar Hyllestad kommune sine mobiloglaf skal desse ikkje nyttast til
private samtalar. Det vert ikkje betalt telefongodsigetil dei som nyttar kommunale
mobiltelefonar.

Dersom tilsette nyttar Hyllestad kommune sine mobiloglef til private samtalar skal desse
samtalane betalast av den tilsette sjglv.

19.2 Overordna beredskapsteneste
Ordfgrar og administrasjonssijef far dekka tilsvarande § 19.1umh gv overordna
beredskapsfunksjonar.

19.3 Andre tilsette/ombod

Alle tilsette og ombod far godtgjort for utgifter tilnestetelefonsamtalar uavhengig av om
dei har tenestetelefon eller ikkje. Det er ein fareese at det ligg fare rekning. Rekningar
samsvarande med faresegnene i denne § vert a sende tilvisamdigheit ein gang pr.
kvartal.

19.4 Permisjon
Ved fadselspermisjon og sjukmelding utover 3 manader faklgm utbetalt
telefongodtgjersle.

§ 20 KOMPENSASJON FOR M@TEVERKSEMD

Arbeidstakarar som har plikt til & mgte i utval utanom eatiarbeidstid kan fa inntil 7
fridagar pr. ar som kompensasjon for mgteverksemd. Fneéaglal fortrinnsvis avviklast i
forbindelse med ordineer ferie.

Reglane kan o6g kome til bruk i samband med andre seerlegridegar utanom den
ordinzere arbeidstida, jf. HTA § 5.1.3.

Ordninga gjeld som ei fast ordning for administrasjonssjefgradgjevarane. Andre ma
sgkje og dokumentere ev. fridagar pa vanleg mate.
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§ 21 ARBEIDSTID, KVILEPAUSE, OVERTIDSARBEID OG
MEIRARBEID

21.1 Ordineert arbeid

Kontoradministrasjonen

Kontoradministrasjonen si arbeidstid er 37,5 timar pr. véientortid og reglar for fleksibel
arbeidstid framgar av dette reglementet. Viser til HIA2.1.

Andre

For tilsette utanfor kontoradministrasjonen er arbelds37,5 eller 35,5 t/v i samsvar med
tariffavtalen, og arbeidstida si inndeling vert fastsetpensonalavdelinga etter drgftingar
med dei tillitsvalde.

Ved bruk av gjennomsnittsberekning av arbeidstida etter AMD-5 (t.d. i turnusordningar),
fastset ein inndelinga av arbeidstida med skriftleg aviedd vedkomande tillitsvalde.

Fleire deltidsstillingar i kommunen

Jf. 8 14 i dette reglementet kan ein tilsett ikkje ovedski00% stilling i kommunen.

Ved tilsetting i fleire deltidsstillingar er det arbeidistii kvar enkelt stilling som ma leggast
til grunn.

Ved fastsetting av arbeidstid pr. veke (35,5 eller 37,5)ias@unktet for tilsetting, kor
mange arbeidsplassar det er snakk om, type oppgave og onsdateeleiar leggast til
grunn.

21.2 Kviletid/matpause

Alle tilsette i Hyllestad kommune har betalt matpaussaterarbeidstida overstig 5,5 timar
pr. dag.

Det er ein fgresetnad at alle tilsette skal vere tilggdege for arbeidsgjevar i pausen.

Viser elles til AML § 11-5.

21.3 Overtidsarbeid

For leiar palegg overtidsarbeid ma ein forsikre seg onildtraifor & sette i gang med
overtidsarbeid er til stades, jf. arbeidsmiljglova 88 10afitHTA § 6 pkt. 6.2.
Overtidsarbeid skal sa langt mogeleg unngaast, og kan ijdqje@mfarast som ei fast
ordning.

21.4 Meirarbeid

For arbeidstakarar som er deltidsarbeidande kan meirgréleidgast innanfor AML § 10-6.
For meirarbeid skal det betalast ordinaer timelgn medlieggifor seerskild arbeidstid.
Overtidsbetalinga er farst aktuelt nar arbeidstida d&alendag eller veke overskrid ordineer
tid for full stilling (jf. HTA fellesbest. pkt. 6.2).

§ 22 FLEKSIBEL ARBEIDSTID

Arbeidstakar har rett til fleksibel arbeidstid dersom diedte gjennomfgrast utan vesentlege
ulemper for verksemda, jf. AML § 10-2.3.

HYLLESTAD KOMMUNE - Personalreglement 16



Fleksitidsordninga gjeld for:

- alle tilsette i kommunehuset,

- tilsette i DV-avdelinga,

- administrative stillingar ved skulen (rektor, sekretsenéervisningsinspektar),
- administrative stillingar i barnehagen (styrar i agistrasjonsdel) og

- administrative stillingar i omsorgstenesta (leiakreterar).

Fleksitidsordninga gjeld ikkje for personale som deltek i tuordringar/ vaktordningar.

Det er ein fgresetnad at ordninga vert praktisert sliletitkkje skaper problem for arbeidet
ved dei enkelte kontora/avdelingane. Frammgtetid og atiokslsl som hovudregel
avtalast mellom vedkomande arbeidstakar og neeraste dmaror

Administrasjonssjefen har fullmakt til, etter at vedkbeidstakar(ar), neeraste overordna og
vedk. arbeidstakarorganisasjon har hatt hgve til & gle & vedta innskrenkingar i
fleksitidsordninga/ fastsette korleis ordninga skal praktiséoaginkelte arbeidstakarar/
stillingar dersom omsynet til arbeidet krev det.

Kjernetid

Utgangspunktet for fleksitidsordninga er 37,5 timar pr. veke #akime matpause pr.
dag, med mindre anna arbeidstid er fastsett giennom seamiffaMtale.

Kjernetid: KI. 09.00 — 14.30. | romjula: Kl. 10.00 — 14.00.

Ytre arbeidstid: Kl. 06.00 — 09.00 og 14.30 — 17.00.

| kjernetida skal samtlege tilsette vere i arbeid. nl yiee arbeidstida kan den einskilde
sjalv disponere tida til arbeid eller fritid, med dei amgingane som gar fram ovanfor.

Avrekningsperiode

Avrekningsperioden er ein manad, med avrekningsdag siste athgidlevar manad. | lapet
av avrekningsperioden kan arbeidstakarar opparbeide og/ebeuke timar.

Det er hgve til & overfgre 22,5 timar fra ein periode til neste. Det er ikkje htivé

forbruke ("lane”) meir enn 22,5 timar, og det kan heller ikkjerfarast meir enn 22,5 timar
pa plussida. Overskytande timar fell difor vekk ved gaegen til ny avrekningsperiode.
Ved for mange minustimar vert det fareteke trekk i lgr elgerare avtale med den tilsette.

Deltidstilsette
Inga avkorting for deltidstilsette.

Sjukmelde
Fleksitidsordninga gjeld ikkje i sjukmeldingsperiodar (gjeld badelgring og full
sjukmelding).

Avspasering

Arbeidstakarar kan ta samla inntil 1 fridag i kvar avrekrpeg®de, i tillegg til ev.
avspasering innan ytre arbeidstid. Det kan avspaseragaregnpr. ar inntil 3 dagar i
samband med hggtider og ferie.
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Arbeidstid utanom "ytre arbeidstid”

Arbeidstid utanom ytre arbeidstid kan som hovudregel ilkdf@ast inn i fleksitida.
Arbeidstakar som er palagt overtidsarbeid kan likevelsjalgjere om dei vil ha dette med i
rekneskapen for fleksitida i staden for betaling ellepassring.

Ogsa tilsette i leiande stillingar, som ikkje har krav parta@sgodtgjersle, kan nytte
fleksitidsordninga. Desse kan imidlertid ikkje rekne arbeldsitanom ytre arbeidstid (d.v.s.
mellom kl. 17.00 og 06.00) inn i fleksitidsordninga.

Dersom det er teneleg for den tilsette kan dei ettergngkje utvide den ytre arbeidstida til
kl. 21.00. Fleksitid er frivillig, og blir tatt ut time fdme.

Palagt mgteverksemd innan den ytre arbeidstida (d.v.s. f&r.KI0) kan reknast som
fleksitid.

Ved tenestereiser, deltaking pa mater utanom arbeidstidavert det ikkje fart fleksitimar.

Velferdsgrunnar
Dersom viktige velferdsgrunnar fgreligg, kan ein avspaseire flagar samanhengande nar
dette pa farehand er godkjent av arbeidsgjevar innanfor dgie &dexma av 12 dagar.

Meirarbeid/overtid for tilsette som ikkje er omfatta av fie#tsordninga

Tilsette som ma delta pa personalmgter og andre mgtematardineer arbeidstid (t.d.
foreldremgtet) har rett til overtidsbetaling etter reglaHTA § 6.

Overtidsreglane gjeld kun for arbeidstakarar i heiltitlsgii Deltidstilsette har likevel rett
til overtidskompensasjon dersom dei vert palagt & arbeidediet som er fastsett for full
stilling pr. dag eller pr. veke.

For heilt eller delvis sjukmelde vert det ikkje betalbuertidsgodtgjersle — forutsatt at dei
ikkje har hatt full arbeidsdag i forkant.

Dersom tilsette gnskjer avspasering i staden for ovgddtgjersle vert det avspasering time
for time, og overtidsgodtgjersla vert utbetalt — altéwnavspasering i hgve %-vis
overtidstillegg. (D.v.s. at ved 50% overtid vert det gitiLf6 time pr. arbeidd time).

Uttak av avspasering skal avtalast med neeraste overordna.

Kontroll

Kontroll med arbeidstida vert gjort giennom frammgteprotpkolm vert fart samla for kvar
avdeling. Neeraste overordna er ansvarleg for dagleg komtit@tasjon og vidaresending til
personalavdelinga.

Administrasjonssjefen har overordna tilsyn med praktigeminfleksitidsordninga.
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§ 23 ALMINNELEG ORDEN — OPPF@RSEL — DISIPLINAER-
FORFAYNINGAR

Generelt

Arbeidstakaren ma etterkome overordna sine ordrar egeusitt arbeid etter beste evne.
Han/ho ma og handsame kommunen sitt inventar, utstyredgehjidlar m.v. med ngdvendig
varsemd og ngkternheit. Han/ho ma og rette seg etter mgbalegg som er gitt for a
trygge liv, helbred og eigedom og ev. nytte verneutstyrgennstilt til disposisjon, jf.

system for internkontroll av helse, miljg og sikkerlfaiternkontrollhandboka).

Kommunikasjon

All kommunikasjon skal ga tenesteveg.

Dersom kommunikasjonskanalar mellom overordna og undeadklje er til stades, eller
ikkje fungerer, skal dette straks takast opp med den saananistrativ leiar for den
overordna.

Den einskilde tilsette innehar ansvar for at formelle kmmikasjonskanalar til ei kvar tid er
til stades og opne, og at desse fungerer pa ein funkisjpats.

Oppforsel

Einkvar arbeidstakar ma vise respekt og semeleg framferalledtan/ho kjem i kontakt
med i samband med arbeidet. Ingen ma utan lgyve gje uvedkotilgadg til
arbeidsplassen.

Alle tilsette har ei generell lojalitetsplikt ovanfaibaidsgjevar.

Retningsliner og instruksar gitt av arbeidsgjevar madatgj Det er fastsett etiske
retningsliner for tilsette i Hyllestad kommune, jf. p8¥.

Disiplinaerforfgyningar

Disiplinaere reaksjonar kan bli aktuelt ved brot pa dette megyiget eller arbeidsavtalen, ved
nekting av palegg fra overordna, ved straffbare handlingespaeein mgter rusa pa
arbeidsplassen eller ved anna uakseptabel oppfarsel.

| grove tilfeller, og ved gjentaking, kan det vere aktuedd oppseiing eller avskjed, ev.
hjelpetiltak. Elles kan det gjevast munnleg eller skriftleguang/irettesetting. Den tilsette
skal opplysast om at tillitsvald kan bista, dersom detanekijeleg.

§ 24 PERMISJON FRA STILLINGA

Generelt

Alle permisjonssgknader skal sendast tenesteveg. Ved eraniser avgjerdsmynde ligg
hja administrasjonssjefen v/personalavdelinga skal budsjettdeg si vurdering falgje med
sgknaden.

24.1 Tillitsverv

24.1.1 Offentlege tillitsverv eller ombod

HYLLESTAD KOMMUNE - Personalreglement 19



Arbeidstakarar som er palagt & utfgre kommunale vervaiigre offentlege verv, vert gitt
permisjon og kan etter sgknad fra behalde lgna si. Ath&@len pliktar pa fearehand a gjere
greie for permisjonen til naeraste overordna.

Permisjon med lgn vert gitt for inntil 10 arbeidsdagar pfoda utfgre offentlege tillitsverv.
Det er fgresett at vervet ikkje kan utfgrast utanforiddbela. Regelen gjeld og rettsvitne.
Kommunen kan krevje vedkomande offentlege myndigheit fosjen av lgn.

Jf. elles § 14 i HTA.

Arbeidstakar som vert valt til stortingsrepresentardfarar eller anna offentleg tillitsverv
(ombod) pa heiltid, har rett pa permisjon utan lgn fdperoden.

Personalavdelinga avgjer permisjonssgknader etter dettespun

24.1.2 Tillitsverv i arbeidstakarorganisasjon pa heiltid eller deltid
Arbeidstakar som vert vald til/vert tilsett i fastlgtilitsverv i organisasjonen sentralt eller
disktrikts-/fylkesorgan, har rett pa permisjon utan lgn filidnar.

Valde medlemer av vedtektsfesta sentrale og distriklissfprgan far permisjon med lgn
inntil 12 arbeidsdagar pr. ar, jf. elles Hovudavtalen del B5§ 3
Vedlagt permisjonssgknaden skal sendast dokumentasjonlijimpkarogram o.1.)

Personalavdelinga avgjer permisjonssgknader etter dettespun

24.1.3 Tillitsvalde etter hovudavtalen (HA)

Tillitsvald etter HA, pa arbeidsplassen/i kommunen,re#rpa fri fra sitt ordineere arbeid i
den grad vervet krev det. Arbeidet som tillitsvald skal dasikslik at det valdar minst
mogeleg ulempe for arbeidet, og fraveere skal sa vidt mogetatast pa farehand med
naeraste overordna.

Budsjettansvarleg leiar kan nekte fravaer nar tungtveganitiegdunnar tilseier det.

Viser elles til Hovudavtalen del B § 3-4.

Neeraste overordna avgjer permisjonssgknader ettermpaetkéet. Personalavdelinga skal
orienterast skriftleg pa fastlagt skjema.

24.1.4 Verneombod
Verneombod har rett til & nytte den tida som er ngdgeiudia utfare oppgavene pa
forsvarleg mate. Ma arbeidsplassen forlatast skalsteebverordna orienterast.

24.2 Kurs og konferansar m.m.

24.2.1 Oppleeringstiltak generelt
Permisjon vert gitt med eller utan lgn i samsvar medsk@& reglar om oppleaering/
personalutvikling.

24.2.2 Kurs og konferansar for tillitsvalde i medhald av HA

For tillitsvalde i medhald av HA vert det gjeve permisjped lgn ved grunnoppleering som
tillitsvald. Elles vert det gitt inntil 3 dagar pr. ar véeltaking pa kurs/konferansar som har
betydning for funksjonen som tillitsvald. Utover déita det gjevast fri utan lgn.
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Permisjon kan nektast nar tungtvegande driftsgrunnar tildete Jf. elles HA, del B § 3-6.
Personalavdelinga avgjer permisjonssgknader etter dettespun

24.2.3 Hovudtillitsvald

Hovudtillitsvald vert gjeve permisjon med lgn for deltakpfgkurs som har betydning for
funksjonen som tillitsvald. Innkalling/program som dokuteeer innhaldet i kurset/
seminaret/konferansen skal leggast ved permisjonssgknaden.

Permisjonssgknader etter dette punktet vert avgjort @opalavdelinga.

24.2.4 Tenestekonferansar

Konferansar, mgter, faglege seminar/kortvarige kurs (irid.) som den tilsette i eigenskap
av si stilling bar delta pa, er a rekne som ordinzer ariigtigisn rett til overtidsgodtgjersle.
(Dette punktet gjeld ikkje for tillitsmannskurs).

Neeraste overordna avgjer permisjonssgknader etterpietkéet. Personalavdelinga skal
orienterast skriftleg pa fastlagt skjema.

24.3 Utdanning og eksamen

24.3.1 Oppleering i medhald av opplaeringsplan
Dersom arbeidstakaren si oppleering er heimla i godkjentarpmisplan er det eit hovud-
prinsipp at permisjon vert gitt med lgn, jf. HA 8§ 14.

Neeraste overordna avgjer permisjonssgknader ettempaetkéet. Personalavdelinga skal
orienterast skriftleg pa fastlagt skjema.

24.3.2 Oppleering som ikkje er heimla i opplaeringsplan

A. Permisjon i samband med vidareutdanning som ikkje er heigaldkijent
oppleeringsplan, kan tilstdast utan lgn for inntil 1 arutdanninga har nytteverdi for
kommunen og permisjonen ikkje vil medfgre vanskar for drifta
Seknad om slik permisjon vert avgjort av personalavdelinga.

B. Det kan gjevast permisjon med lgn og dekking av kursutgifteatd m.v. som ikkje er
heimla i oppleeringsplanen, etter konkret vurdering.

Personalavdelinga avgjer permisjonsspgrsmalet.

24.3.3 Permisjon ved utdanning
Rett til utdanningspermisjon vert regulert av arbeidsmw¥jal8 12-11 og HTA § 14.2.

24.3.4 Eksamen i relevante fag

Ved eksamen i fag som er relevant for stillinga elleffamtidig arbeidsfelt, vert det
innvilga fri med lgn eksamensdagen(ane) og 2 lesedagétsmmen (dei to kalenderdagane
umiddelbart far eksamen).

Heimeeksamen over fleire dagar vert rekna som ein eksaéreutdanninga er heimla i
oppleeringsplanen, og det vert gitt fri dei dagane heimeeksaarer.
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For heimeeksamen som ikkje er heimla i oppleeringsgdaindet gitt inntil 3 dagar og inntil 2
lesedagar, jf. elles HTA § 14.4.

Have til fri med lan etter dette punktet gjeld og for eksaswm er ngdvendig for & oppna
studiekompetanse.

Permisjonssgknader etter dette punktet vert avgjort @opalavdelinga.

24.3.5 Bindingstid

Pliktteneste/bindingstid kan avtalast med den enkelte dersoimkoen yter vesentleg
gkonomisk stgnad. Slik bindingstid vert begrensa til maksimait. (HTA § 14.3.).
24.3.6 Seerleg for turnuspersonale

Turnuspersonale som deltek pa kurs/oppleeringstiltak pa sinedrjdaay rett til ny fridag.
Dette gjeld likevel ikkje for reine fagforeiningskurs.

24.4 Omsorgspermisjonar

24.4.1 Svangerskap, fadsel, adopsjon, barn og barnepassars sjukdom

Permisjonar ved svangerskap, fadsel, adopsjon, barn ogplasars sjukdom vert regulert i
arbeidsmiljglova (retten til fri fra arbeid), folkggdlova og hovudtariffavtalen (retten til lan
under permisjon).

Det er 0g hgve til delvis permisjon og delvis lgn (tidskpnto

Personalavdelinga avgjer permisjonar etter dette punktet.

24.4.2 Amming

Tilsette som ammar vert gitt fri med lgn i inntil 2 &npr. arbeidsdag
for & amme barnet sitt. Nadvendig fritid utover deti gitt utan
lan.

Ammefri med lgn etter at barnet har fylt 12 mnd. er aglteav skriftleg tilrading fra lege
eller helsestasjon.

Permisjonen skal avklarast med naeraste overordnasgnadavdelinga skal orienterast
skriftleg.

24.4.3 Fars rett til omsorgspermisjon

| samband med fgdsel har far rett til 2 veker lgna pgymig. HTA § 8.3.5. (Fedrekvote
kjiem i tillegg, p.t. 6 veker).

Permisjonen skal avklarast med naeraste overordnasgnadavdelinga skal orienterast
skriftleg.

24.4.4 Omsorgspermisjon
Omsorgspermisjonar utover 1 ar for a ivareta eigne barhavgjort av personalavdelinga og
er heimla i AML § 12.5-6. Det same gjeld retten til reduadoeidstid, jf. AML § 10-2(4).

Det er ein faresetnad av vedkomande ikkje kan ha lgnaweggily arbeid hja andre
arbeidsgjevarar i permisjonstida.
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24.5 Diverse permisjonsreglar

24.5.1 Overgang til ny stilling

Som_hovudregelert det ikkje gjeve permisjon ved overgang til nyisigli eller utanom
kommunen. Permisjon kan likevel vurderast dersom det gjelikariat/engasjement som
gir arbeidstakaren ei fagleg utvikling til nytte for komraan

Permisjon vert i tilfelle gitt av administrasjonsfgn nar permisjonen ikkje medfarer vanskar
for drifta.

Etter avtale med budsjettansvarleg(e) kan to arbeidstakgte stillingar for inntil 2 ar.
Personalavdelinga skal orienterast skriftleg.

Ved mellombelse interne vikariat inntil 12 mnd. kan det gjepaghisjon dersom det er
teneleg for kommunen. Dette gjeld 0g mellombelse ompiagse i samband med
helsemessige arsaker. | slike tilfeller kan permigj@vast utover 12 mnd. dersom det er
hensiktsmessig og ikkje medfarer vanskar for drifta.

Det kan gjevast heil eller delvis permisjon utan lgnlgetie som tek pa seg oppdrag som
fosterforeldre, dersom det er naudsynt utifra barnetedov og det elles kan leggast til rette
for det pa arbeidsplassen. Slik permisjon kan gjevasnifioit 2 ar.

Personalavdelinga avgjer permisjonssgknader etter dettespun

24.5.2 Seerskilde oppdrag/engasjement

A. Dommarfullmektig: Det kan innvilgast permisjon utan lgnifontil 2 ar for
arbeidstakarar som gjer teneste som dommarfullmektig.

B. Forskning: Tilsette kan gjevast permisjon utan lgn fabéide med forskning innan sitt
fagomrade. Det er ein fgresetnad at forskning skjemiytitking til ein forsknings-
institusjon.

C. Utveksling: Det vert gitt ngdvendig permisjon utan lgn ilsand med avtalar om
utveksling av arbeidstakarar mellom kommunar/fylkeskommunar.

D. Hijelpetiltak i utviklingsland: Det vert gitt inntil 2 arsimeisjon utan lan for
arbeidstakarar som skal arbeide i norske hjelpetiltak klirtgisland eller delta i
internasjonalt arbeid i FN.

Personalavdelinga avgjer permisjonssgknader etter dettespun

24.5.3 Deltaking i hjelpekorps

Arbeidstakarar som er knytt til hjelpekorps far permisjonl a@ i samband med ngdvendig
utrykning.

Permisjonen vert gitt av naeraste overordna, og persa®dilaya skal orienterast skriftleg.

24.5.4 Friar

Tilsette med minst 10 ars samanhengande teneste i komikamentan saerskild
grunngjeving, fa 1 ars ulgna permisjon. Slik permisjon kawagt berre ein gang for kvar
10-ars bolk. Permisjonen vert gitt av personalavdelinya, fastset tidspunktet for
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permisjonsstart utifrd omsynet til verksemda. Permejokan gjevast som heil eller delvis
permisjon.

Permisjon etter dette punktet vert ikkje gitt dersomiddbakaren skal tiltre annan fast
stilling i permisjonstida.

24.5.5 Delvis permisjon/redusert arbeidstid

| medhald av arbeidsmiljglova § 10-2(4) kan arbeidstakmmfélga ordning med redusert
arbeidstid utifrd helsemessige, sosiale eller andre vektifgrdsgrunnar.
Personalavdelinga innvilgar slik delvis permisjon med tilgmde reduksjon av lgn.

24.6 Velferdspermisjonar

Velferdspermisjonar vert innvilga av budsjettansvarleg/namserordna. | tvilstilfelle i
samrad med personalavdelinga. Personalavdelinga skal hkeghksifientering pa fastlagd
skjema.

Deltidstilsette far permisjon ut fra stillingsstorleik og dei reellenhbea. For deltidstilsette
med mindre enn 75% stilling kan private gjeremal berre unntalegydgsst til arbeidstida.

Mellombels tilsettamed arbeidsavtale for mindre enn eitt ar far permispwesvis etter kor
lenge arbeidsavtalen gjeld (for ¥z ars engasjementleenitt inntil 5 dagar fri med Ign).

Permisjon med lgn kan innvilgast for til saman 10 arbegsd@0 arbeidsdagar med halv
lzn) i lapet av eit kalenderar, ved falgjande tilfellgratter slike normer:

24.6.1 Alvorleg sjukdom i neeraste familie

Ved alvorleg sjukdom i neeraste familie (ektefelle, samdaezldre, besteforeldre, barn,

sgsken eller andre som star arbeidstakaren naer): Sragdar pr. tilfelle.

Ved mindre alvorlege sjukdomstilfeller kan arbeidstakarearbeide nadvendig fri pa eit
seinare tidspunkt, det same gjeld ev. utvida permisjon.

Viser 0g til AML § 12-10 om rett til permisjon i sambanddvmeie av nzere pargrande i

terminalfasen.

24.6.2 Dgdsfall/gravferd

A. Ved dgdsfall i neeraste familie (ektefelle, sambuar, doeglbesteforeldre, barn, sgsken)
eller andre som har statt arbeidstakaren neer (kollegp@gerforeldre): Inntil 3 dagar, ev.
med tillegg av ngdvendige reisedagar. Tilfeller utover siefamilie skal grunngjevast
seerskild.

B. Tilsette kan, etter avtale med overordna, ga fra arbtsid@ delta i ei gravferd dersom
dette let seg gjere av omsyn til verksemda. Det verpeithisjon med lgn for 2 timar pr.
tilfelle. Permisjon etter denne lekken kan gjevastilcandre enn etter pkt. A
(tanter/onklar, naboar m.v.).

24.6.3 Tilvenning av barn i barnehage
For tilvenning av barn i barnehage kan det innvilgast inntil Zdgiéd lgn nar
arbeidstakaren ma veere til stades hja barnet dei farsteedelgarnehagen.
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Det er ein faresetnad at det er ngdvendig a vere tilstaglat ikkje andre familiemedlemer
kan vere med. Dersom det er hgve a tilvenne barnet i lzay@eligr ein byrjar igjen i jobb
etter endt permisjon, vert det ikkje gjeve permisjon naedeliter dette punktet.

24.6.4 Farste skuledag
For & fglgje barn til farste skuledagen vert det gittili@ntimar permisjon med lgn (+ ev.
reisetid til/fra jobb).

24.6.5 Eige bryllaup
Det vert gitt 1 dag fri i samband med eige bryllaup. Fridaget gitt enten bryllaupsdagen,
dagen far/etter dersom denne er ein arbeidsdag.

24.6.6 Husbygging

Dersom arbeidstakaren sjglv deltar i bygging av bustadtagdsetting av hus/leiligheit til
eige bruk, vert det innvilga permisjon med lgn 1 dag.

Permisjonen gjeld ikkje bygging av sommarhus, hytte, garesgparasjon av bestaande hus.

24.6.7 ldrettsarrangement

For deltaking i stgrre idrettsarrangement;

- Internasjonale idrettsarrangement, landskampar auhtil b dagar

- Finale i noregsmeisterskap: Inntil 2 dagar. (Ordningal gjglleiarar).

24.6.8 Haggtidsdagar
For feiring av religigse og nasjonale hggtidsdagar som ékgdfisielle etter norsk kalender
kan det gjevast permisjon med lgn for inntil 2 dagar.

24.6.9 Andre velferdspermisjonar

Undersgking og behandling hja lege, tannlege, fysioterapeut og pmdhte gjeremaha sa
vidt mogeledeggast til fritida. Permisjon med lgn kan innvilgastdadre velferdsfgremal
nar det er naudsynt og der det er mogeleg.

For deltidstilsette med mindre enn 75% stilling kan slike gj@ieberre unntaksvis leggast til
arbeidstida.

For vanleg undersgking hja lege, tannlege og fysioterapauiaetemax gjeve permisjon med
lzn inntil 2 timar pr. tilfelle. Permisjon med lgn ues\dette ma dokumenterast med
attestasjon/tilvising fra behandlar.

For nasjonale helsefgrebyggande program (t.d. mammografaahaieg, livmorhals-
undersgking) kan det gjevast naudsynt fri inntil 3,5 timar maaddr tilsette som har over
75% stilling.

24.6.10 Andre velferdsgrunnar

Det kan 0g gjevast permisjonar med eller utan lgn ndigdetigg andre velferdsgrunnar enn
nemnt ovanfor — nar dette er rimeleg. Fgr det verpgittisjon med Ian i slike tilfeller skal
det konfererast med personalavdelinga.

Ulgna velferdspermisjon kan gjevast for inntil eithar det fareligg seerlege velferdsomsyn.
Slik permisjon vert gitt av personalavdelinga.

24.6.11 Kontroll
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Personalavdelinga ma sja til at velferdspermisjonertd® dagar i lapet av eitt ar ikkje vert
gitt som lgna permisjon. | heilt seerskilde tilfellen administrasjonssjefen dispensere fra
denne regelen.

Velferdspermisjonar kortare enn 1 dag vert ikkje registreetd mindre desse har eit omfang
eller ein hyppigheit som gjer det rimeleg & telle dessd. Alle permisjonar skal likevel
meldast til personalavdelinga.

§ 25 SJUKEFRAV/ZAERE — EIGENMELDING/SJUKMELDING
Viser 0g til Rutinar for oppfelging av sjukmelde.

Sjukelgn

Det vert gitt lan under sjukefraveere heile den tida artakddsen har rett til slik stgnad etter
folketrygdalova. For a ha rett til sjukelan ma ein heatid stillinga. Sjukelgn skal ikkje
utbetalast under utanlandsopphald.

Retten til sjukelgn opphgyrer nar tilsettingsforholig@hgyrer.

Dokumentasjon pa sjukefraveere

Arbeidstakarar skal snarast mogeleg og innan fagrste fravgarselde fra til arbeidsgjevar
om fraveere pa grunn av sjukdom eller skade.

Retten til sjukelgn fell vekk dersom fraveeret ikkje vidredsstillande dokumentert, jf.
folketrygdlova § 8-7.

Sjukmelding skal leverast neeraste overordna, som senaee dielare til personalavdelinga.
Personalavdelinga, i samarbeid med gkonomiavdelinga,feytergistrering og ev. refusjon
fra folketrygda.

Eigenmelding

Eigenmeldinga kan farst nyttast etter at arbeidstakaewudre tilsett i 2 manader.
Deltidstilsette har same rettar som heiltidstilseDet vert ikkje foretatt avkorting i hgve til
stillingsstorleik.

Reglar for bruk

Det kan nyttast inntil 24 enkeltdagar i lapet av ein 12 mangdeisde (siste 12 mnd.).
Eigenmeldingsdagane kan takast ut som periodar pa inntjjs&8.d&/ed bruk av
eigenmelding utover 1 dag vert lgrdag, sendag og eventuelle hedgediga med.

Etter bruk av 8 dagar i arbeidsgjevarperioden (16 dagar) ngfdeinst 16 dagar fgr ny
eigenmelding kan nyttast.

Nar tilsette har nytta 16 eigenmeldingsdagar skal dei hdimgebm dette.

Nar 24 dagar er nytta innanfor dei oppgjevne 12 manader, ttert ti bruk av eigenmelding
mista i 26 veker.

Arbeidsgjevar kan i samsvar med Forskrift om eigenmeldéig fin arbeidstakar retten til a
nytte eigenmelding. Personalavdelinga avgjer dette i&ghmed aktuell leiar.

Barn og barnepassars sjukdom
Permisjonsretten er heimla i arbeidsmiljglova 8 12-8ttd® til permisjon gjeld ut
kalenderaret barnet fyller 12 ar (18 ar for kronisk sjukt délieksjonshemma barn).
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Retten til fri er avgrensa til 10 dagar pr. kalenderar (20rdagainslege forsgrgjarar).
Arbeidstakarar med omsorg for meir enn to barn under 1araett til 15 kalenderdagar pr.
kalenderar (30 dagar for einslege forsgrgjarar).

Arbeidstakarar med omsorg for kronisk sjukt eller funksjonsharbarn under 18 ar (gjeld ut
det kalenderaret barnet fyller 18 ar) har rett til pejonis 20 dagar pr. kalenderar (40 dagar
for einsleg forsgrgjar).

Retten til betalt (sjukepengar) til ovanfornemnde fravaeheinla i folketrygdlova § 9-5.
Betalingsretten gjeld 0g ved barnepassar sin sjukdom.

Arbeidstakarar som har rett til sjukepengar ved barn leflamepassars sjukdom kan nytte
eigenmelding ovanfor arbeidsgjevar nar arbeidsforholdetdrai 14 dagar. Eigenmelding
kan nyttast for inntil 3 kalenderdagar om gangen. Fra og jeetkfkalenderdagen méa
arbeidstakaren legge fram sjukmelding fra lege for batlestfer barnepassar.

Dersom arbeidsgjevar har rimeleg grunn til & tru abdieidstakar har kravd sjukepengar
utan at fraveeret skuldast barn eller barnepassars sjukdoraybeidsgjevar ved framtidige
frdveere bestemme sjukmelding fra lege ma ligge fare fra forste frveersdag.

Friskmelding

Kommunen kan krevje friskmelding fra lege for arbeidet gmnopptatt nar sjukdomen har
vart ut over eigenmeldingsperioden.

Det skal krevjast friskmelding nar fraveeret har vart nnstanader, ev. tidlegare ved stadig
fraveere over fleire veker.

§ 26 FERIE

Arleg ferie vert awikla i
samsvar med ferielova sine g
reglar. Neeraste overordna
fastset tidspunktet for ferien ette
drgftingar med den tilsette/
tillitsvalde.

Ved eigen sjukdom kan ferien krevjast utsett eller erstatimsvar med lov og tariffavtale
(dette gjeld ikkje delvis sjukmelding).

Som hovudregel sk&l veker ferie avviklast kvar ar (4,2 veker lovfesta + 4 dtalefesta
ferie). Ev. forskotsferie eller overfaring av fesieal avtalast skriftleg med personal-
avdelinga. Ferie kan berre slgyfast dersom feriepengajged&kkar lgnsbortfallet under
ferien.

Undervisningspersonaletviklar heile den lovbestemte feriefritida (4,2 veker)
samanhengande i juli manad med avslutning siste virkedag i manaden

Dei avtalefesta feriedagane vert sett som avvikla delr av aret der det ikkje er
arbeidsplikt.
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Deltidstilsettefar sin ferie fastsett pa vanleg mate fra kalenderd&gleéihderdag, i prinsippet
uavhengig av arbeidsplikta som fal arbeidsplanen. DéséKangt rad er oppnaast samsvar
mellom stillinga sin storleik og talet pa arbeidsdagari¢ferioden.

Tilsette som tiltrer i lgpet av feriedret:

Arbeidstakar som tiltrer seinast 30. september i feateiar rett til full feriefritid, jf. likevel

8 7 nr. 1iferielova. Arbeidstakarar som tiltrer ettette tidspunktet har rett til 1 veke ferie.
Arbeidstakar kan berre krevje feriefritid etter dette pktsaerein kan dokumentere at ferie
ikkje allereie er avvikla hja annan arbeidsgjevar tidiedderiearet.

Ekstraferie til tilsette over 60 ar

Arbeidstakarar som fyller 60 ar innan 1. september i fieiegert gitt ei ekstra ferieveke.
Vert ekstraferien delt, kan arbeidstakaren berre krefefrdsa mange arbeidsdagar som
vedkomande normalt har i lgpet av ei veke.

Feriepengar
| prinsippet vert det ikkje betalt lan under ferie, jiLB2 i dette reglementet om utbetaling av

feriepengar. Inntektsaret for feriedret avgjer i kval desiepengane dekkar bortfallet av lan
under ferien.

§ 27 PENSJONSFORHOLD

Pensjonsordninga er tariffavtalt og gar fram av Hovudtasifflen kap. 2, samt vedlegg 4 om
avtalefesta pensjon og vedlegg 5 tenestepensjonsordning (undegsgersonale).

Hyllestad kommune har pensjonsordning med Kommunal Landspskasse (KLP). For
sjukepleiarar gjeld lov av 22.06.62 nr. 12.

Undervisningspersonalet har fortstatt — og inntil vidarepessjonsordning i Statens
pensjonskasse.

Fast tilsette med ei arbeidstid som pa ferehand er fastseinst 14 t/v skal meldast inn i
kommunen si pensjonsordning fra tiltredingstidspunktet, ogaselast den dagen dei sluttar.
For leerarar i skuleverket er minstegrensa for medlermpssiia til 35% av full stilling.

Alle arbeidstakarar vert trekt i lgana med 2% pensjonsirtnsko

Arbeidstakarar som ikkje er fast tilsett og/eller keti i stilling under 14 t/v skal 6g meldast
inn i pensjonsordninga dersom dei i gjennomsnitt pr. kvartahdta ei arbeidstid pa minst 14
t/v (minst 168 timar pr. kvartal). Ei eventuell innmeldikges etterskotsvis for heile
faregdande kvartal. Dersom kvartalsavrekninga viser thab@idstida er under 14 t/v skal
arbeidstakaren ha attendebetalt pensjonstrekket.

Pensjonsforholdet er regulert av Hovudtariffavtalen kap. 2.
Tilsette som har fleire stillingar hos same arbeiels@yj skal sjaast under eitt, dette gjeld og

nar stillingane hgyrer heime i forskjellige pensjonskas3ad. kan det gjelde lzerarstillingar
som hgyrer til SPK og elevassistentstillingar som hdyeéme i KLP. Tilsette skal da
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meldast inn i ein av pensjonsordningane for si samlangtilog opparbeider pensjonsrettar
etter reglane i den ordninga dei er innmeldt i.

Som hovudregel vert tilsette innmeldt i den ordninga der deddrastgrste stillinga.

Samla medlemsskap skal ikkje overstige 100 prosent stilling.

Dersom det vert innvilga permisjon med heile eller delvis tgpprettheld ein pensjons-
medlemsskapen. Ved ulgna permisjonar kan arbeidstakarertbaloiee medlemsskapen for
eigen kostnad.

Ved permisjon gitt i samband med midlertidig ufarepensjtfafatg og liknande vert
medlemskapen i pensjonskassa opprettholdt i kraft av pegsigane fra h.h.v. KLP og
SPK.

§ 28 ALDERSGRENSE/PENSJONSALDER

Aldersgrense

Alderspensjon kan takast ut ved fylte 67 ar. Den geneldiesgrensa er 70 ar, og nokre
stillingar har seeraldersgrense. Ved nadd aldersgrensdliogathar ein bade rett og plikt il
a fratre med alderspensjon. Imidlertid kan alle tdderapensjon fra fylte 67 ar, da kan ein
0g ta ut alderspensjon fra folketrygda.

Nar ein arbeidstakar gar av med pensjon far, eller ved ddpaldersgrense, ma stillinga
seiast opp pa vanleg mate, jf. arbeidsmiljglova § 15-3.

Dersom ei seeraldergrense lavare enn 67 ar gjeld, kaitseth $om ikkje har opptent fulle
pensjonsrettar (30 ars medlemstid i pensjonskassa) hatde ftillinga etter sgknad, inntil
fylte 67 ar.

Sgknader om & fortsette utover aldersgrensa vert aegj@dministrasjonssjefen i samrad
med personalavdeling og naeraste overordna. Dersom gexle@essigrense gjeld (70 ar), er
det ikkje hgve til & sgkje om forlenga tenestetid.

AFP

Med avtalefesta pensjon — AFP — meiner ein den pensjonembeidstakar har rett til i
samsvar med Hovudtariffavtalen og dei til ei kvar tidagede vedtekter for AFP i KS sitt
tariffomrade.

Fratreding med AFP skal vere eit tilbod om frivillit fréding med pensjon. Ordninga gjeld
fra fylte 62 ar — dersom ein har vore samanhengande titsagt 20 % stilling i dei siste 3 ar
for uttak av AFP.

Viser elles til Vedlegg 4 om Vedtekter for AFP til Hovudfavtalen.

Seniorpolitiske tiltak

Definisjon pa senior er arbeidstakarar som har fylt 5&gawppover.

Det skal utarbeidast eige virkemiddel for & motivere arbahadsar til & sta lenger i arbeid, jf.
HTA § 3.2.3.
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§ 29 OPPRETTING, INNDRAGING OG OMGJERING AV
STILLINGSHEIMEL

Generelt — stillingsvurderingar

Bemanningsendringar gjer ein vanlegvis i samband med vedtaksbougjett for
kommunen. Det er kommunestyret som gjer endeleg vedtadppretting, inndraging eller
omgjering av stilling.

Stillingsvurderingar gjer ein bade ved bemanningsendringar e tgde oppretta stilling.

Oppretting

Som grunnlag for stillingsoppretting skal det fgreligge eisgivurdering; Ein
stillingsanalyse som gjev ei stillingsbeskriving, samtkeavspesifikasjon for stillinga.
Forslag om stillingsnormering og lgnsplassering skal gieisamrad med personalavdelinga.
Vurderinga skal inngd i grunnlagsdokumenta for den politiske étidandsaminga.

Inndraging
Kommunestyret kan, etter konkret vurdering, vedta & intiliry. Far vedtak skal saka
drgftast med/fgreleggast tillitsvalde for uttale.

Omgjering av stilling

Omgjering, det vil sei omnormering, av stilling som ddtleett i, skal gjerast innanfor
forhandlingsreglane i tariffavtalen. Omgjering avigestillingsheimel kan gjerast av
kommunestyret etter ei konkret stillingsvurdering.

Stillingsframstilling

Det skal utarbeidast stillingsframstillingar for all@ay stillingar.

Administrasjonsutvalet vedtek nye stillingsframstillingatirenistrasjonssjefen har mynde til
a godkjenne mindre endringar i ei stillingsframstilling.

§ 30 LONSFASTSETTING — LONSJUSTERING

Lansfastsetting
Stillingsnemning og lgn (normering) vert fastsett ved apipgeav stilling.

Nar ei stilling er ledig kan lgnsfastsetting endrasteremordi stillinga vert omgjort, eller
fordi stillinga bar omnormerast eller plasserast heijare lgnsalternativ innanfor
tariffavtalen si lsnsramme for den aktuelle stillingskoden

Vesentlege endringar i lgnsplassering/normering ogfdtlalifikasjonskrava for stillinga
skal drgftast med tillitsvald far iverksetting.

Lan vert fastsett i medhald av gjeldande tariffavtgje medhald av vedteken lgnspolitikk.
Dersom det er tvil om lgnsplasseringa, eller ein &hmurderingar om dette skal gjerast, tek
personalavdelinga saka opp med administrasjonssjefenikkj&noko anna er bestemt, vert
det gitt lgn etter tariffavtalen si grunnlgn for stijan
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Lansjustering
Med lgnsjustering meinast regulering av lgn eller lgnsopprgkiking som er tilsett i.
Normalt skjer lgnsjusteringar etter forhandlingar heintdaiffavtale.

Lansjusteringar kan faretakast pa grunnlag av stillingarbigtigs- og ansvarsomrade
(stillingsplassering), eller pa grunnlag av ei personvurdering sete til stillinga sitt
innhald og krav (personleg plassering).

Personalavdelinga skal fgreta ngdvendige vurderingar av\@eseiller lgnsplasseringa for
a sikre at det til ei kvar tid er rimeleg samsvar mellemog stilling. Vurderingane skal
gjerast i eit samarbeid mellom personalavdelinga og btaisgyarleg leiar. Forslag om
justeringar tek ein opp med personalavdelinga.

Lokale lgnsjusteringar vert for arbeidsgjevar forhandianfav eit administrativt
forhandlingsutval samansett av radgjevar gkonomi og persmrabnalkonsulent og
vedkomande budsjettansvarlege leiar. Dersom admintssggfen mgater, leiar han/ho
forhandlingane.

Kommunestyret fastset lgna til leiargruppa (administrasijef og radgjevarar).

Kommunestyret kan vedta seerskild lgnsplassering sodeéaw saerlege rekrutteringstiltak.

§ 31 INFORMASJON TIL PRESSA/MEDIA

Administrasjonssjefen kan gje opplysningar om heile demkonale verksemda til media.
Radgjevarane kan gje opplysningar om sine ansvarsomrader.

Tilsette skal vere varsame med a uttale seg og gje vurdesogn kan vere i strid med den
generelle lojalitetsplikta. Tilsette kan engasjereisdtgntleg debatt, men ma vere varsame
dersom det gjeld eins eige arbeidsforhold. Tilsetteridgiingar ma vere seerleg varsame
med a delta i offentleg debatt mot kommunen.

Tilsette bar primzert nytte tenesteveg eller ga gjennditeapparatet for a fa fram sine
synspunkt. Spgrsmal som vedkjem arbeidstilhgve skal alltltideast opp tenesteveg.

§ 32 MALFORM

Kommunen sitt administrasjonsmal er nynorsk.

8 33 TENESTEREISER
Ved tenestereiser, herunder kurs- og konferansedeltakeld,rgjseregulativet.

Tilsette som har fleire arbeidsplassar/brukarar derkidesdagen far dekka arbeidsreise
mellom arbeidsstadane som tenestereise. Reisé tigfmen vert rekna som privat kayring.
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Tenestereiser utanom ordinger arbeidstid reknast ikkfeagbeidstid.

Budsjettansvarleg kan gje samtykke til bruk av bil i teneBtet ma farast tilfredsstillande
dokumentasjon for tenestereisene.

§ 34 TAP/SKADE PA PRIVATE EIGNELUTAR

Oppbevaring av private eignelutar pa eller ved kommunaledsgilassar skjer pa eige
ansvar, unnateke nar eignelutane etter avtale med arjesiaisgr disponible for tenesta.

Skade pa klede m.v. vil ikkje bli erstatta nar arbeidstakannlet & nytte arbeidskle/
verneutstyr som er stilt til disposisjon. Kommunek atterhald om erstatningssum nar
eignelutane sin verdi overstig ordineger verdi (t.d. k#drdyre klede, klokker, smykker m.v.).

Arbeidsgjevar sitt ansvar vil under alle omstende bli sedieller falle heilt bort ved
uaktsomheit fra den tilsette si side.

Ein fareset at erstatning for skade pa bil, bat m.v. irkanen si teneste vert ytt giennom
eigaren si forsikring.

§ 35 VELFERDSTILTAK

Kommunestyret skal ved den arlege budsjetthandsaminga vidrdette av midlar til felles
velferdstiltak for dei tilsette (budsjetterast pa ansvarade 120 radgjevar @KP).
Midlane skal disponerast av arbeidsmiljgutvalet.

§ 36 ARBEIDSMILIGUTVALET

Det skal vere eit felles arbeidsmiljgutval i kommunjérAML § 7-1.1. Utvalet kan sette ned
eigne underutval for den einskilde arbeidsplassen dersofime dette naudsynt.

Utvalet skal ha 12 medlemer, 6 fra arbeidsgjevarsida fody arbeidstakarsida.
Arbeidsgjevarrepresentantane skal veljast blant admitngraiarar, i tillegg til
administrasjonssjefen. Administrasjonssjefen lefaalet nar arbeidsgjevar har leiarvervet.

§ 37 ETISKE RETNINGSLINER

Paliteleg og eerleg

Tilsette i Hyllestad kommune skal leggje vekt pa & patielege og eerlege i all si verksemd.
Som forvaltarar av fellesmidlar i samfunnet vertstit spesielt hage krav til etisk haldning hja
den einskilde medarbeidar.

Tillit og service
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Dei tilsette skal vere medvitne om at dei dannar gagetlfor innbyggjarane sin tillit og
haldning til kommunen. Dei skal difor ta aktiv avstar&dg kjempe mot ein kvar uetisk
forvaltningspraksis, og skal mgte brukarane med respekeagpd sgrvis.

Personlege fordelar
Ein skal unnga personlege fordelar som kan paverkeyetiereigna til & paverke, handlingar,
saksfarebuing eller vedtak. Tilsette i Hyllestad kaume tek avstand fra all form for korrupsjon.

Melding om interessekonflikt
Dersom personlege interesser kan paverke avgjerdaki einshar fagleg ansvar for, eller andre
med rimeleg grunn kan sja dette som sannsynleg, $aleggjast fram for overordna.

Fortruleg og korrekt informasjon

Fortrulege opplysningar som vert mottekne i samband mestefarhold ma respekterast og
ikkje brukast til personleg vinning. All informasjon soertvgjeve i gkonomiske forhold, skal
vere korrekt og paliteleg.

Innkjap

Dei som har mynde til & gjere innkjgp pa vegne av konemiskal vise god forretningsskikk,
utan bindingar til nokon leverandgr, og ha kunnskap dmgrdanleggjande prinsippa i Lov om
offentlig anskaffelser med forskrifter, m.a. habililitehandsaming, apenheit og etterpraving
av anbodsprosessar. Prinsippet om konkurranse ma I¢iygastn for alt innkjop.

Ein skal heller ikkje pa nokon mate blande private innkj@ol innkjgp til kommunen. Viss
sentrale innkjgpsavtalar opnar for at tilsette kan hanillat pa avtalane, skal private kjap
fakturerast av leverandgr til den det gjeld, og ikkjedihmunen. Det er ikkje hgve for tilsette &
handle privat pa lokalt framforhandla /inngatte innkjgpdanta

Gaver

Tilsette ma ikkje for seg eller andre ta i mot gavenyjsjon, tenester eller andre ytingar som
er eigna til, eller meint & skulle paverke den tilssite handlingar i tenesta.

Er ein i tvil om det er rett & motta ei gave elleratilbod / merksemd, bar ein avsla eller sakje
rad hja overordna.

Ressursbruk
Tilsette i Hyllestad kommune skal vise samfunnsansvaeog matehalden i bruk av
ressursar, og giennom handlingar ta omsyn til miljget.

Bruk av utstyr, bilar og liknande.
Tilsette eller andre skal ikkje ha personlege fordelar anegte kommunalt eigd eller leigd
utstyr, bilar og liknande til privat bruk.

Varsling

Tilsette som registrer avvik pa dei etiske retningslingier anna regelverk som gjeld i
kommunen, skal varsle overordna, eller om ngdvendigtéitéd administrasjonssjefen,
ordfagraren eller vernetenesta.
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§ 38 REGLAR FOR PASKJ@ZNNING
Reglane gjeld for alle fast tilsette.

Nar tilsette sluttar

Tilsette som sluttar i tenesta etter mindre enn Sefisste vert ikkje gjeven nokon seaerskild
merksemd fra kommunen.

Tilsette som sluttar etter 5 ars teneste eller rfé@ipverrekt ei blomehelsing i tillegg til ei
gave (ca-verdi 500,-). Kommunen lagar og til ei enkelkseme med kollegaer.

Gave for lang og tru teneste

Arbeidstakarar som har vore tilsett i Hyllestad kommi2te ar far ei gave fra Hyllestad
kommune til ein verdi av kr 1.000,-. Naeraste overordmahsvar for & lage til ei samkome
pa arbeidsstaden/avdelinga.

Personalavdelinga gir naeraste overordna beskjed omlaktaatidatar.

§ 39 ENDRINGAR AV REGLEMENTET — TOLKING OG
PRAKTISERING

Reglementet kan endrast av kommunestyret etter inmgtfid administrasjonsutvalet og
etter hgyring/dragftingar med fagforeiningane.

Ngdvendige justeringar i hgve til endringar i lov, forslelfer sentrale avtalar kan fgretakast
administrativt av administrasjonssjefen.

Administrasjonssjefen har mynde til & tolke og praktiseggementet.

Administrasjonsutvalet avgjer tvistar vedkomande tollaggpraktisering av reglementet.
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VEDLEGG 4.

PROSEDYRE — REKRUTTERING

Ved ekstern utlysing av ledige stillingar nyttar ein fatgiea media som standard:

- Firda

- Aetat

- Hyllestad kommune si heimeside

- Oppslag péa arbeidsplassane

- Budsjettansvarleg tek avgjerd om ein gnskjer & nytteséaghlad og/eller andre
annonsemedium.

Viser elles til 88 6 og 7 i personalreglementet.
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VEDLEGG 5.

PROSEDYRE — INTRODUKSJON AV NYTILSETT

Neeraste leiar har ansvaret for introduksjon av nytédsetted tiltreding skal det skrivast
under pa teiepliktskjema (der det er pakravd), leverastrab palreglement og ev.
sikkerheitsinstruks skal gjennomgaast. Stillingsframstjlikal leverast ut og kvitterast for
ved tiltreding.

Naeraste leiar han ansvar for & presentere den nye le@tiren ovanfor kollegaer.
Nezeraste leiar har ansvar for at den nye medarbeidareaudsynt oppleering/innfagring i nye
arbeidsoppgaver og rutinar for & utfgre arbeidet eiitsettttil. Ved fleire arbeidsplassar er
det utarbeidd sjekklister til dette.

Alle har eit gjensidig ansvar for at den nytilsette faleg velkomen, bade neeraste leiar,
kollegaer og den nye medarbeidaren sjglv.

Viser elles til § 8 i personalreglementet.
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VEDLEGG 3.

SZARAVTALE OM ARBEIDSKLEDE

Denne seaeravtalen er inngatt med heimel i Hovudtariffentképittel 0.
Seeravtalen gjeld for arbeidstakarar som er omfattéilav g 1.
Avtalen gjeld for perioden 1.5.2007 — 31.12.2008.

Seeravtalen ma seiast opp minst ein manad fer utlepsdatsord seeravtalen ikkje vert sagt
opp av ein av partane innan utlgpsfristen, vert den atisknfarnya for eitt ar.

Arbeidsklede:

Arbeidstakar far som hovudregel utlevert arbeidsklede le¢feov.

Tilsette ved Eiklund:

Alle tilsette far utlevert arbeidsklede ved institusjondette gjeld og tilsette i
heimetenestene. (Gjeld ikkje administrativt personale)

| tillegg far alle tilsette utlevert eitt par arbeidsska@rt ar, deltidstilsette forholdsvis.

Tilsette i DV-avdelinga:
Alle tilsette i DV-avdelinga far utlevert nadvendig arbeidg-verneklede og sko.

For andre tilsette vert det utbetalt ein fast sunaptil dekking av ngdvendige arbeidsklede.
Summen er fastsett til kr 900,- p.a. og vert utbetalt kvénad, summen vert avkorta i hgve
stillingsstorleiken.

Tilsette som vert omfatta:

- Miljgarbeidarar med pleieoppgaver.

- Barnehagetilsette.

- Leerarar i 1. klasse (viss over 40 % stilling).

- Leerarar som underviser i gymnastikk, heimkunnskap og ngttydak (viss
underv.delen utgjer over 40 % stilling.
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