ARBEIDSREGLEMENT FOR LUNNER KOMMUNE

Revidert pr 15.8.2009
§ 1 DEFINISJON

Med arbeidsgiver menes i dette reglement rådmannen, som i kommunestyrets sted leder den samlede kommunale administrasjon i Lunner kommune. 1) 

Med medarbeider menes i dette reglement enhver arbeidstaker som utfører arbeid i Lunner kommunes tjeneste og som går inn under reglementets bestemmelser. 2)

§ 2 OMFANG

Dette reglementet gjelder alle kommunale medarbeidere i et fast, forpliktende arbeidsforhold. 3) med unntak for arbeidstakere i ledende eller kontrollerende stilling. Reglene i dette reglementet gjelder ikke når de strir mot lov, tariffavtale eller andre bestemmelser som er bindende for kommunen. 
§ 3 ANSETTELSESMYNDIGHET 4)  

Rådmannen er delegert kommunestyrets ansettelsesmyndighet der ikke annet er fastsatt ved lov, reglement eller vedtak av kompetent folkevalgt organ. Rådmannen kan videredelegere sin ansettelsesmyndighet for alle stillinger med unntak for de som rapporterer direkte til rådmannen.

Rådmannen selv innehar fullmakten til å foreta opprettelse og nedleggelse av faste stillinger, samt oppsigelse, avskjed og suspensjon av arbeidstaker.

§ 4 ANSETTELSESVILKÅR

Medarbeider ansettes med skriftlig arbeidsavtale hos Lunner kommunen – ikke ved sektor/tjenestested/stabsavdeling – på de lønns- og arbeidsvilkår som fremgår av gjeldende lover, reglementer, ansettelsesdokumenter og tariffavtaler. 5) 

Ansettelsesmyndigheten kan, der det foreligger saklig grunnlag for det, endre en medarbeiders ansvars- og/eller arbeidsområde, stillingsbeskrivelse, instruks og/eller funksjonsbeskrivelse. 6)
Medarbeider som kan ansettes fast, får en prøvetid på 6 måneder6A). Ved skifte av fast stilling internt i kommuneorganisasjonen, kan det fastsette ny prøvetid på inntil 6 måneder, men da med rett til retrett i løpet av den nye prøvetiden.

For ansettelse i midlertidig stilling (engasjement/sesongarbeid) og vikariat med varighet utover 2 måneder, gjelder en prøvetid på 1 måned 6A). Gjensidig oppsigelsestid før arbeidsavtalens utløpsdato er 1 måned regnet fra oppsigelsestidspunktet.

Midlertidig ansettelse inntil 2 måneder skjer med en prøvetid på 2 uker.
I prøvetiden foretas en løpende vurdering av den nyansatte. 
Gjensidig oppsigelsestid er 14 dager i prøvetiden eller ved midlertidig ansettelse inntil 2 måneders varighet.

For øvrig gjelder som hovedregel en gjensidig oppsigelsesfrist på 3 måneder regnet fra oppsigelsestidspunktet. Vedrørende eldre arbeidstakere mv., vises til arbeidsmiljølovens 

§ 15 – 3 (3). 

Arbeidsgiver fører liste over alle medarbeidere som er under 18 år. 8)  

For medarbeider som tas inn ekstraordinært for å avhjelpe arbeidsledighet, vises til Hovedtariffavtalens bestemmelser. 9) 

Den generelle aldersgrensen i virksomheten er 70 år. Ved nådd aldersgrense har medarbeider plikt til å fratre sitt arbeidsforhold hos Lunner kommune. Arbeidsforholdet bringes til opphør ved skriftlig varsel fra en av partene. For medarbeider ansatt i stilling med særaldersgrense kan det i Hovedtariffavtalen være inntatt særskilte regler. 

Sammen med den skriftelige arbeidsavtalen får medarbeideren taushetserklæring til underskrift og arbeidsreglementet. For stillinger der det stilles spesiell krav til helse og/eller krav til politiattest, skal det før tiltredelse i stillingen fremlegges tilfredsstillende attest(er). 7) 

Ved fratreden har arbeidstakeren krav på sluttattest. 22)

§ 5 ARBEIDS- OG HVILETIDER 10)
Arbeidstidens lengde følger bestemmelsene i Hovedtariffavtalen. 11) 

Avtaler om arbeids- og pausetid og arbeidstidens inndeling skal gjøres kjent for alle berørte arbeidstakere.

Når den effektive sammenhengende arbeidstid overstiger 5,5 timer, skal det være pause. Pausetidens lengde er avtalt. 11)

Når effektiv arbeidstid er minst 8 timer, skal pausen være 0,5 time. Pause på dagtid legges fortrinnsvis i tidsrommet mellom 10.30 og 12.30. 11)

Arbeidsplaner utarbeidet i henhold til Arbeidsmiljølovens bestemmelser skal være slått opp på arbeidsstedet. 12)

§ 6 FERIE

Ferien ordnes i samsvar med reglene i gjeldende Ferielov og hovedtariffavtale.

Arbeidsgiver fastsetter feriefritid etter konferanse med de tillitsvalgte eller medarbeiderne der det ikke er valgt tillitsvalgte. Ferielisten skal gjøre kjent minst 2 måneder før ferien tar til. 13)

§ 7 FRAVÆR FRA ARBEIDET
Fravær på grunn av sykdom, ulykke eller andre årsaker skal, så sant mulig, meddeles nærmeste overordnede første fraværsdag.

Hvis fraværet gjelder sykdom, skal medarbeideren følge bestemmelsene for bruk av sykemelding/egenmelding som er gitt i Folketrygdlov med forskrifter, avtale om inkluderende arbeidsliv samt hovedtariffavtale. Ved lengre fravær enn 8 kalenderdager, skal det leveres sykemelding.

Arbeidsgiver krever sykemelding fra første dag dersom medarbeideren i de seineste tolv måneder har hatt minst 24 kalenderdager fravær med bruk av egenmelding.

Retten til å nytte egenmelding kan også fratas medarbeider ved færre fraværsdager dersom arbeidsgiver har rimelig grunn til å anta at fraværet ikke skyldes sykdom. Før medarbeider mister retten til å nytte egenmelding, skal vedkommende gis anledning til å redegjøre for årsaken til fraværene.
§ 8 UTBETALING AV LØNNINGER 14)

Lønn utbetales den 12. i måneden, eller nærmeste foregående virkedag. For månedslønnede utbetales 12 dager på etterskudd og (16 – 19) dager på forskudd. 

Time -, dag -, og ukelønte utbetales lønn etterskuddsvis. For disse utbetales da det beløp som er opptjent til og med den 20. i foregående måned. 
Opphør av lønn i forbindelse med dødsfall fastsettes til den siste datoen i den måned vedkommende medarbeider døde.
Arbeidsgiver kan yte lønnsforskudd etter regler fastsatt av rådmannen selv.

Lønn utbetales over bank eller post. 15) Utbetaling av opparbeidede feriepenger foretas i juni måned. For utbetaling av feriepenger for medarbeider som slutter i kommunens tjeneste, vises til Ferielovens bestemmelser.

Den enkelte medarbeider skal så langt det er mulig kontrollere at det er utbetalt riktig beløp. Eventuelle feil må meldes snarest mulig til lønningskontoret. Feilaktig utbetalt lønn korrigeres etter avtale med medarbeideren i hvert enkelt tilfelle. 16) Jfr. punkt 8.3.

Arbeidsgiver fører oversikt i henhold til Arbeidsmiljølovens bestemmelser. 17) Fradrag i lønn og feriepenger kan kun gjøres i følgende tilfeller:

8.1.
lovbestemte trekk

8.2. pensjonsinnskudd. Pensjonsinnskudd

   
trekkes fra tiltredelsesdato

8.2.1. beløp som på forhånd er skriftlig avtalt

mellom arbeidsgiver og medarbeider

8.3. fagforeningskontingent og kontingent

 til opplysningsfond dersom foreningen ber om det. 18) 

8.4. erstatning for skade eller tap

8.5. medarbeideren forsettelig eller grovt uaktsomt har påført arbeidsgiver. 

Betingelsen for slikt trekk er at medarbeideren skriftlig erkjenner

erstatningsansvar, eller det er fastslått ved dom, eller medarbeideren 

rettsstridig fratrer sin stilling.

8.6. fravær på grunn av arbeidsnedleggelse (streik) eller arbeidsstenging (lock out)

i avregningsperioden.

Lønnstrekk i henhold til punkt 8.5 skal begrenses til den del av lønnen som overstiger det medarbeideren med rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand. 

Før trekk gjennomføres, skal det konfereres med medarbeiderens tillitsvalgte.

§ 9 ALMINNELIG ORDEN 19)
Medarbeideren må være på tjenestestedet/frammøtestedet ved arbeidstidens begynnelse. Avvik må være avtalt med overordnet på forhånd.

Medarbeideren må ikke være påvirket av alkohol eller annet berusende eller bedøvende middel i arbeidstiden. Det er et lederansvar å følge opp dette.

Røykeforbudet gjelder i henhold til ”Lov om vern mot tobakksskader”.
Det er et generelt forbud mot at medarbeiderne bringer med seg dyr og fugler til arbeidsplassen. Rådmannen kan gi dispensasjon fra forbudet dersom dette er til gagn for kommunens tjenesteproduksjon og brukerne av disse tjenestene. Forutsetning for slik dispensasjon er at den ikke medfører helsemessige, hygieniske eller sikkerhetsmessige problemer for medarbeiderne.

Den enkelte medarbeider har et personlig ansvar for å bidra til et positivt og utviklende arbeidsmiljø på den enkelte arbeidsplass. Medarbeiderne skal omgås hverandre med gjensidig respekt og i en positiv tone. Medarbeider har plikt til å etterkomme anvisning fra overordnet.

§ 10 BEDRIFTSHELSETJENESTE
Arbeidsgiver er pålagt særlig overvåking av arbeidsmiljøet og helsekontroll for en del av medarbeiderne. 20)

Rådmannen selv kan tilmelde medarbeiderne i hele eller deler av virksomheten til bedriftshelsetjenesten for å oppfylle lovens krav. 

Medarbeider som tilmeldes bedriftshelsetjenesten plikter å la seg undersøke av bedriftslegen.

§ 11 BEHANDLING AV UTSTYR

Medarbeideren må rette seg etter bestemmelser og pålegg som er gitt for å trygge liv, helse og eiendom, og bruke det verneutstyr som er påbudt etter lov og forskrifter.

§ 12 PERMISJON 21)
For permisjon gjelder Arbeidsmiljølovens bestemmelser, hovedtariffavtale, hovedavtale og kommunens permisjonsreglement.

§ 13 OPPSIGELSE

Oppsigelse skal være skriftlig fra begge parter. Ved oppsigelse gitt av arbeidsgiver skal denne inneholde begrunnelse og opplysninger om medarbeiderens rett til å kreve forhandlinger, reise søksmål og hvilke frister som gjelder. Før slik oppsigelse finner sted, skal det konfereres med medarbeideren med mindre medarbeideren selv ikke ønsker det.

Oppsigelsesfristene skal være i samsvar med gjeldende bestemmelser i Arbeidsmiljøloven og Hovedtariffavtale. 21A)
Om medarbeidernes rettigheter ved oppsigelse, vises for øvrig til Arbeidsmiljølovens og Forvaltningslovens bestemmelser.
§ 14 AVSKJED

Arbeidsgiver kan avskjedige en medarbeider med påbud om øyeblikkelig fratreden dersom denne har gjort seg skyldig i grovt pliktbrudd eller utilbørlig atferd eller annet vesentlig mislighold av arbeidsavtalen. Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde begrunnelse og opplysninger om rett til å kreve forhandling, reise søksmål, og hvilke frister som gjelder.

Mens spørsmål om avskjed behandles, kan medarbeideren suspenderes fra sin stilling.

Betingelsen for å kunne foreta suspensjon er at det er nødvendig av hensyn til tjenestens tarv at medarbeideren straks blir fjernet fra sin stilling, og at det må være grunn til å anta at vilkårene for avskjed etter arbeidsmiljøloven er tilstede. Medarbeideren har krav på å få beholde sin lønn inntil vedtak om avskjed er truffet eller vedtaket om suspensjon opphører. 23) 
Før arbeidsgivers vedtak om avskjed eller suspensjon treffes, skal det drøftes med medarbeideren med mindre sistnevnte selv ikke ønsker det. Ved vedtak om suspensjon gjelder også reglene om medarbeiders rett til å kreve forhandling og begrunnelse av suspensjonen.

Om medarbeiderens rettigheter ved avskjed/suspensjon vises til Forvaltningslovens og Arbeidsmiljølovens bestemmelser. 24) 
§ 15 ANNET LØNNET ARBEID

Medarbeider kan ikke uten arbeidsgivers tillatelse inneha annet lønnet arbeid eller drive næringsvirksomhet av et slikt omfang at det kan gå ut over vedkommendes arbeidsytelse. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan medføre inhabilitet etter Forvaltningslovens kap. 2.

§ 16 INFORMASJON TIL MEDIA 25)
Kontakt med mediene skjer gjennom medarbeidere og folkevalgte når disse opptrer på vegne av kommunen. Slik kontakt samordnes og skal følge gitte retningslinjer. 

Medarbeider har lojalitetsplikt overfor arbeidsgiver. Dette gjelder også i omtale av arbeidsplassen utad. Medarbeider skal primært søke å fremme sine synspunkter (for eksempel kritikk) tjenestevei eller overfor tillitsvalgt/verneombud eller benytte seg av intern varslingsrutine.
§ 17 TAUSHETSPLIKT
Den enkelte medarbeider skal undertegne taushetserklæring.

Når en sak er undergitt taushetsplikt i henhold til lov, særskilte bestemmelser, eller når det følger av sakens art, må ingen medarbeider omtale saken overfor noen utenforstående.

§ 18 BRUDD PÅ MEDARBEIDERS PLIKTER 

Brudd på de plikter som medarbeider har etter arbeidsavtalen, lov- og avtaleverk, arbeidsreglement mv kan medføre disiplinær reaksjon. Reaksjonens art vil bla variere med alvorlighetsgraden av pliktbruddet.

Med disiplinær reaksjon menes et variert utvalg av reaksjoner fra tjenstlig tilrettevisning som det ene ytterpunkt til avskjed på grunn av grovt pliktbrudd/utilbørlig opptreden, eventuelt også med anmeldelse av forholdet, som det andre ytterpunkt. Følgende disiplinære reaksjoner kan komme til anvendelse:

· Tilrettevisning – muntlig/skriftlig

· Advarsel – muntlig/skriftlig evt. i kombinasjon med tilrettevisning

· Oppsigelse – skriftlig

· Suspensjon – skriftlig – mens sak om avskjed forberedes

· Avskjed - skriftlig 

§ 19 DELEGERINGSBESTEMMELSER

Rådmannen er delegert myndighet til å fatte avgjørelser i enkeltsaker i henhold til de forskjellige bestemmelser i dette reglement. Rådmannen kan videredelegere sin myndighet med de unntak der rådmannen selv skal fatte avgjørelse.

Rådmannen er delegert kommunestyrets myndighet til å slutte avtale om arbeidsreglement. 26)

Slik avtale er inngått med arbeidstakerorganisasjonene den 10. august 2009. 

§ 20 FORTOLKNING/TVIST
Spørsmål om fortolkning av dette reglementet behandles og avgjøres av Rådmannen.
Endringer i dette reglementet forelegges Kommunestyret til orientering.

§ 21 IVERKSETTING

Dette arbeidsreglementet erstatter arbeidsreglement av 1. juni 1998 med seinere endringer. 
Nærværende reglement iverksettes fom 15. august 2009.  

Tore M. Andresen (s)
Rådmann

Vedlegg til Arbeidsreglement for Lunner kommune

Hjemler og henvisninger

Hjemmel for reglementet

Forhandlingsprotokoll datert 26. november 1990. Forhandlingsprotokoll godkjent av kommunestyret 310191(K-5/91). Forhandlingsprotokoll datert 3. april 1998. Forhandlingsprotokoll godkjent av kommunestyret i sak 24/98. Forhandlingshjemmel: Arbeidsmiljøloven Kap.14, særskilt § 14-17 (1), jfr. § 14-16 (2) og §§ 14-18 til 14-20.
HENVISNINGER

1) Arbeidsmiljøloven (AML) § 1-8 (2), Kommuneloven (KL) § 23.1 og Hovedavtalen (HA) del B, § 2-1
2) Arbeidsreglementets § 2 og AML  Kap.1, særskilt § 1-8 (1)
3) Hovedtariffavtalen (HTA) Kap 1, § 1
4) Det er utarbeidet eget tilsettingsreglement for Lunner kommune

5) HTA Kap 1, § 2.1 og AML Kap.14, særskilt § 14-5 og § 14-6.
6) HA bestemmelse i Del B, § 3-4 og AML Kap. 14, særskilt § 14-8.
6A)AML § 15-3 (7). Jfr. § 15-6.
7) HTA Kap 1, § 2-4 og spesiallover (for eksempel opplæringsloven).

8) AML Kap. 11, særskilt § 11-1 (3).
9) HTA Kap 1, § 1.3
10) Lokal særavtale om arbeidstid og ordning med fleksibel arbeidstid

11) HTA Kap 1, § 4 samt særavtaler om pausetid. Jfr. AML § 10-9.
12) AML Kap. 10, særskilt § 10-3.

13) Ferieloven § 6.
14) Det er utarbeidet retningslinjer for forskudd på lønn i Lunner kommune
15) HA Del B, § 10
16) AML Kap. 14, særskilt § 14-15 (2)c.

17) AML Kap. 10, særskilt §10-7.

18) HA Del B, § 10-2
19) Det er utarbeidet retningslinjer for AKAN-arbeidet i Lunner kommue
20) AMLs  Kap. 3, særskilt § 3-3 (1). Virkemidler i arbeidsmiljøarbeidet .
21) Det er utarbeidet permisjonsreglement for Lunner kommune
21A)HTA kap. 1, § 3 og AML §§ 15-3 og 15-4. 

22) AML Kap. 15, særskilt § 15-15 (1).
23) AMLs Kap. 15, særskilt § 15-13. Jfr. § 15-14. 

24) AML Kap. 15, særskilt § 15-14.

25) Jfr. Pressereglement/retningslinjer

26) AML Kap. 14, særskilt § 14-17 (1), § 14-16 og § 14-20.
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