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TILSETJINGSREGLEMENT

1.       OMFANG

1.1
Reglementet gjeld alle kommunale arbeidstakarar i eit fast forpliktande arbeidsforhold, jamfør Hovudtariffavtalen kap.1, §1.

1.2
Lov- og avtaleverk, eller andre reglar som er bindande for kommunen, går framføre dette reglementet.

2. 
KUNNGJERING.

2.1
Faste stillingar og vikariat utover 15 månadar skal i hovudsak lysast ut etter gjeldande lov og avtaleverk.
Før ein vurderer rekruttering til ledig stilling skal trongen for stillinga vurderast. 

Stillinga skal ikkje lysast ut dersom:

· Det er aktuelt å nytta heimelen til intern attføring

· Det er aktuelt å nytte heimelen ved jobbrotasjon

· Andre særlege grunner tilseier det t.d. omplassering ved innskrenking av drifta.

Ei slik vurdering skal gjerast i samråd med aktuelle arbeidstakarorganisasjonar jamfør Hovudtariffavtalen §3-4

Intern utlysing skal vurderast dersom:

· Tilsette i deltidsstillingar har ønskje om å få auka stillingsbrøk, jamfør Hovudtariffavtalen § 2.3

· Andre særlege tilhøve tilseier det. Slik vurdering skal gjerast i samråd med aktuelle arbeidstakarorganisasjonar.

2.2
Når ei stilling er lyst ut, og det ved internt tilsetjing oppstår nye stillingsbehov innan same fagområde, kan ein bruke same søkjarlista til å tilsetje i påfølgjande vakanse

3.
TILSETJINGSORGAN/AVGJERDSMYNDE  

3.1
Kommunestyret tilset rådmann

3.2
Formannskapet tilset formannskapssekretær

3.3
Resultateiningsleiarar, leiar av offentleg servicekontor, brannsjef, IKT-sjef, personalleiar, kommunalsjefar, økonomisjef og utviklingssjef tilset/inngår følgjande kontraktar innan eige ansvarsområde:

a)  
Mellombels tilsetjingar, vikariat, ekstrahjelp i inntil 15 månader. 

      

Elles gjeld vilkåra i Hovudtariffavtalen § 3-1 også ved denne type stillingar

Dersom stilling er lyst ut, skal aktuelle arbeidstakarorganisasjonane få tilsendt søkjarlista til uttale.  

Ved tilsetjing i vikariat utover 3 månader bør leiar samrå seg med aktuell fagorganisasjon. 

           
b) 
Avtalar om privatpraksis for legar og fysioterapeutar.

3.4  
Tilsetjingsutvalet, jamfør punkt 4.1,  

tilset i stillingar som ikkje kjem inn under punkta 3.1, 3.2 og 3.3.

4.      TILSETJINGSUTVAL - SAMANSETJING

Tilsetjingsutvalet har 3 medlemmer: 

· Leiar av resultateining/leiar offentleg servicekontor/ brannsjef/IKT-sjef/personalleiar/rådmann/kommunalsjef økonomisjef/ utviklingssjef

· Ein frå lønn og personalkontoret

· Hovudtillitsvalt/tillitsvalt/representant frå arbeidstakarorganisasjonane

5.      
INTERVJUUTVAL

  
Tilsetjingsutvalet er intervjuutval når tilsetjingsutvalet tilset.

6.
LEIAR TILSETJINGSUTVAL/INTERVJUUTVAL

Leiar av resultateining/leiar offentleg servicekontor/ brannsjef/IKT-sjef/personalleiar/rådmann/kommunalsjef økonomisjef/ utviklingssjef er leiar av tilsetjings- og intervjuutval.

7.
TILSETJINGSDOKUMENT


Tilsett skal få skriftleg melding om tilsetjinga der vilkår for stillinga går fram, jamfør Arbeidsmiljølova § 14-6.

8.      
OPPSEIING OG AVSKJED

8.1    
Rådmannen handsamar og avgjer saker om suspensjon, oppseiing og avskjed der tilsetjingsmynde for stillinga ikkje er lagt til andre organ etter lov.

8.2   
Melding om oppseiing, avskjed eller suspensjon skal sendast frå rådmannen.

ARBEIDSREGLEMENT

1.
OMFANG

Reglementet gjeld alle arbeidstakarar i eit fast forpliktande arbeidsforhold, jamfør Hovudtariffavtalen kapittel 1 §1. Reglane i reglementet gjeld ikkje når dei strir imot lov, tariffavtalar, eller andre reglar som er bindande for kommunen.

2.   
TILSETJING

Arbeidstakaren blir tilsett i kommunen og ikkje i den einskilde eining, på dei lønnsvilkår som går fram av gjeldande lovar, reglement, tilsetjingsdokument og tariffavtalar. Arbeidstakaren må godta endringar i arbeidsområdet sitt, og endring av eventuell instruks når dette er fagleg grunngitt.

3.  
TILSETJINGSBREV

Tilsetjing skal meldast skriftleg. Av tilsetjingsbrevet skal det gå fram kva vilkår som gjeld for stillinga. 

4.  
LEGEATTEST / POLITIATTEST

For stillingar der det blir stilt særskilde krav til helse, skal det før ein tek til i stillinga leggjast fram tilfredsstillande legeattest. 

For stillingar det lovverket krev det, skal det leggjast fram tilfredsstillande politiattest før den tilsette tek til i stillinga.  Dette vil m.a. gjelde for arbeidstakarar i barnehage, grunnskulen, innan barnevernet eller tilsette som arbeider med personar med psykisk utviklingshemming.

5.   
ARBEIDS- OG KVILETIDER

Arbeidstid for kontorpersonale er ordinært frå kl. 08.00 til kl. 15.30 på kvardagar frå måndag til fredag, og fri laurdag. Reglar for fleksitid går fram av eige reglement. Klokkesletta for arbeids- og kviletider / turnusplan skal gjerast kjent gjennom oppslag på arbeidsplassen.


Arbeidstid under reise utanfor tenestedistrikt:

For reisetid utanom ordinær arbeidstid vert statens hovudtariffavtale lagt til grunn.

Utgangspunktet for ei reise er der reisa startar/sluttar.  Dette kan vera bustaden eller arbeidsstaden.


6.   
FERIE

Ferien skal ordnast i samsvar med gjeldande ferielov og tariffavtale. Arbeidsgivar fastsett ferie etter drøfting med arbeidstakaren eller tillitsvald. Ferielista skal som hovudregel gjerast kjent så tidleg som mogeleg og i tråd med fastsette reglar. 

Personell som går i turnus skal som hovudregel avvikle ferie  i heile veker.

Arbeidstakar har rett på å få ferie overført inntil 2 veker ferie dersom eigen sjukdom forhindrar ferieavvikling i ferieåret. Partane kan inngå skriftleg avtale om overføring ferie i samsvar med reglane i ferieloven og Hovudtariffavtalen dersom det føreligg særleg grunn til dette.

7.   
FRÅVÆR FRÅ ARBEIDET

Fråvær grunna sjukdom, ulykke eller andre årsaker skal snarast mogeleg meldast til næraste overordna. Dersom fråværet skuldast sjukdom, må arbeidstakaren følgja reglane for bruk av eigenmelding med meir, som er gitt i folketrygdlov med forskrifter og tariffavtale.

8.   
UTBETALING AV LØNN

Dei tilsette får utbetalt lønn den 12.kvar månad.  Det vert som hovudregel ikkje gitt forskot på lønn.

Timelønna som får utbetalt lønn etterskotsvis, kan få utbetalt forskot. Forskot blir ikkje utbetalt utan på førehand inngått arbeidsavtale. Den einskilde arbeidstakar skal så langt som mogeleg kontrollere at det er utbetalt rett sum. Eventuelle feil må meldast snarast.

Arbeidsgjevar kan ikkje trekkje arbeidstakarar i lønn,  med unnatak av i følgjande tilfelle:

· Lovbestemte trekk.

· Pensjonsinnskot. Pensjonsinnskot blir trekt frå første arbeidsdag.

· Beløp som på førehand er avtalt mellom kommunen og arbeidstakaren.

· Fagforeiningstrekk dersom foreininga og arbeidstakaren ber om det, jamfør HA.

· Erstatning for skade eller tap arbeidstakaren har påført kommunen med forsett eller under grov aktlause. Vilkåret for slikt trekk er at arbeidstakaren skriftleg erkjenner erstatningsansvar, eller det er slått fast ved dom, eller arbeidstakaren rettsstridig fråtrer stilling.

Lønnstrekk skal avgrensast til den del av lønna som overstig det arbeidstakaren treng for underhald for seg og husstanden sin.

9.  
VANLEG ORDEN

Arbeidstakaren må vera på arbeidsstaden i arbeidstida. 

Arbeidstakaren må ikkje vera påverka av alkohol eller andre rusmidlar i arbeidstida, jamfør AKAN-reglement.  Brot på dette punktet kan føre til oppseiing / avskjed

Det er røykeforbod på alle kommunale bygg/arbeidsplassar.

10.  
BEHANDLING AV UTSTYR

Alt inventar, maskinar, verktøy, materialar med vidare, må  handsamast med varsemd. Arbeidstakaren må rette seg etter reglar og pålegg som er gitt for å tryggje liv og bruke det verneutstyr som er pålagt etter lov og forskrifter. Arbeidsgjevar pliktar å syte for at arbeidstakar får grundig kjennskap til desse.

11.  
ARBEID UNDER SVANGERSKAP

Gravide arbeidstakarar varslar næraste overordna om graviditeten så tidleg som mogeleg.  Tilsette som har ein særleg utsett arbeidssituasjon, skal ved graviditet automatisk ha rett til å få vurdert ei eventuell omplassering innan kommunen. 

12.  
PERMISJON

For permisjon gjeld arbeidsmiljølova, Hovudtariffavtalen, Hovudavtalen og kommunen sitt permisjonsreglement.

13. 
OPPSEIING

Oppseiing skal vera skriftleg frå begge partar. Arbeidstakaren kan krevja skriftleg grunngitt. Oppseiingsfristar skal vera i samsvar med reglane i lov og tariffavtale

Ved oppseiing frå kommunen skal denne innehalde opplysningar om arbeidstakaren sin rett til å krevja forhandlingar, reisa søksmål, og kva fristar som gjeld. Før oppseiing skal arbeidsgivar drøfte saka med arbeidstakaren sin tillitsvald.

Om arbeidstakarane sine rettar ved oppseiing, blir det og vist til Arbeidsmiljølova og reglane i forvaltningslova. Når arbeidstakaren sluttar har han/ho krav på sluttattest.

14.  
AVSKJED

Kommunen kan gje avskjed til ein arbeidstakar med umiddelbar verknad  dersom han/ho har gjort seg skuldig i grovt pliktbrot, eller anna vesentleg misleghald av avtalen. Avskjed skal meldast skriftleg og innehalde opplysningar om rett til å krevje forhandlingar, reise søksmål, og kva fristar som gjeld. Medan spørsmålet om avskjed blir behandla, kan arbeidstakaren i heilt spesielle tilfelle verta suspendert frå stillinga.

Vilkåret for å kunne setje i verk suspensjon er at det er nødvendig av omsyn til tenesta at arbeidstakaren straks blir fjerna frå noverande stilling, og at det må vera grunn til å tru at vilkåra for avskjed etter Arbeidsmiljølova er til stades.

Arbeidstakaren har krav på å behalde lønna si inntil vedtak om avskjed er fatta. Før vedtak om avskjed eller suspensjon blir gjort, skal arbeidsgjevar drøfte saka med arbeidstakaren sin tillitsvald med, mindre arbeidstakaren ikkje ønskjer dette.  Ved suspensjon har arbeidstakaren krav på grunngjeving.

Arbeidstakaren sine rettar går elles fram av forvaltningslova. I spørsmål om avskjed blir det og vist til arbeidsmiljølova.

15.
ANNA LØNNA ARBEID

Arbeidstakar kan ikkje utan avtale ha anna lønna arbeid av eit slikt omfang at det kan gå utover arbeidsprestasjonen i kommunen.  Det same gjeld ekstraarbeid som kan føra til at vedkommande vert ugild etter forvaltningslova kap.2. Arbeidstakaren har plikt til å opplyse om arbeidsforhold som kan ha eit slikt omfang og/eller ein slik art.  Det vert vist til etiske retningslinjer for folkevalde og tilsette.

16.
VARSLING

Varsling er å melda frå om kritikkverdige (uetiske, ulovlige eller klanderverdige) tilhøve på arbeidsplassen til nokon som  kan stoppa, eller bidra til at desse tilhøve vert stoppa.   Varsling er både lovleg og ønska. Jamfør elles kommunen sin varslingsplakat og varslingsrutine.

17.  
INFORMASJON TIL MEDIA
Rådmann, utviklingssjef, økonomisjef, kommunalsjefar, og andre som er gitt generell fullmakt, kan uttale seg til media på vegne av kommunen. 

Leiar av resultateiningar kan uttale seg på vegne av eininga.

Andre tilsette kan uttale seg innan sitt fagområde i samråd med leiaren sin.

18.  
TEIEPLIKT

Når ei sak er undergitt teieplikt i medhald av lov, andre reglar, eller når det følgjer av sakstype, må ingen arbeidstakar omtala saka ovanfor andre.

PERMISJONSREGLEMENT

1.     
GENERELLE REGLAR

Betre permisjonsrettar i lover eller sentrale avtalar som bind kommunen, går føre reglane i dette reglementet.

1.1.     OMFANG

Reglementet gjeld alle kommunale arbeidstakarar i eit fast forpliktande arbeidsforhold med ei på førehand fastsett arbeidstid. 

1.2.   
AVGJERDMYNDE

Leiar av resultateining, leiar offentleg servicekontor, personalleiar, brannsjef, IKT-sjef, kommunalsjefar, økonomisjef eller utviklingssjef avgjer permisjonssøknader etter kap. 2 i permisjonsreglementet for eige ansvarsområde.

1.3.   
LØNN

For permisjonar med lønn vert det utbetalt regulativlønn samt faste, ikkje variable tillegg den første månaden.  For lønna permisjonar utover ein månad vert det berre utbetalt regulativlønn.

Ved lønna fødsels- /omsorgs- og adopsjonspermisjon får arbeidstakar lønn inkl. faste tillegg.  

1.3.2   
LØNNSANSIENNITET

Permisjon med heil eller delvis lønn bryt ikkje av opptening av lønnsansiennitet.  Det same gjeld sjukepermisjon på inntil 1 år.

Permisjon utan lønn for å utføra offentlege ombod, ombod i arbeidstakar-

organisasjonar samt tvungen verneplikt vert rekna med i lønnsansienniteten.

1.4.   
FERIEPENGAR.

For feriepengar for sjuke-/fødsels-/ og omsorgspermisjon og pliktig militærteneste, blir det vist  til § 10 i ferielova, jamfør reglane i Forvaltningslova.

I samband med lønna permisjon vert lønna rekna med i grunnlaget for feriepengar,  
Dersom anna ikkje er bestemt.

1.5.   
PENSJONSMEDLEMSKAP.

Arbeidstakar som får permisjon med lønn opprettheld sitt medlemskap i pensjonsordninga.

Arbeidstakar som får permisjon utan lønn meir enn 1 månad, skal meldast ut av pensjonsordninga. 

2.     
ULIKE PERMISJONSTYPAR

GENERELLE LOVBESTEMTE OG AVTALEFESTA PERMISJONAR

2.1.1
Sjukdom

Lønna permisjon vert gitt i medhald av Hovudtariffavtalen § 8.2 jamfør elles punkt. 1.4 i dette reglementet.

2.1.2 
Svangerskap og fødsel

Lønna permisjon vert gitt i medhald av Arbeidsmiljølova §§§ 12-2, 12-4 og 12-5 og Forvaltningslova §§ 14-5 og 14-6. Jamfør elles punkt 1.4.

2.1.3 
Adopsjon

Lønna permisjon vert gitt i medhald av Arbeidsmiljølova § 12-3, Hovudtariffavtalen § 8.3.5 OG Forvaltningslova §14-5. Jamfør elles punkt 1.4.

2.1.4 
Fosterforeldre

Ulønna permisjon vert gitt i medhald av Arbeidsmiljølova § 12-3  nr. 4. Jamfør elles punkt 2.5,  1. ledd i dette reglementet.

2.1.5 
Amming.

Lønna permisjon vert gitt i medhald av Arbeidsmiljølova § 12-8 og Hovudtariffavtalen § 8.3.4.

2.1.6 
Barn og barnepassars sjukdom.

Lønna  permisjon vert gitt i medhald av Arbeidsmiljølova § 12-9, Hovudtariffavtalen § 8.4 og Forvaltningslova kapittel 9-3.

2.1.7 
Redusert arbeidstid.

       
Ulønna permisjon vert gitt i medhald av Arbeidsmiljølova § 10.2 punkt 4. 

2.1.8  Pliktig militærteneste.

Lønna permisjon vert gitt i medhald av Hovudtariffavtalen § 9.2.  Også arbeidstakarar utan forsørgjaransvar får utbetalt full lønn dersom dei deltek i repetisjonsøving.  Godtgjersle frå militære går til frådrag i lønn under permisjon.

2.2.  
PERMISJONAR FOR OMBOD OG TILLITSVALDE.

2.2.1 
Offentlege tillitsverv

Arbeidstakar som er pålagt å utføra kommunale eller andre offentlege verv (folkevalde, domsmenn, skjønnsmenn og rettsvitne) får permisjon, jamfør Hovudtariffavtalen § 14-1. Det vert gitt permisjon med lønn i inntil 10 arbeidsdagar (12 arbeidsdagar for dei som har 6 dagars arbeidsveke) pr. år for utføring av offentlege tillitsverv under føresetnad av at vervet ikkje kan utførast utanom arbeidstid.

Arbeidstakar som vert vald til stortingsrepresentant, ordførar eller anna offentleg tillitsverv på heiltid eller deltid, får permisjon utan lønn for den del av stillinga dette gjeld.

2.2.2 
Tillitsverv / stilling i arbeidstakarorganisasjon

Arbeidstakar som vert vald/tilsett i fastlønna tillitsverv i organisasjonen sentralt eller i distrikts-/fylkesorgan, eller som vert tilsett som funksjonær i sin organisasjon, får permisjon utan lønn for inntil 4 år.

2.2.3 
Ikkje lønna tillitsverv i arbeidstakarorganisasjonar

Ved nødvendig førebuing til og deltaking i lokale og sentrale forhandlingar vert det gitt permisjon med lønn.

Valde medlemmer av vedtektsfesta sentrale og distrikts-/fylkesorganisasjonar får permisjon med lønn i inntil 12 arbeidsdagar pr. år.

Tilsvarande gjeld for valde medlemmer og delegatar for å møta i arbeidstakarorganisasjon sitt høgaste organ (landsmøte o.l.) Jamfør elles Hovudtariffavtalen § 3-5.
2.2.4 
Politisk arbeid - nominasjonsmøte

Arbeidstakar som vert vald som utsending til nominasjonsmøte ved offentlege val får permisjon med lønn.

2.2.5 Andre tillitsverv 

Tillitsvalde i interesseorganisasjonar for funksjonshemma og eventuelt andre sentralt tillitsvalde i landsdekkande organisasjonar kan få permisjon med lønn i inntil 10 dagar pr. år.  Dette kan og gjelde kurs når kurset er viktig for vedkommande sitt arbeid som tillitsvald.

For deltaking i hjelpekorps o.l. kan ein få permisjon med lønn i samband med utrykking i redningsaksjonar, og i særlege tilfelle ved katastrofeøvingar.

2.3.  
 UTDANNINGSPERMISJONAR.

Type utdanningspermisjon og tidsrom

Arbeidstakar som har vore i arbeidslivet i minst tre år og har vore tilsett i Sveio kommune dei siste to åra, har rett til heiltids- eller deltidspermisjon i inntil 4 år for å delta i organiserte utdanningstilbod. Utdanning ut over grunnskole eller vidaregåande opplæring må vera yrkesrelatert for å gi rett til permisjon. Yrkesrelatert utdanning omfattar alle typar arbeidsmarknadsrelevant etter- og vidareutdanning. Jamfør elles reglane  i Arbeidsmiljølova § 12-11.    

2.3.2 
Lønn  

Når utdanningspermisjon vert gitt for å tilføre/halde vedlike kompetanse for stilling i kommunen, kan det gis heil eller delvis lønn.

I dei tilfelle kommunen gir lønna permisjon, kan arbeidstakar påleggjast bindingstid  inntil 2 år etter avslutta permisjon. Dersom vedkommande har vore tilsett i kommunen i minimum 5 år, vert bindingstida redusert til 1 år. Det skal gis skriftleg melding om eventuell bindingstid før permisjonen tek til.

Sluttar arbeidstakaren før bindingstida er over, må deler av den økonomiske stønaden betalast attende til kommunen.

Rådmannen kan, etter søknad frå arbeidstakaren, fråvika kravet om tilbakebetaling dersom sjukdom eller andre særlege grunnar tilseier det.

2.3.3 
Eksamen

Arbeidstakar som tar eksamen i fag som er vesentleg for kommunen, kan få permisjon med lønn for eksamensdagen, og 2 lesedagar før eksamen.(jamfør Hovudtariffavtalen § 14.4)  Arbeidstakarar, kan etter særleg søknad og vurdering av stillingsstorleik, ta ut desse to dagane til andre tider enn fastsett i Hovudtariffavtalen. For eksamen som går over fleire dagar kan ein få inntil 3 kalenderdagar fri med lønn i samband med eksamen.

2.3.4 
Tillitsvaltopplæring.   

Tillitsvalde (etter Hovudavtalen) har rett til opplæring som er viktig for deira funksjon som tillitsvald. Ved slik opplæring kan ein få permisjon med heil eller delvis lønn.  Hovudtillitsvald/fellestillitsvalt får permisjon med full lønn - jamfør Hovudavtalen § 3-6.

Det er eit vilkår at kurset gjer arbeidstakaren ei opplæring som er viktig  for vedkommande sitt arbeid i kommunen, eller som tillitsvald.

2.3.5 
Kurs for verneombod og medlemmer av Arbeidsmiljøutvalet.  

Verneombod og medlemmer av Arbeidsmiljøutvalet får permisjon med lønn for nødvendig arbeidsmiljøopplæring med lønn. ( 40 timarskurset)

2.3.6 
Dekning av utgifter.

Arbeidstakarar som tar utdanning kan få heil eller delvis dekning av dokumenterte utgifter når utdanninga er vesentleg for vedkommande si stilling i kommunen.

Dette gjeld og når utdanninga skjer i arbeidstakaren si fritid.  Søkjar pliktar å opplysa arbeidsgjevar dersom det er gitt stipend eller stønad frå anna hald for å ta utdanninga/kurset.

2.4.   
VELFERDSPERMISJONAR.

2.4.1 
Generelt

Velferdspermisjon med lønn kan maksimalt gis for 12 (endra frå 10 til dagar pr . år som  følgje av ny Houvudtariffavtale pr. 01.05.08) arbeidsdagar i løpet av eit kalenderår. Fri utover 12 dagar kan ein få som ulønna permisjon. Ramma for lønna permisjon pr. år kan aukast for permisjon ved dødsfall. Deltidstilsette får  lønna permisjon i høve til storleiken på stillinga.

2.4.2 
Ved alvorleg sjukdom

Ved alvorleg sjukdom i den næraste familie (barn, ektefelle, sambuar, foreldre, besteforeldre, sysken eller andre som står arbeidstakaren nær), inntil 5 dagar permisjon med lønn.

2.4.3 
Ved dødsfall

Ved dødsfall i næraste familie eller andre som har stått arbeidstakaren nær, inntil 3 dagar permisjon  med lønn, eventuelt med tillegg av reisedagar.

2.4.4 
For tilvenning av barn i barnehage/barnepassar/første skuledag

For tilvenning av barn i barnehage / hjå barnepassar kan det, dersom det er nødvendig,   permisjon med lønn inntil 3 dagar. Det er ein føresetnad at begge føresette er i arbeid, og at ingen andre familiemedlemmer kan vera til stades.

For eigne barns første skuledag kan ein få permisjon med lønn for 1 dag.

2.4.5 
Bryllaup / dåp / konfirmasjon

For eige bryllaup samt dåp og konfirmasjon for eigne barn kan det gis permisjon med lønn for aktuell dag
2.4.7 Husbygging og istandsetjing av eige hus / husvære.        

For bygging, hovudrestaurering og innflytting i eige husvære kan det gis permisjon med lønn i inntil 2 dagar.  For berre innflytting kan det gis permisjon med lønn for 1 dag.

2.4.8 
Større idrettsarrangement

Deltakarar i internasjonale idrettsarrangement, landskampar o.l. kan få permisjon med lønn inntil 5 dagar. 

Finalistar i Noregsmeisterskap kan få  permisjon med lønn inntil 2 dagar. Ordninga gjeld og for lagleiarar. Det er ein føresetnad at vedkomande deltar i idrettsgrein eller forbund som er tilslutta Norges Idrettsforbund.

2.4.9 
Høgtidsdagar

For feiring av religiøse og nasjonale høgtidsdagar som ikkje er offisielle etter norsk kalender, kan ein få permisjon med lønn i inntil 2 dagar.

2.4.10 
Andre velferdspermisjonar

Undersøking og behandling hjå lege, tannlege, fysioterapeut og andre liknande private gjeremål skal så langt som mogeleg leggjast til fritida. Dersom dette ikkje er mogeleg kan det gis permisjon med lønn i inntil 5 dagar pr. kalenderår.

2.5. 
ANDRE PERMISJONSREGLAR.

2.5.1 
Ved overtaking av fosterbarn

Ved overtaking av fosterbarn kan det bli gitt inntil 3 månaders permisjon med lønn med frådrag av fosterheimsgodtgjeringa. Dersom ein ved seinare høve skal adoptere barnet, kjem eventuell permisjon til frådrag.

2.5.2 
Overgang til ny stilling.

Som hovudregel vert det ikkje gitt permisjon for å gå over i annan stilling utanfor kommunen. Permisjon utan lønn for inntil 1 år kan vurderast dersom det gjeld eit vikariat / engasjement/stilling som gir arbeidstakaren ei fagleg utvikling som er til nytte for kommunen. 
2.5.3 
Spesielle oppdrag/engasjement.

Arbeidstakar som arbeider som dommarfullmektig kan få permisjon utan lønn i inntil 2 år.

Arbeidstakarar kan få avgrensa permisjon for å arbeide med forsking innan sitt fagområde. Det er ein føresetnad at forskinga skjer i tilknyting til ein forskingsinstitusjon.  Permisjon vert å vurdera i kvart tilfelle.

Arbeidstakarar kan få  permisjon utan lønn i inntil 2 år for arbeid i norske hjelpetiltak i utviklingsland. Det same gjeld for deltaking i FN sine fredsbevarande styrker.

Det kan gis permisjon i samband med avtalar om utveksling av arbeidstakarar med andre kommunar, eventuelt fylkeskommunar.

Dersom det ligg føre særlege velferdsmessige, helsemessige eller sosiale forhold, kan ein få permisjon utan lønn i inntil 1 år.

3.   
MYNDE TIL AVVIKE PERMISJONSREGLEMENTET.


Rådmannen kan avvike reglane i permisjonsreglementet 

STIPENDREGLEMENT

FØREMÅL

Føremålet med stipend er å stimulere tilsette til å utvikle kompetanse som kommunen har bruk for.  Stipend kan og nyttast for å stimulere til personleg vekst og utvikling.

OMFANG / DEFINISJONAR

Fast tilsette kan  få stipend til vidareutdanning. Etter nærare vurdering kan og mellombels tilsette få stipend i særlege høve. (sjå og permisjonsreglementet pkt 2.3.6)

Utdanning som tek sikte på å kvalifisera arbeidstakaren utover det nivå vedkomande har i dag vert definert som vidareutdanning. Fagbrev etter Lov om fagopplæring (§ 20 kandidatar), vert definert som vidareutdanning.

STIPENDSATSAR

3.1
Årseining 
(60 studiepoeng)


inntil kr.  18.000 
   

3.2
Halvårseining ( 30 studiepoeng)


inntil kr.  12.000

3.3
Kompetansegjevande utdanning som etter eit 

samla studie gjer min 15 studiepoeng

inntil kr.   1.500 pr. 3 stud.p

3.4
Teorikurs for fagprøve



inntil kr .  6.000

Ved fastsetjing av stipendet skal det leggjast vekt på om utdanning har spesiell relevans i forhold til kommunen /resultateininga sine uttalte behov. Det skal og leggjast vekt på om utdanninga er viktig for den stillinga søkjar har, eller vil kvalifisere seg i forhold til.

SØKNAD / FRISTAR / VEDTAK

Søknad om stipend skal skrivast på eige søknadsskjema og sendast lønn og personalkontoret  innan 15. mai . Vedtak skal normalt gjerast innan utgongen av juni.

Ein kan søka om stipend i førekant av studie.  Stipend vert gitt på vilkår av at studie vert fullført,  og bestått eksamen. Det er ein føresetnad at melding om avlagt eksamen, kopi av vitnemål, kursbevis og liknande vert sendt arbeidsgjevar. Avbrote studium, eller opphøyr av tilsetjingsforhold fører vanlegvis til at utbetalt stipend må betalast attende. I særlege høve kan ein, etter søknad  gjere unntak frå dette.

AVGJERD – STIPENDUTVAL

Stipendutvalet avgjer søknad om stipend. Utvalet består av  1 kommunalsjef, 1 representant. frå lønn- og personalkontoret og 1 representant for dei tillitsvalde.
BINDINGSTID

Den som tek imot  stipend vil normalt få følgjande bindingstid i kommunen etter fullført utdanning :

· Halvtårseining: 1 år

· Årseining:  2 år

Dersom vedkommande har vore tilsett i minimum 5 år, vert bindingstida 1 år.

TELEFONREGLEMENT 

(Det er eige reglement for telefongodtgjersle til folkevalde)

1. AVGJERDSMYNDE
Sveio kommune stiller mobiltelefon til rådvelde for tenestemenn når arbeidsgivar finn det naudsynt.


Avgjerd om tildeling av kommunal mobiltelefon vert gjort av:

Resultateiningsleiarar, leiar av offentleg servicekontor, brannsjef, IKT-sjef; personalleiar, kommunalsjefar, økonomisjef, utviklingssjef  og rådmann for eige ansvarsområde:

Tilsette kan disponera kommunal mobiltelefon på følgjande vilkår:

· Mobiltelefon berre for tenestleg bruk i ordinær arbeidstida (skattefritt)   

· Mobiltelefon som kan nyttast heile døgeret (skattepliktig)

Før utlån av kommunal mobiltelefon skal det inngås skriftleg avtale kor vilkår for bruk går fram.

2. PRIVATTELEFON

Sveio kommune kan gi tilskot til privattelefon/ISDN linjer når det er inngått 

skriftelge avtale om oppkopling mot kommunen sine dataprogram.

REGLEMENT FOR BRUK AV EIGENMELDING VED SJUKDOM

1.0
VED EIGEN SJUKDOM

Eigenmelding kan nyttast etter 2 månaders tilsetjing. (For tilsette i statleg tariffområde gjeld ikkje denne to månaders regelen ved endring av arbeidsgjevar (kommune)

Mellombels avbrot i arbeidsforholdet på meir enn 14 dagar krev nye to månaders tilsetjingsforhold.

Dersom arbeidstakar har vore sjukmeldt utover arbeidsgjevarperioden (16 dagar) kan ikkje eigenmelding nyttast før vedkomande har vore på arbeid i to samanhengande veker.

Eigenmelding ved eigen sjukdom kan nyttast

· For inntil 8 kalenderdagar om gongen

· Totalt kan eigenmelding nyttast 24 dagar i løpet av siste 12 månader . 

· Eigenmelding som vert direkte forlenga med sjukemelding frå lege, vert ikkje rekna som eigenmeldingsperiode.

2.0
VED BARN OG BARNEPASSARS SJUKDOM

Rett til å nytta eigenmelding ved sjukdom hjå barn eller barnepassar har arbeidstakar 

etter 14 dagars tilsetjing. Retten er knytt til sjuke barn under 12 år. Dersom barnet er kronisk sjukt, eller funksjonshemma kan permisjonsretten gjelda inntil barnet fyller 18 år (etter søknad til trygdekontoret). Retten gjeld t.o.m. det kalenderåret barnet fyller 12 og 18 år.

Eigenmelding ved sjukdom hjå barn eller barnepassar, kan nyttast inntil slikt omfang :
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felles forsytar 
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Frå og med 4. sjukedag må arbeidstakar leggja fram sjukemelding frå lege

Ved sjukdom hjå barn eller barnepassar er fråværsdagar lik arbeidsdagar.

Omfanget av retten til fråvær ved barn og barnepassars sjukdom, jamfør tabellen over,  gjeld pr. kalenderår.

3.0
MELDEPLIKT M.V. VED SJUKDOM

Arbeidstakar skal første fråversdag (så tidleg som mogeleg) melda frå til næraste  
overordna om sjukefråveret

Arbeidstakar skal snarast mogeleg levera skriftleg eigenmelding (eige skjema) eller sjukemelding frå lege 

ETISKE RETNINGSLINER FOR FOLKEVALDE OG TILSETTE I  SVEIO KOMMUNE.

1.  
FØREMÅLET MED RETNINGSLINENE.
Med utgangspunkt i at Sveio kommune skal vera ein god kommune å bu i, er det ein føresetnad at kommunen er serviceorientert og at oppgåvene vert utførte på ein skikkeleg måte.

Føremålet med desse retningslinene er å skapa betre medvit om haldningar og etiske verdiar og dermed styrkja innbyggjarane sin tillit til administrasjon og politikk i Sveio kommune.

  2.  
LOJALITET.
Sveio kommune vil leggja stor vekt på lojalitet.  Med lojalitet forstår ein at folkevalde og tilsette :

følgjer lover og føresegner m.m.  som er fastsette av overordna sentrale styresmakter

følgjer reglar, retningsliner og instruksar som Sveio kommune har fastsett med heimel i sentrale lover og føresegner m.m.

til ei kvar tid er merksam på og har for auga forhold som kan ha uheldige verknader i høve til kommunen sitt alminnelege omdøme eller tillit ute blant folk.

forvaltar felles interesser og verdiar på ein best mogleg måte for alle innbyggjarane.

viser kollegaer, føresette og underordna respekt i omtale og handling.

3.  
INFORMASJON.

I all sakshandsaming og verksemd skal ein leggja vekt på å få fram fullstendig, korrekt og sakleg informasjon som grunnlag for dei avgjerder som skal takast. Dette gjeld og munnleg informasjon gitt i møte e.l.

Informasjon som ikkje er fortruleg, skal vera open og tilgjengeleg for alle i samsvar med reglane i offentleghetslova.

Fortruleg informasjon må respekterast og ikkje misbrukast til personleg vinning eller til skade for andre.

4.  
MYNDE.

Mynde gitt gjennom verv som folkevald, gjennom andre kommunale tillitsverv eller i kommunale arbeidstilhøve, skal nyttast til sitt føremål.

Mynde skal ikkje nyttast for å oppnå personlege fordelar, personleg vinning eller for å fremma personlege interesser.

Mynde skal nyttast med særleg varsemd overfor dei som har små ressursar og som vanskeleg kan hevda sine rettar.

    
Likhetsprinsippet skal gjelda for alle.

5.  
ØKONOMISKE OG ANDRE FORDELAR.

I all saksførebuing og når avgjerd elles vert tatt skal ein leggja vekt på å ha ei fri og uavhengig stilling. Økonomiske eller andre interesser og tilhøve som kan verka inn på eller så tvil om at sakshandsaming eller avgjerder er saklege, skal ein unngå.

Ein må difor:

· for seg sjølv eller andre ikkje ta mot gåver, provisjon, tenester eller andre ytingar som kan oppfattast som, eller av gjevaren meint som, påverknad i samband tenesteyting / saksutgreiing e.l.

· vera varsam med å ta mot invitasjonar til reiser o.l. (gratisreiser m.m.) utan på førehand å ha vurdert konsekvensane med overordna.  Deltaking i evt. gratisreiser/seminar skal skje med utgangspunkt i evt. fagleg utbytte.

· I tvilstilfelle skal tilsette ta kontakt med rådmannen eller annan overordna. Folkevalde vender seg til ordføraren.

6.  
INTERESSEKONFLIKT.

Det er viktig å unngå situasjonar og aktivitetar som kan føra til konflikt mellom Sveio kommune og personlege interesser. Døme på slike moglege interessekonfliktar:

· Forretningssamband eller andre liknande bindingar med tidlegare arbeidsgjevar eller arbeidskollegaer.

· Løna ekstraarbeid som kan verka inn på eige arbeid i Sveio kommune.

· Engasjement i interesseorganisasjonar eller lag der engasjementet kan føra til at vedkomande kjem i ein konkurransesituasjon eller lojalitetskonflikt i høve til Sveio kommune si verksemd.

· Personlege økonomiske interesser som kan føra til at vedkomande medarbeidar kjem i ein konkurransesituasjon eller lojalitetskonflikt i høve til Sveio kommune si verksemd.

· Familiære eller andre sosiale forhold.

· Dersom ein har personlege interesser i ei sak eller på eit område der ein har fagleg ansvar eller mynde, skal dette takast opp med vedkomande sin overordna.

7.  
INNKJØP.
Alle innkjøp skal gjerast i samsvar med eige reglement vedk. "Innkjøpsrutinar for Sveio kommune".

8.  
BRUK AV KOMMUNAL EIGEDOM.

I utgangspunktet skal kommunal eigedom ikkje nyttast til privat bruk. Det kan likevel tenkjast at det kan oppstå situasjonar der kortvarig lån etisk kan forsvarast.

Bruk av kommunen sine maskinar, bilar, tilhengjar eller anna utstyr kan berre gjerast når dette er klarert med rådmannen eller den han har gir fullmakt. 

9.  
FRAMFERD.

Alle som representerer Sveio kommune, må heile tida leggja vekt på at den etiske standarden skal vera høg, både i politisk og administrativ framferd.

Leiarar på alle nivå (politiske og administrative) har eit særleg ansvar for å leggja vekt på personleg integritet, vidareutvikling av etisk forsvarleg framferd og å gjera desse retningslinene kjende for politikarar og tilsette.

(Retningslinene gjeld alle folkevalde og tilsette i Sveio kommune  frå  13.05.96 etter vedtak i Sveio kommunestyre i KOM-40/96)

RETNINGSLINJER FOR PÅSKJØNNING M.V. TIL TILSETTE

1.  
PÅSKJØNNING ETTER LANG TENESTE I KOMMUNEN
Fast tilsette arbeidstakarar i kommunen får følgjande påskjønning frå kommunen etter lang teneste:

25 års samla teneste: Gratiale på 6,75% av minstelønn (brutto årslønn) for ufaglært.

30 års samla teneste: Smykke/nål
35 års samla teneste: Gåve

40 års samla teneste: Gratiale på 10% av minstelønn (brutto årslønn) for ufaglært. 
Permisjonar etter permisjonsreglementet punkt 2.1 – 2.4 inngår i samla tenestetid i denne samanheng.

2.  
PÅSKJØNNING VED OVERGANG TIL PENSJON

Aarbeidstakarar i kommunen får følgjande påskjønning frå kommunen ved overgang til alderspensjon eller uførepensjon:

For minimum 10 års samla teneste : 

Stor vase

For kortare samla tenestetid enn 10 år: 
Fat
           Vasen blir overrekt med blomar

3.  
MARKERING VED ANDRE HØVE

         
Kommunen sender blomehelsing til fast tilsette i følgjande høve;

· På åremålsdagar ved 50 år og 60 år

· Ved alvorleg sjukdom/sjukehusopphald/lengre sjukdom

· Ved  dødsfall i næraste familie

4.  
FRAMGANGSMÅTE VED OVERREKKING AV GRATIALE / GÅVE
Overrekking av gratiale/gåver etter punkt 1 og 2 vert gjort av ordførar eller rådmann dersom ikkje anna vert avtalt.

Blomsterhelsingar etter punkt 3 vert sendt frå leiar av resultateining.
RETNINGSLINJER FOR ERSTATNING AV TAPT/SKADA PERSONLEG UTSTYR/EIGEDOM I TENESTA.

1. 
Desse retningslinjene gjeld for alle arbeidstakarar i Sveio kommune som kjem inn under reglane i Hovudtariffavtalen kap. 1,  § 1

2. 
Dersom ein arbeidstakar under utføring av arbeidet sitt, vert påført skade på personleg eigedom, kan arbeidsgjevar dekka skaden. Det er ein føresetnad at det kan påvisast at skaden har skjedd under utføring av arbeidet. Dette gjeld ikkje bruk av privatbil i tenesta.

3. 
Det er eit vilkår at utstyret/eigedomen var naudsynt og naturleg å nytta i arbeidssituasjonen. Det er også eit vilkår at arbeidstakaren var alminneleg aktsam for å hindra tapet / skaden.

4. 
Personleg utstyr/eigedom som ein arbeidstakar mister under arbeidet, vert som hovudregel ikkje erstatta.

5. 
Personleg utstyr/eigedom som vert stole under arbeidet vil etter vurdering kunna erstattast. Det er eit vilkår at tjuveriet er meldt til politiet.

6. 
Er utstyret/eigedomen forsikra privat vert ei eventuell erstatning avgrensa til forsikringa si eigendel. 

7. 
Ved tilfelle som vert dekka av kommunen sin forsikringsavtale, dekker kommunen eigendelen. For andre tilfelle har rådmannen fullmakt til å avgjera erstatning.

8. 
Utgifter til slike erstatningar skal førast det einskilde underkapittel.

RETNINGSLINER FOR HEIMEKONTOR


Med heimekontor meiner ein høve til å arbeide heimanfrå i ordinær arbeidstid

1 
For arbeidstakar med særleg omsorgsansvar kan det gjerast individuell avtale om heimekontor for deler av arbeidstida. Slik avtale kan og gjerast med arbeidstakar med funksjonshemming, eller som eit seniorpolitisk tiltak. 

2.
Det er eit vilkår at arbeidsoppgåvene er av slik karakter at dei kan løysast rasjonelt frå heimekontoret. Dvs. at det må være sjølvstendige arbeidsoppgåver der resultatet kan målast.

3.
Avtale om heimekontor skal i hovudsak være tidsavgrensa og kan opprettast som:



· Generelt løyve for 1-2 dagar i veka.

· For ei spesiell arbeidsoppgåve.

4.
Det skal utarbeidast ein skriftleg avtale mellom arbeidstakar og leiar om forventa tidsforbruk, ev. bruk av pålagt overtid, arbeidsoppgåver og mål.

5.
Kommunalsjefar og økonomisjef kan gjere avtaler innan sine ansvarsområde.

6.
Arbeidstakar må i utgangspunktet sjølv ha nødvendig teknisk utstyr for å kunne arbeide rasjonelt frå heimekontor. I særlege høve kan ein låne utstyr frå kommunen.

For dei som inngår avtale etter punkt 3 kan ein gjer avtale om elektronisk oppkopling mot kommunen sine program. Før ein inngår slik avtale må praktiske problemstillingar omkring dette avklarast med IKT-sjef. 

Følgjande moment må avklarast: 

· Kapasitet på kommunale servere.

· Oppkopling.

· Dekking av kostnad med oppkopling.

· Serviceavtale/brukarstøtte.

· Andre praktisk/tekniske problemstillingar.

8.
Arbeidstakarar med fast heimekontor kan få dekka abonnement og teljarskritt med 300 kr pr kvartal dersom ein ikkje har godtgjersle for privat telefon frå før. Dekking av andre kontortekniske kostnader skal avtalast i kvart einskild høve.

9.
For dei som har heimekontor etter punkt 3 og eig datautstyr sjølv, kan det utbetalast eit standardtilskot, inntil kr 1.200 kr pr år. 

RETNINGSLINER FOR BRUK AV FLEKSITID

1.
Fleksitid kan nyttast av tilsette med;
minimum 50% stilling og med normalarbeidstid mellom kl. 08.00 – 15.30.

2.
Arbeidstida/opningstida er frå:
kl. 08.00 - 15.30.


Kjernetida er frå:


kl. 09.00 - 14.00. 


Ytre arbeidstid er frå:


kl. 07:00 - 17:00 

3.
Alle tilsette pliktar å vera til stades i kjernetida dersom ikkje anna er avtalt med overordna.

Fleksitid kan nyttast mellom kl. 07.00 til kl. 17.00.  Etter avtale med overordna kan fleksitid opptenast etter kl. 17.00

4.
Kvar arbeidsplass/alle arbeidstakarane skal føra skjema over dagleg arbeidstid.  Leiarane av dei ulike resultateiningane har ansvar for at desse vert ført.

5.
Retten til å opptena fleksitid er avgrensa til 37,5 timar. 


I særleg tilfelle kan timetalet utvidast, då etter særleg løyve frå næraste overordna.

6.
Skuldig tid utover 15 timar skal trekkjast i lønn.   

7.
Bruk av fleksitid skal ikkje medføra dårlegare servicetilbod ovafor publikum.

8.
Avspasering av opptent fleksitid skal avtalast med resultateiningsleiar/næraste overordna.

RETNINGSLINJER FOR KJØP OG BRUK AV AUTOPASS-BRIKKE.

Desse retningslinene gjeld og ved kjøp av tilsvarande rabattkort / rabattordningar på transportmiddel (t.d fergekort)

1.
KJØP OG BRUK AV KOMMUNAL BRIKKE

Tilsette som gjennom året har ein del tenestereiser gjennom Trekantsambandet kan kjøpe AutoPASS-brikke på kommunen si rekning.  Det må gjerast avtale med næraste leiar (budsjettansvarlege) i kvart einskild tilfelle. 

Det skal førast logg over reisene på fastlagt skjema. Kopi av loggen skal leggjast ved tilvising ved fornying av  brikka.

Dersom ein reiser privat med brikke skal dette førast i logen. Det skal gjerast opp for private reiser minimum ein gong i kvartalet ( 1. mars, 1. juni, 1. september, 15. desember). Det er den faktiske kostnaden for reisa som skal betalast tilbake (redusert pris).

2.
BRUK AV PRIVAT BRIKKE VED TENESTEREISER

Tilsette som bruker privat innkjøpt  brikke  ved tenestereiser skal krevje refusjon for det reisa faktisk kostar (redusert pris) i samband med reiserekning. Ein kan og få reiseforskot for dekking av denne kostnaden på vanleg måte.

RETNINGSLINER FOR JOBBROTASJON

1.
Jobbrotasjon er eit aktuelt kompetanseutviklingstiltak på alle nivå i kommunen.

2.
Føremålet med jobbrotasjon er:

· Utviklingstiltak for leiarar og andre tilsette 

· Kvalifisering for intern rekruttering

· Auka dei tilsette si forståinga for, og kunnskap om kommunen si totale drift.

· Seniorpolitisk tiltak

3.
Alle fast tilsette kan søkje om jobbrotasjon i forhold til den stillingsbrøk dei har. Leiar av resultateining, leiar offentleg servicekontor, brannsjef, kommunalsjefar, økonomisjef eller utviklingssjef  kan gjere avtale innan sine ansvarsområde. Søknad om jobbrotasjon på tvers av einingar vert avgjort av rådmannen eller den han gjer mynde.

4
Ein oppfordrar rådmannen om at jobbrotasjon vert bruk i større omfang enn i dag innan alle einingar

5.
I utgangspunkt skal det gå minimum 5 år mellom kvar gong ein kan få innvilga jobbrotasjon.

6.
For å få innvilga jobbrotasjon er det eit vilkår at det er ein ledig stilling i kommunen innan det aktuelle fagområde og at ein er kvalifisert til denne.

7.
Avtale om jobbrotasjon skal gjerast for ein på førehand avtalt periode, i utgangspunktet 1 år. Avtalane er bindande for begge partar for den perioden den gjeld.

8.
Dersom det er aktuelt å nytta ein ledig stilling i samband med jobbrotasjon skal stillinga ikkje lysast ut på vanleg måte (jamfør tilsetjingsreglementet).

9.
Den som går ut i jobbrotasjon skal behalde eigen løn dersom denne er høgare enn løna i den aktuelle stillinga. Eventuelle tillegg (t.d funksjonstillegg, mm)  vert ikkje rekna med. 

10.
For stillingar innan skule og barnehage er fristen for søknad sett til 1. februar or komande skule- og barnehageår. Det er ikkje fastsett søknadsfrist for andre grupper.  

11.
Avgjerd om rotasjon for undervisningstillingar vil bli avgjort i samband med fellestilsetjinga for denne gruppa – seinast 1.mai.  For andre stillingar er frist for avgjerd/svar på søknader 3 månader.

RETNINGSLINER FOR MEDARBEIDARSAMTALE 

1.
MEDARBEIDARSAMTALE


Generelt

Medarbeidarsamtalen er den årlege planleggings- og utviklingssamtalen mellom næraste leiar og medarbeidar. Slike samtaler skal gjennomførast i alle deler av kommunal verksemd. I forhold til tilsette i små stillingsbrøkar kan ein velje andre løysingar.

Under medarbeidarsamtalen med tilsette som har fylt 55 år skal det m.a. setjast fokus følgjande punkt.

· Vidare karriere for arbeidstakaren.

· Aktuelle tiltak som kan betre arbeidssituasjonen. 

· Anna tilrettelegging av arbeidet (sjå og retningsliner for seniorpolitiske tiltak) 

· I samband med karriereplanlegging skal ein og ta opp tema som lønnsutvikling og pensjon..

Medarbeidarsamtalen er ein planlagt samtale som føresett god dialog basert på open kommunikasjon og tillit.


Gjennomføring av medarbeidarsamtalen:

· Samtalen skal planleggjast i god tid slik at den tilsette kan få førebudd seg til møte.

· Tema som skal takast opp skal være kjent for den tilsette på førehand. Det skal fokuserast på stilling, jobb og utvikling.

· Samtalen skal være konstruktiv og handlingsorientert. Begge partar må være godt førebudde. Ein medarbeidarsamtale er ikkje ein arena for konfliktløysing.

· Det er ein fordel om samtalen kan haldast på ”nøytral grunn” t.d eit møterom.

· Det skal setjast opp skriftleg avtale/handlingsplan om kva partane skal arbeide vidare med i etterkant av samtalen.

· Avtalen/handlingsplanen skal  evaluerast ved neste samtale

2.
MAL FOR MEDARBEIDARSAMTALEN

Det er opp til kvar einskild resultateiningsleiar å utvikle eit opplegg for medarbeidarsamtale i lag med dei tilsette. Følgjande mal kan nyttast.

STATUS

Arbeidsområde 

· Er arbeidsområdet ditt klårt definert med omsyn til ansvar ?  

· Dersom ikkje, kva er uklårt?

Arbeidsoppgåver

· Kva oppfattar du som dine arbeidsoppgåver?  

· Er disse oppgåvene interessante - utfordrande ? 

· Kva  tel i positiv og negativ retning ?

Arbeidsmiljø

· Positive og negative faktorar i forhold til arbeidsmiljøet. Kva bør endrast ?

· Fysiske forhold (lokale, utstyr m.v.)

· Leiing

· Samarbeid innan resultateininga / avdelinga og med andre.

UTVIKLING

Fagleg utvikling

· Korleis ser du på din eigen faglege utvikling ? 

· Er det områder du særleg kan tenke deg å utvikle vidare?

Nye arbeidsoppgåver

· Er det andre oppgåver  du ser som interessante og utfordrande:

Avvikling av oppgåver

· Er det oppgåver du utfører i dag som du meiner med fordel kan avviklast, 

· eller gjerast av andre ?

Opplæring

· Kva opplæringstiltak bør prioriterast kommande år.

Forhold til overordna

· Kva kan eg som leiar gjere for å betra din arbeidssituasjon ? 

· Er det noko du gjerne vil ha hjelp til.

ANDRE PROBLEMSTILLINGAR

Er det andre problemstillingar du meiner det er vesentleg  å gripe fatt i for å utvikle arbeidsplassen positivt og/eller som kan virke positivt i forhold til møte med innbyggarane / brukarane.

RETNINGSLINER FOR SENIORTILTAK

Eldre arbeidstakarar er ein viktig ressurs for kommunen gjennom den kompetanse og erfaring dei har opparbeidd seg. Det er viktig at denne kompetansen vert nytta optimalt. Målet med seniorpolitikken er å leggje til rette for dette gjennom ulike tiltak.  Eit anna mål er å gjere overgangen til pensjonisttilvære best mogeleg for den einskilde.

1.
Tilskot til arbeidsplassen

Eininga får tilført kr. 8 458 årleg pr. tilsett over 62 år.

2.
Tilretteleggingstiltak til arbeidstakaren

Ved fylte 62 år kan det for kvar arbeidstakar gjerast særleg avtale om tilrettelegging av arbeidet framover innanfor ei kostnadsramme pr. år (100% stilling) slik:

· 62- 63 år:  
Kostnadsramme kr. 22 555
· 63-64 år:   
Kostnadsramme kr. 28 194
· >  64 år:
Kostnadsramme kr. 33 832
Døme på bruk av tilretteleggingstiltak:

· redusert arbeidstid

· ekstra ferie

· ekstra vikar

· kurs

· tilrettelegging av arbeidsplassen

· velferdstiltak

Ved omrekning av tilskotet til ferie og fritid skal ein ta utgangspunkt i timeløna til arbeidstakaren, alle faste tillegg og sosiale kostnader.

For undervisningspersonale som har avtale om redusert lesetid ( avtalefesta seniortiltak) vert tilskotet halvert.

Det er eit vilkår at det vert utarbeidd skriftleg avtale mellom arbeidstakaren og resultateiningsleiaren om bruk av tilskotet. Slike avtaler skal gjerast på årsbasis, gjerne i samband med medarbeidarsamtale.

3.
Kombinasjon tilrettleggingstiltak og delvis AFP

Sveio kommune vil, så langt det er mogeleg, leggja til rette for delvis uttak av AFP.   Reststilling i kommunen bør likevel ikkje vera under 50%.

Seniortiltaka kan kombinerast med delvis uttak av avtalefesta pensjon.

4.
Sluttvederlag eller bonus (krev senioravtale)
Sluttvederlag eller bonus kan berre utbetalast dersom arbeidstakaren ikkje vel andre         seniortiltak etter punkt 2 og 3. Bonus og sluttvederlag er ikkje pensjonsgivande.

Sluttvederlag vert utbetalt når arbeidstakaren sluttar i Sveio kommune.

Bonus vert utbetalt årleg når avtaleperioden er slutt.

Sluttvederlag har slik utbetaling (100% stilling):

· Ved fylte 63 år:
11 277
· Ved fylte 64 år:
14 967 + oppspart
· Ved fylte 65 år:
16 915 + oppspart
· Ved fylte 66 år:
16 915 + oppspart
· Ved fylte 67 år:
16 915 + oppspart
Bonus har slik utbetaling (100% stilling): 

· Ved fylte 63 år:
11 277
· Ved fylte 64 år:
14 967
· Ved fylte 65 år:
16 915
· Ved fylte 66 år:
16 915
· Ved fylte 67 år:
16 915
5.
Økonomi

Kostnader etter punkta 1-4 vert overført resultateininga frå felles avsette midlar til pensjonsforsikring.  Tilskota vert redusert i forhold til stillingsbrøk. 

6.     Regulering av satsane



Satsane/summane skal regulerast årleg pr. 01.01 i samsvar med endring i grunnbeløpet    året før.  Første regulering vert 01.01.10.

RETNINGSLINER FOR AKAN-ARBEIDET I KOMMUNEN

(Arbeidslivets komite mot alkoholisme og narkomani)

Retningsliner for behandling av saker som gjeld misbruk av alkohol, medikament eller andre rusmiddel hjå kommunale arbeidstakarar.

1. 
KOMMUNEN SITT GRUNNSYN

1.1
Bruk av alkohol eller andre rusmiddel i arbeidstida, eller frammøte til arbeidet i rusa tilstand, er å sjå på som grunnlag for oppseiing eller avskjed. Dette gjeld og dersom bruk av rusmiddel i fritida får alvorlege konsekvensar for arbeidet til den enkelte (Jmf. Arbeidsreglementet pkt 9).  Unntak kan gjerast dersom misbrukaren deltar i godkjent  behandlings- og ettervernopplegg  (AKAN-avtale) og dette fører til positivt resultat innan rimeleg tid.

1.2
Utanom å bruka eller vera påverka av rusmiddel i arbeidstida, gjeld reglane og :

· sjukmelding  for annan sjukdom når rusmiddel er den reelle grunn for fråværet

· fråvær utan sjukemelding på grunn av rusmiddelbruk

2. 
RETNINGSLINER FOR SAKSBEHANDLING VED MISBRUK AV RUSMIDDEL

2.1  
Alle som nyt alkohol eller andre rusmiddel i arbeidstida, eller som er påverka av rusmiddel, skal verta beordra til å forlate arbeidsplassen av næraste overordna.

Dersom den det gjeld nektar, vert det gitt tilbod om blodprøve ved legesenter.

2.2 
Ved regelbrot (jamfør 2.1) skal næraste overordna snarast ha samtale med vedkomande m.a. om forholdet til arbeidsreglementet. Den tilsette kan møte med sin tillitsvalde, dersom vedkommande ønskjer det. Overordna skal informera om tilbod gjennom kommunen si bedriftshelseteneste og kven som er AKAN-kontakt og be arbeidstakaren kontakta denne ved eventuelt rusproblem. 

2.3  
Ved  regelbrot for andre gong skal overordna gje skriftleg åtvaring til den tilsette med kopi til  AKAN-kontakt og tillitsvald.

Ved regelbrot for tredje gang skal overordna gje skriftleg åtvaring til den tilsette med kopi til AKAN-kontakt, tillitsvald og leiar av AKAN-utvalet.

Åtvaringa skal sendast rekommandert, eller underteiknast i møte mellom den tilsette og næraste overordna.

Melding vert sendt til rådmann som kan påleggje vedkomande å gå inn i eigna behandlingsopplegg – AKAN-avtale.  Avtalen vert sett opp mellom overordna, bedriftshelseteneste og den tilsette - etter ein mal som er godkjent av AKAN-utvalet. Gjenpart av pålegget skal sendast AKAN-kontakt, og AKAN-utvalet

I særleg grove tilfeller kan rådmannen gjennom heile prosessen vurder om ein skal gå til oppseiing / avskjed av den tilsette. Slik vurdering skal skje i samråd med AKAN-utvalet og dei tillitsvalde

2.5  
Kommunen sitt attføringsutval fungerer og som AKAN-utval.

AKAN-utvalet har, eventuelt i samarbeid med bedriftshelsetenesta, lege, eller annan ekstern ekspertise, ansvar for behandlingsopplegget.

2.6
Dersom den tilsette ikkje vil følgje behandlingsopplegget, eller når det ikkje kan registrerast betring hjå den det gjeld, kan den det gjeld seiast opp eller få avskjed . Dette kan først skje etter drøfting i AKAN-utvalet .

2.7
Arbeidstakarar som ikkje har kome i konflikt med tilsetjings- og/eller arbeidsreglementet kan og få tilbod om behandling gjennom opplegget.

3.
TEIEPLIKT OG SLETTING AV DOKUMENT
3.1
Alle som arbeider med AKAN-opplegg har teieplikt. Dette skal likevet ikkje være til |
hinder for nødvendig samarbeid og meldeplikt mellom partane.

3.2
Åtvaringar og avtalar som vert send i følgje desse retningslinene skal adresserast som personlege brev. Dei skal ikkje registrerast i den vanlege postgangen.

3.3
Går det meir enn 3 år etter avslutta AKAN-kontrakt er alle tidlegare åtvaringar falt bort. Alle papir vedkomande saka skal slettast frå personalarkivet. 

VARSLING:

SVEIO KOMMUNE SIN VARSLINGSPLAKAT:

	Arbeidsmiljølova § 2-4 seier:

Arbeidstaker har rett til å varsle om kritikkverdige forhold virksomheten.

Arbeidstakers fremgangsmåte ved varslingen skal være forsvarlig. Arbeidstaker har uansett rett til å varsle i samsvar med varslingsplikt eller virksomehetens rutiner for varsling. Det samme gjelder varsling til tilsynsmyndigheter eller andre offentlige myndigheter.


Arbeidgiveren har bevisbyrden for at varsling har skjedd i strid med denne bestemmelsen.



	Sveio kommune sine varslingsprinsipp:

· Alle varsel skal takast på alvor

· Kritikkverdige tilhøve må endrast eller stoppast

· Kommunen treng arbeidstakarar som seier frå

· Å vera open og ærleg er viktig

· Som utgangpunkt bør alle saker først takast opp med næraste leiar

· Den som varslar skal ivaretakast på ein god måte

· Den/dei det vert varsla om har krav på rettstryggleik



Kva er varsling?

Varsling er å vidareformidla opplysningar om kritikkverdige tilhøve til nokon som kan stoppa, eller bidra til at desse tilhøve vert stoppa. Kritikkverdige tilhøve kan vera; mobbing, brot på etiske eller interne regelverk, lovbrot eller anna uetisk eller kritikkverdige tilhøve.

Varsling er positivt.

Varsling bidrar til kvalitetssikring av verksemda og til intern og offentleg merksemd kring den etiske adferda i vår kommune.  Kritikk og varsling kjem inn under reglane i grunnlova om ytringsfridom.

Varslarane er engasjerte og dedikerte medarbeidarar.  Dei skal ikkje straffast eller utsetjast for andre utilbørleg reaksjonar.

Du har rett til å varsla.

Lova gir deg rett til å varsla.  Tilsette vert oppmoda til å nytta denne retten.

Korleis skal du varsle.

Varsling skal vera forsvarleg. I dette ligg at intern varsling bør vera prøvd før eventuell offentleg varsling.  Det er alltid forvarleg å varsla til:

· Næraste/øvste leiar

· Tillitsvalde

· Verneombod

· Arbeidsmiljøutvalet

· Interne revisorar eller kontrollorgan

Tilsette som har varslingsplikt handlar alltid forsvarleg når dei varslar i tråd med særleg varslingsplikt.

Varsel bør vera skriftleg, sakleg og forsvarleg.  Vi ser gjerne at du nyttar vårt varslingsskjema.

I alle fall bør du notere kven og kva tid du varslar.

Ekstern varsling.

Du har lov til å varsla offentlege mynde og tilsyn for tilhøve som er relevante for desse.  Varsling til media bør berre vera eit alternativ når alle andre kanalar er prøvd utan resultat.  Om offentleg varsling er forsvarleg er avhengig av om saka har allmenn interesse og har ei viss samfunnsmessig betydning.

Etter at du har varsla.

Leiinga har ansvar for oppfølging av saker som er varsla, uavhengig av korleis og til kven dei er varsla.  Det er utarbeidd eige oppfølgingsskjema.

Forbod mot å straffa varslaren.

Det er ikkje lov å straffe eller sanksjonere mot tilsette som har varsla.  

Anonymitet og fortrulegheit.

Varsling kan gjerast anonymt, men open varsling er betre for oppfølginga.  Varslar sin identitet skal likevel behandlast fortruleg av alle partar og kan ikkje gjerast kjent utan varslar sitt samtykke.

Intern varslingsrutine:

· Det er ønskjeleg at tilsette varslar om kritikkverdige tilhøve.

· Varslinga skal vera forsvarleg, og skal ikkje gjengjeldast.

· Varsling via kommunen sitt varslingsskjema er forsvarleg.

· Varsling i samsvar med varslingsplikt, eller varsling til tilynsmynde eller annan offentleg mynde, er alltid forsvarleg.

· Varselet bør leverast næraste overordna, tillitsvalt eller verneombod.

· Du kan og levera varselet til kommunen sitt hovudverneombodet.

· Det er ønskeleg at varselet vert underteikna.  Då kan arbeidsgivar innhenta ytterlegare opplysningar frå varslar og gi tilbakemelding om kva som vert gjort.  Du kan likevel velje å varsla anonymt.

· Du vil få tilbakemelding innan 10 dagar om kva som skjer med saka du varsla om.
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		Tal barn under 12 år.		1-2		3 +		kronisk sjuke

		felles forsytar		10 dg.		15 dgr		20 dagar

		eineforsytar		20 dgr		30 dgr		40 dagar






