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ARBEIDSREGLEMENT.

INNLEIING.
Den formelle bakgrunnen for utarbeiding av arbeidsreglementet  ligg i Arbeidsmiljølova. Det heiter i § 14-16 at båe partar i den einskilde verksemd skal fastsetje reglement  ved skrifteleg avtale. Er avtala bindande for eit fleirtal av arbeidstakarane  kan arbeidsgjevaren gjere reglementet gjeldande for alle arbeidstakarane innanfor dei arbeidsområda avtala gjeld.

§ 01. DEFINISJON.

Med kommune meinar ein i dette reglementet Austevoll kommune.

§ 02. OMFANG.
Reglementet  gjeld alle kommunale arbeidstakarar, både heiltids- og deltidstilsette som har eit fast forpliktande  arbeidsforhold til kommunen, jfr. Hovudtariffavtala kap. 1, § 1.  Reglane i dette reglementet gjeld ikkje når dei strir mot lov, tariffavtalar eller andre vedtekter som er bindande for kommunen.

§ 03. TILSETJING.
I ein arbeidsrettsleg  samanheng høyrer alle kommunalt tilsette inn under ein arbeidsgjevar. Dette fører til at arbeidstakaren blir tilsett for teneste i kommunen, ikkje i ein bestemt etat / avdeling.  I Austevoll kommune sin standard arbeidsavtale går det fram under pkt. 3 at arbeidsstaden er  N.N. avdeling, men med atterhald om at arbeidsstaden kan endrast ved behov.

Tilsetjings-, arbeids- og lønsvilkåra går fram av gjeldande:

· lovverk, m.a. arbeidsmiljølova

· tariffavtalar, Hovudtariffavtala.  Særavtalar.  Hovudavtala.

· reglement,  m.a. arbeidsreglement.  Instruks for stillinga.  Turnus / skiftplan.

· arbeidsavtala.  

Ein arbeidstakar må finne seg i endringar i arbeidsområde og instruks når tilhøva tilseier det. Dette skal drøftast på førehand med  arbeidstakar og vedkomande sin arbeidstakarorganisasjon.

Arbeidstakaren blir tilsett med ei prøvetid på 6 månader. Tilsetjingsmakta kan sjå vekk frå vilkåret om prøvetid i spesielle tilfeller, for eksempel ved overføring frå andre stillingar i kommunen.  I prøvetida gjeld ein gjensidig oppseiingsfrist på 14 dagar. I god tid før prøvetida går ut skal  etatssjefen melde frå dersom det finnast grunnar som talar for avslutning av arbeidsforholdet. Spørsmål om oppseiing må leggast fram for tilsetjingsmakta og tillitsvalde snarast råd er.
§ 04. ARBEIDSAVTALE.
Tilsetjing skal meldast skrifteleg. Det skal gå fram av arbeidsavtala, som kvar av partane skal ha eit eksemplar av, kva slags vilkår og plikter som gjeld for stillinga. (AML §§ 14-5 og 14-6).   
Ved tilsetjing får arbeidstakaren utlevert eit eksemplar av kommunen sitt arbeidsreglement og eventuelt andre reglement / retningslinjer som regulerar arbeidsforholdet.

§ 05. LEGEATTEST.
For stillingar der kommunen set spesielle krav til helse, skal det før tilsetjing leggast fram tilfredsstillande legeattest.
MERKNAD.
Det er ikkje høve til generelt å krevje legeattest. Når det blir stilt krav til legeattest, skal dette gå fram av utlysinga. Dei krava  som eventuelt blir stilte til helse, må vere relevante  for det arbeidet som skal utførast. I denne samanheng må omsynet til yrkeshemma nemnast.  
§ 06. ARBEIDS- OG KVILETIDER.
Den ordinære nettoarbeidstida pr. veke skal vere 35,5 timar for turnusarbeidarar og 37,5 timar for dagarbeidarar.  (Aml 10-4 og 10-12).

For undervisningspersonale gjeld egne arbeidstidsbestemmingar, jmf Hta kap. 1, § 4.1 ( 2)

Er arbeidstida lenger enn 5,5 timar pr. dag, skal det leggast inn ein kvilepause på inntil 0,5 time. (AML § 10-9).
Klokkesletta for arbeids- og kviletider skal normalt kunngjerast ved oppslag.

Det er innført generell fleksitid i Austevoll kommune.

§ 07. FERIE.
Ferien blir ordna i samsvar med reglane i ferielova og tariffavtale. HTA § 7. Kommunen fastset ferien etter konferanse med arbeidstakaren eller tillitsvald. Ferieplanen skal gjerast kjend minst 2 månader før hovudferie-perioden tek til, dvs 01.06.

§ 08. FRÅVÆR FRÅ ARBEIDET.
Fråvær på grunn av sjukdom, ulukke eller andre årsaker, skal så snart som mogeleg meldast til næraste overordna, helst innan slutten på første fråværsdag. Dersom fråværet gjeld sjukdom må arbeidstakaren eventuelt følgje føresegnene for bruk av eigenmelding m.v., jfr. Permisjonsreglement § 5.
MERKNAD.
Arbeidstakaren skal opplyse om kor lenge fråværet truleg vil vare.

Arbeidstakaren skal så snart råd er legge fram skrifteleg eigenmelding / sjukemelding dersom fråværet er p.g.a. sjukdom. Ved andre grunnar til fråvær syner ein til Permisjonsreglementet sine reglar og til Arbeidsmiljølova / Hovudtariffavtala sine føresegner om sjukdom til barn og barnepassar.
§ 09.A:  UTBETALING AV LØN.

Månads- og årsløna får utbetalt løn den 12 i kvar månad, eller den næraste tidlegare arbeidsdag, det same gjeld også for time-, dag- eller vekeløna.

Ein arbeidstakar kan i spesielle høve, etter søknad til rådmannen, få forskot på løn med inntil ei månadsløn. ADMU-sak 23/83. 
Den einskilde arbeidstakar skal kontrollere at det er utbetalt rett beløp. Eventuelle feil må meldast snarast råd er.
MERKNAD.
Arbeidsmiljølova sin hovudregel er at månadslønte skal ha utbetalt løn 2 gonger i månaden, § 14-15. Dette kan fråvikast ved avtale. I dette reglementet har ein såleis avtala ei lønsutbetaling pr. månad.

Arbeidstakaren har krav på skrifteleg oppgåve over kor stor løna er, utrekningsmåten og eventuelle frådrag.
§ 09.B:  FRÅDRAG I LØN.

Frådrag i løna og feriepengar kan, etter reglane i AML § 14-15-(2), ikkje gjerast unnateke i følgjande tilfeller:

a) Lovbestemt trekk

b) Pensjonsinnskot. Pensjonsinnskot blir trekt frå tiltredingsdato. 

c) Beløp som på førehand er skrifteleg avtala mellom kommunen og arbeidstakaren.

d) Fagforeiningskontingent dersom foreininga ber om det. Hovudavtala § 19.2. 
e) Erstatning for skade eller tap arbeidstakaren forsettleg eller grovt uaktsamt har påført kommunen. Vilkåret for slikt trekk er at arbeidstakaren skrifteleg erkjenner erstatningsansvar, eller det er fastslått ved dom

f) Arbeidstakaren rettsstridig sluttar i stillinga si.

Ved feil utbetalt løn kan kommunen  føreta naudsynte justeringar i h.h. til bestemmingane i Arbeidsmiljølova § 14-15 (3).

Lønstrekk skal avgrensast til den delen av løna som overstig det arbeidstakaren rimelegvis treng for å underhalde seg sjølv og husstanden sin. Før trekk blir gjennomført, skal det konfererast  med arbeidstakaren sin tillitsvald.

§ 10. ÅLMENN ORDEN.
Arbeidstakaren må vere på arbeidsstaden / mønstringsstaden ved starten på arbeidstida.

Arbeidstakaren må ikkje vere påverka av alkohol eller anna rus- eller bedøvande middel i arbeidstida.

I samsvar med Lov om vern mot tobakksskadar er det ikkje tillate å røykje på arbeidsstaden utanom dei lokala som  er tilrettelagt for dette.
MERKNAD.
Føresegna slår fast at arbeidstakaren ikkje har høve til å bruke den daglege arbeidstida til gjeremål som ikkje er ein del av sjølve arbeidet. Dette medfører at ein arbeidstakar ikkje skal bruke arbeidstida til skifting av klede, vasking og lignende, sjølv om slike gjeremål til dels er naudsynte for utføring av arbeidet og må gjerast på arbeidsplassen.

Arbeidstakaren kan heller ikkje forlate arbeidsplassen i arbeidstida utan løyve frå overordna. I kvilepausen kan arbeidstakaren fritt forlate arbeidsplassen, med unntak av dei arbeidstakarane som har fått pausen sin inkludert i den daglege arbeidstida, AML §10-9.
Misbruk av alkohol eller andre bedøvande, eventuelt rusande middel er i strid med § 10 og vil vere grunn for oppseiing / avskjed. Det same gjeld  for slikt misbruk utanfor arbeidstida  som påvisleg går ut over arbeidstakaren si utføring av arbeidet.

Alkoholisme og narkomani er i dag trygdemessig sett akseptert som sjukdomstilstandar. Arbeidstilsynet opplyser at misbrukarar likevel  ikkje blir omfatta av  føresegnene i AML § 15-8  Oppseiingsvern ved sjukdom.
§ 11. HANDSAMING AV UTSTYR M.V.
Alt  inventar, maskinar, verkty, materialar m.v. må handsamast med størst mogeleg varsemd, slik at det ikkje blir øydelagt eller det oppstår unødig slitasje.

Det må visast varsemd ved handsaming av alle slags eldsfarlege saker.

Arbeidstakaren må rette seg etter avgjerder og pålegg som er gjevne for å tryggje liv, helse og eigedom, og bruke det verneutstyret som er påbode etter lov og forskrifter.
MERKNAD.
Ved uforskitig omgang med materiell / utstyr, kan arbeidstakaren bli pålagd erstatningsansvar. Kommunen pliktar etter lov og forskrifter å stille til rådvelde verneutstyr der dette blir kravd. Arbeidstakaren pliktar å ta vare på utlevert verneutstyr  og rapportere til overordna når det måtte oppstå eventuelle feil eller manglar på utstyret.
§ 12. PERMISJON.

For permisjon gjeld føresegnene i Arbeidsmiljølova, Hovedtariffavtala, Hovedavtala og det Permisjonsreglementet kommunen har vedteke.

§ 13. OPPSEIING
Oppseiing skal vere skrifteleg frå begge partar.

Hovudregelen er ein gjensidig oppseiingsfrist på 3 månader. Oppseiingsfristen  blir rekna frå dato til dato.

Oppseiingsfrist for eldre arbeidstakarar, sjå AML § 15- 3. 

Hta kap. 1 § 3.2.3. Andre fristar. 

Ved oppseiing av arbeidsavtaler i henhold til Aml 15-9( oppsigelsesvern ved svangerskap, og etter fødsel el adopsjon) før avtalens utløp, gjeld ein gjensidig oppseiingsfrist på 1 månad regnet frå oppseiingstidspunktet. 

Oppseiingsfrist for tilsette på prøvetid er 14 dagar, oppseiingsvern Aml § 15-6. 

Innskrenking / rasjonalisering: ved innskrenking / rasjonalisering skal, under elles like vilkår, de med kortast tenestetid innanfor vedkommandes arbeidsområde i kommunen seiast opp først, jf. Aml § 15-7 (2) og Hovudavtala del B § 3-4 og del C § 3-2.

Ein arbeidstakar kan krevje grunngjeving for oppseiinga. Grunngjevinga kan krevjast i skrifteleg form.

Oppseiing frå offentleg stilling vil etter Forvaltningslova § 2 vere eit einskildvedtak. Reglane om einskild vedtak må dermed også følgjast.

Aml § 15-4 Formkrav ;

1) vere skrifteleg.

2) overleverast   personleg eller sendast rekommandert.

Oppseiinga skal innehalde opplysningar om:

a) innehalde opplysingar om retten til å krevje forhandlingar / reise søksmål. 

b) Retten til å fortsette i stillinga etter bestemmingane i §§ 17-3, 17- 4 og 15-11

c) De fristar som gjeld for å krevje forhandling, reise søksmål og for  å fortsette i stillinga og

d) Kven som er arbeidsgjevar og rett saksøkt i ein eventuell tvist. innehalde  opplysingar om fristane for forhandlingar / søksmål.

Pkt.  B og C blir oppfylte enten ved å leggje med kopi av, eller gjere greie for innhaldet i  §§17-3, 17- 4 og 15-11 i Arbeidsmiljølova.



.

§ 14. AVSKJED  / SUSPENSJON.
Austevoll kommune kan seie opp ein arbeidstakar med påbod om å slutte med ein gong, dersom arbeidstakaren har gjort seg skuldig i grovt pliktbrot eller anna vanskjøtting av arbeidsavtala. AML § 15-14.
Avskjed skal meldast frå om skrifteleg og innehalde opplysingar om rett til å krevje forhandlingar, reise søksmål, og kva for fristar som gjeld. Ved avskjed gjeld bestemmingane i §§ 15-1 og 15-4  tilsvarand.

Medan spørsmålet om avskjed vert handsama, kan arbeidstakaren i heilt spesielle tilfeller suspenderast frå stillinga si. Føresetnaden for å kunne setje i verk suspensjon er de same som for avskjed og samsvarer med vilkåra for suspensjon etter tenestemannsloven § 16, at det er heilt nødvendig av omsyn til tenesta at arbeidstakaren blir fjerna straks frå si noverande stilling, og at det må vere grunn til å tru at vilkåra for avskjed etter § 15-14 i Arbeidsmiljølova er tilstades. Arbeidstakaren har krav på å få behalde løna si til vedtak om avskjed er gjort.

Før vedtak om avskjed eller suspensjon blir gjort, skal det konfererast med arbeidstakaren sin tillitsvald, med mindre arbeidstakaren ikkje ønskjer dette.

Ved suspensjon har arbeidstakaren krav på at denne blir grunngjeven.

Om arbeidstakaren sine rettar elles, syner ein til Forvaltningslova. I spørsmål om avskjed syner ein også til § 15-14 i Arbeidsmiljølova.
MERKNAD.
Under handsaminga av tvist om avskjeden er lovleg , har ikkje arbeidstakaren rett til å halde fram i stillinga. Avskjed fører til at arbeidstakaren må slutte straks, at lønsutbetalinga vert stogga, utmelding av pensjonsordninga osv.

Suspensjon av ein arbeidstakar blir nytta når det ligg føre særskilt grove brot på pliktene eller vanskjøtting av arbeidsavtala, og det vil ta noko tid før vedtak om avskjed blir gjort. Det er difor naudsynt med tilgang til å fjerne arbeidstakaren frå arbeidet. Det er ingen føresetnad for å nytte suspensjon at arbeidstakaren har innrømma brot og vanskjøtting.
§ 15. ANNA LØNA ARBEID.
Ein kommunal arbeidstakar kan ikkje utan løyve frå rådmannen, overta anna løna arbeid som er av eit slikt omfang at det kan gå ut over vedkomande si arbeidsyting i kommune. Det same gjeld ekstraarbeid som kan føre til inhabilitet etter kap. 2 i Forvaltningslova.

§ 16. INFORMASJON TIL MEDIA.
Rådmannen, etatssjefar og avdelingsleiarar kan på vegne av kommunen gje opplysingar til media.

Andre arbeidstakarar må ha fullmakt på førehand for å uttale seg i tenesta. 
§ 17. TEIEPLIKT.
Når ei sak er underlagt teieplikt etter lov, andre føresegner, eller når det går fram av saka sin art, må ingen arbeidstakar omtale saka for nokon utanforståande.
MERKNAD.
Einskilde stillingskategoriar har ei lovbestemt teieplikt.

Alle kommunale arbeidstakarar har plikt til å vurdera om ei sak er av ein slik art at det ville skade kommunen å gje informasjon til utanforståande.
§ 18. HELSE – MILJØ – TRYGGLEIK.
Helse – miljø – og tryggleiksarbeidet inngår som ein del av kommunen sine internkontroll rutinar.

Det skal utvisast ansvar for eigen og andre sin tryggleik. Alle arbeidstakarar skal arbeide aktivt for å redusere faren for og effekten av uheldige helse, miljø og tryggleiks påverknader. Kvar og ein av arbeidstakarane skal arbeide aktivt for at arbeidserfaring også kan utnyttast på helse, miljø og tryggleiksida. Alle arbeidstakarar i Austevoll har eit ansvar i sitt daglege arbeid for å følgje opp arbeidsplassen sine prosedyrar / instruksar / arbeidsskildringar og relevante lover / forskrifter. Alle arbeidstakarar har plikt til å delta i helse, miljø og tryggleiksarbeid.

§ 19. ENDRING i arbeidsreglement.

Administrasjonsutvalet avgjer spørsmål om tolking eller tvistar som gjeld reglementet.

Endringar eller tilpassingar, etter § 14-20 i Arbeidsmiljølova, som kommunen finn grunn til å gjennomføre i det vedtekne reglementet, blir fastsett av administrasjonsutvalet etter at endringane er drøfta med organisasjonane til dei tilsette 
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