ARBEIDSREGLEMENT
FOR
SUNNFJORD KOMMUNE

§ 1 Malsetting og omfang
Arbeidsreglementet skal vise dei krav og forventningar Sunnfjord kommune har til sine
tilsette. Det skal 0g bidra til at arbeidsvilkdra er trygge og forutsigbare.

Arbeidsreglementet er Sunnfjord kommune sine ordensreglar og gjeld for alle tilsette i
kommunen.

Reglementet gjeld ikkje ndr det kjem i strid med lover, tariffavtalar eller reglement som er
bindande for Sunnfjord kommune.

§ 2 Tilsetting
Arbeidstakaren vert tilsett i Sunnfjord kommune. Gjeldande arbeidsstad gar fram av den
tilsette sin arbeidsavtale jf. arbeidsmiljgloven § 14-6.

Tilsetting skal vere skriftleg. Det skal ga fram av arbeidsavtalen kva vilkar og plikter som
gjeld for stillinga.

§ 3 Helseattest/politiattest
For stillingar der det vert kravd helseattest eller politiattest, skal det ved tilsettinga takast
atterhald om at det vert lagt fram tilfredsstillande attest.

§ 4 Arbeids- og kviletider
Arbeids- og kviletider falger av gjeldande lover og avtalar, jf. arbeidsmiljeloven § 10-8.

Tidspunktet for matpause skal ga fram av arbeidsplanen dersom matpausen ikkje er
medrekna i arbeidstida.

§ 5 Ferie

Ferie og feriepengar vert fastsett i samsvar med ferieloven og hovudtariffavtalen.
Arbeidsgjevar fastset ferien etter drefting med arbeidstakaren eller vedkomande sin
tillitsvalde.

§ 6 Fraveer fra arbeidet

Tilsette skal melde fra til leiar om fravaer pa grunn av eigen sjukdom, barn eller barnepassar
sin sjukdom, ulykke eller andre drsaker forste fravaersdag.

Eigenmeldingar skal registrerast/leverast leiar ferste arbeidsdag etter sjukefraveeret.

Sjukemeldingar skal sendast/leverast til leiar snarast rad.
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§ 7 Langvarig sjukefravaer/attfering
Det er fastsett rutinar/retningslinjer for oppfelging av sjukmelde og attfering i personalhandboka til
kommunen.

§ 8 Utbetaling av og trekk i len
Som hovudregel vert len utbetalt den 12. i kvar manad. Variable tillegg, reiseoppgjer m.m. vert
utbetalt pd etterskot ein gong kvar manad.

Frd lena vert det for tida trekt 2 % som innskot i pensjonsordninga.

Den tilsette har plikt til & kontrollere at det er utbetalt rett lgn. Feil i lansutbetalinga ma
meldast snarast mogleg til leiar.

For mykje utbetalt len kan fere til trekk i seinare lensutbetaling. Anna trekk i len (f.eks.
paleggstrekk, bidragstrekk) kan gjerast innanfor lovverk og hovudtariffavtalen sine
bestemmelsar.

Eventuell skriftleg avtale om trekk i len skjer i samsvar med arbeidsmiljgloven § 14-15.

§ 9 Forsikringar

Tilsette i Sunnfjord kommune er gruppeliv- og yrkesskadeforsikra, jf. hovudtariffavtalen.
I tillegg er tilsette i kommunen for tida omfatta av felgande forsikringsordningar:

- Forsikring pa tenestereise

- Fritidsulykke

§ 20 Rusmiddel /AKAN

Det er ikkje lov a vera rusa i tenesta. Arbeidstakar som har rusmiddel- og speleproblem skal
fa tilbod om eit AKAN-opplegg, jf. eigne retningslinjer i HMS-handboka.
Tjuveri av medikament er i utgangspunktet avskjedsgrunn.

Tilsette i Sunnfjord kommune skal faelge rutinane omtala i «Politikk for rusmiddelbruk og
pengespel i Sunnfjord kommune».

§ 11 Reyking og bruk av tobakk
Tilsette i Sunnfjord kommune har ikkje lov til & reyke i kommunen sine institusjonar og i naer
tilknyting til desse i arbeidstida. Dette gjeld og i Sunnfjord kommune sine tenestebilar.

| barnehagane og skulane sine lokale og uteomrade er det i tillegg forbode a bruke tobakk.

§ 12 Permisjon
For permisjon gjeld reglane i arbeidsmiljeloven, hovudtariffavtalen, hovudavtalen og
kommunen sitt eige permisjonsreglement.

§ 13 Oppseiing
Oppseiing skal vere skriftleg fra begge partar.
Oppseiingsfristar felger av arbeidsmiljeloven § 15-3 og hovudtariffavtalen.
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Rutiner for oppseiing falgjer av Arbeidsmiljelova kapittel 15.
Radmannen har mynde til 8 seie opp arbeidstakarar i Sunnfjord kommune.

§ 14 Avskjed

Det kan gjevast avskjed til ein arbeidstakar med pabod om & ga fra stillinga med ein gong
dersom arbeidstakaren har gjort seg skuldig i grovt pliktbrot eller anna vesentleg
misleghald av arbeidsavtalen.

Rutinar for avskjed felgjer av arbeidsmiljeloven kapittel 15.

Medan spersmal om avskjed vert handsama, kan arbeidstakaren suspenderast fra stillinga si
jf. arbeidsmiljglova § 15-13.

Radmannen har mynde til & gje avskjed til arbeidstakarar.

§ 15 Attest
Nar den tilsette sluttar, har vedkomande krav pa sluttattest i samsvar med
arbeidsmiljgloven § 15-15. Sluttattest vert skriven pa standardformular.

§ 16 Anna lena arbeid
Arbeidstakar skal ikkje ha bistillingar/verv som er sa omfattande og tidkrevjande at det gar
ut over arbeidet i Sunnfjord kommune.

Arbeidstakaren ma ikkje, utan skriftleg samtykke fra arbeidsgjevar, ta arbeid i eller drive
verksemd som konkurrerer med kommunen/verksemd eigd av kommunen. Arbeidstakar
skal heller ikkje utfere oppgaver og aktivitetar som gjer at det kan reisast tvil om
arbeidstakaren sin lojalitet eller habilitet.

Arbeidstakaren ma ikkje ha eigarskap eller styreverv i verksemd som konkurrerer med eller
har eit forretningsmessig tilheve til kommunen/verksemd eigd av kommunen.

Sja elles kommunen sine «Etiske retningslinjer».

§ 17 Informasjon til media

| «<Retningslinjer for intern og ekstern informasjon og kommunikasjon» gar det fram kven
som kan gje informasjon/uttale seg til media pa vegne av Sunnfjord kommune og korleis
tilsette skal opptre i hgve til media.

§ 18 Teieplikt

Alle tilsette har teieplikt mellom anna i medhald av forvaltningsloven,
personopplysningsloven og straffeloven. Tilsette skal skrive under pa erklaering om teieplikt
for oppstart i stilling.

§ 19 Gaver og andre ytingar i tenesta

Tilsette har ikkje heve til 3 ta imot gaver eller andre fordelar som kan paverke
tenestehandlingane eller kan bli oppfatta slik jf. kommunen sine «Etiske retningslinjer».
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For helsepersonell gjeld 6g Lov om helsepersonell § 9.

Tilsette skal heller ikkje gi eller tilby gaver, tenester eller andre fordelar som er meint, eller
kan oppfattast,  paverke tenestehandlinga til mottakaren.

Deltaking pa kurs og seminar betalt av ekstern akter, skal avklarast med leiar.

§ 20 IKT
Tilsette skal rette seqg etter gjeldande rutinar for bruk av IKT i Sunnfjord kommune.

§21 Sikkerheit

Tilsette ma rette seqg etter bestemmelsar og palegg som er gitt for a trygge liv, helse og
eigedom og bruke det verneutstyret som vert stilt til disposisjon, jf. kommunen sine HMS-
rutinar.

§ 22 Trakassering eller diskriminering
Arbeidstakar plikter a varsle sin leiar eller verneombod/tillitsvalde om han/ho vert kjent med
at det skjer trakassering eller diskriminering pa arbeidsplassen jf. arbeidsmiljgloven § 2-3 d.

§ 23 Varsling av kritikkverdige tilhove
Alle tilsette har rett til 3 varsle om kritikkverdige tilhave jf. kommunen sine rutinar «Varsling
av kritikkverdige tilhgve».

§ 24 Bedriftshelsetenesta
Nar den tilsette vert kalla inn til bedriftshelsetenesta, plikter han/ho @ mete.

§ 25 Malform
Den skriftlege malforma i Sunnfjord kommune er nynorsk.

§ 26 Brot pa lov, avtalar og arbeidsreglementet

Ved brot pa tenesteplikter eller manglande oppfylling av tenesteplikter skal tilsette gjevast
skriftleg tilrettevisning eller dtvaring. Reaksjonen er avhengig av brotet sin karakter.
Eksempel pa brot:

- misbruk av eigenmelding

- grunna fraveer frad arbeidsplassen

- forsemming av arbeidet

- brot pa teieplikta

Skriftleg tilrettevisning og atvaring skal arkiverast i personalmappa.

§ 27 Utlevert utstyr og hjelpemiddel

Utstyr og hjelpemiddel som den tilsette far utlevert for & utfere sitt arbeid eller som vert stilt
til disposisjon er arbeidsgjevar sin eigedom. Den tilsette pliktar 3 levere tilbake utlevert
utstyr og hjelpemiddel ved slutt i tenesta (som for eksempel arbeidstey, dokument,
faglitteratur, datautstyr, mobiltelefonar, neklar).

Dersom utlevert utstyr og hjelpemiddel ikkje blirinnlevert ved slutt i tenesta, kan
arbeidsgjevar halde tilbake deler av sluttoppgjeret inntil tilbakelevering har skjedd.
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§ 28 Endringar
Endringar i arbeidsreglementet kan gjerast etter avtale med dei tilsette sine
arbeidstakarorganisasjonar, jf. arbeidsmiljgloven § 14-20.
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