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1. PERSONALPOLITIKK

1.1. Definisjonar/generelt om personalpolitikk.

Personalpolitikk kan ein definera som dei normer og retningsliner som gjev uttrykk for
organisasjonen si prinsipielle haldning til sentrale personalpolitiske mal. Sentrale
personalpolitiske spersmal er i denne samanhengen haldningar til rekruttering, tilsetjing,
avlenning, personalutvikling m.m.

Med personaladministrasjon forstar vi alle dei tiltaka som ma gjerast for a setja
personalpolitikken ut i livet. Personaladministrasjon er ein funksjon som vert utevd av
arbeidsleiarar pé alle niva i organisasjonen med radmannen som gvste leiar.

Dersom personalpolitiske retningsliner er i strid med sentrale lover og reglar, er det dei
sentrale som gjeld, jf. HTA og HA.

1.2 Mailsetjing.

Malsetjinga for heradet sin personalpolitikk er, i forstding og samarbeid med arbeidstakarane,
a leggja tilhova til rette for eit godt og triveleg arbeidsmiljo 1 ein mest mogeleg effektiv,
fleksibel og rasjonell organisasjon. For den einskilde arbeidstakaren vil heradet leggja tilhava
til rette for utvikling av evner og anlegg og utnytting av den roynsla og dugleiken som er
opparbeid. Arbeidstakarane ma p4 si side visa lojalitet mot leiinga, interesse for arbeidet, yta
god service og vera innstilte pd samarbeid til beste for organisasjonen.

Heradet har som mal at avgjersle kan takast sa neer brukarane som mogeleg.

1.3 Etikk, haldningar og verdisyn.

Heradet sitt etiske grunnlag skal byggja pa fellesskapsverdiar og dei normer og reglar som mé
etterlevast for at desse skal bli realiserte. Personalpolitikken skal byggja pa likestilling,
likeverd, respekt og omsorg for kvarandre.

I organisasjonen var er det mennesket som er den skapande krafta og den mest kostesame
ressursen. Séleis skal me skapa sa stor tryggleik og tillit til kvarandre at me torer a vera opne
og direkte i samarbeid, slik at resultata vert best mogleg. Konfliktar og motsetnader skal
loysast pa ein konstruktiv méate. Arbeidsmiljoet skal skapa sjolvstendige og ansvarlege
medarbeidarar som viser innsats og motivasjon i arbeidet. Medarbeidarane skal syna
fleksibilitet og samhald. Det viktige vert & tru pa seg sjolv, lita pd andre og bry seg om andre.
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2. PERSONALPLANLEGGING.

2.1 Kbvifor personalplanlegging?
Personalplanlegging er viktig fordi:

e Endring i behovet for personale mé forebuast i god tid.
e Opplaring og utvikling krev langsiktige mal.
e Personalkostnadene utgjer den sterste delen av heradet sitt driftsbudsjett.

Personalplanlegging mé utferast i den einskilde eininga/avdelinga og gje eit klart oversyn
over fylgjande:

Eininga si oppbygging/godkjend organisasjonsplan.

Oversyn over stillingar og definert funksjonsomréde.

Oversyn over venta avgang (pensjonerte, slutta, flytta etc.)

Turvande omdisponeringar (kvalitativt/kvantitativt).

Turvande rekrutteringstiltak (nytilsetjingar/omplasseringar m.m.).

Om tilsetjinga ber skje ved intern eller ekstern rekruttering, jf. HTA Kap. 1 § 2.3.
Behov for opplaring/vidareutvikling av tilsette arbeidstakarar.

2.2 Medarbeidarsamtalar

Medarbeidarsamtale er ein samtale mellom medarbeidar og einingsleiar/mellomleiar, basert
pa ein open to vegs kommunikasjon der ein tek opp tema som:

Arbeidsoppgéver »

Arbeidssituasjon ‘ ’

Samarbeidsforhold
Utvikling og opplaringsbehov

Faremalet med samtalen er:

e A utvikle tillit og openheit for 4 fremja kommunikasjon og samarbeid i det
daglege arbeidet.

e Planlegging og rettleiing i samband med den einskilde si faglege og
karriermessige framtid.

o Kartleggja aktuelle behov for opplaring og utvikling.
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Kvar eining/avdeling organiserer arbeidet med medarbeidarsamtale, som vert gjennomfort
ved behov, men minst ein gong kvart ar. Det ber nyttast standardiserte skjema for samtalane,
if. HMT-handboka.

3. REKRUTTERING/TILSETJINGSTILHOVE.

Rédmannen har tilsetjingsmynde for alle stillingar i heradet, dersom ikkje anna kjem fram av
lov eller forskrift. I delegasjonsreglementet kjem det fram kva fullmakter som er lagt til
rddmannen i hove til uteving av funksjonen som administrasjonssjef.

3.1 Stillingsvurdering.

Ei stilling skal ikkje fyllast automatisk nar ho vert ledig. Fylgjande moment ber vera med 1
vurderinga:

e Erarbeidsomrada innan stillinga framleis aktuelle?

Er det planlagt endringar i organisasjonen?

Kan andre arbeidsoppgaver leggjast til denne stillinga?

Kan oppgévene fordelast pé andre tilsette?

Passar stillinga for nokon som alt er tilsett, og som treng omplassering, spesielt med tanke
pa den tilsette si helse, jf. pkt. 6?

Denne vurderinga ligg til den einskilde avdelinga/eininga i samrad med raddmannen, og HA §
3-4 har reglar for arbeidsgjevar si plikt andsynes dei tillitsvalde det gjeld vedkomande
orientering, drefting og 4 ta dei med pa rad.

3.2 Kunngjering av ledig stilling.

Ledige stillingar skal som hovudregel kunngjerast offentleg med mindre det gjeld vikariat,
sesongarbeid eller anna mellombels teneste under 6 manader, jf. HTA Kap. 1 § 2.3 om
deltidsstillingar og ev. omplassering etter PR pkt. 6. For ledig stilling vert kunngjord
offentleg, skal ein vera heilt sikker pé at det ikkje er fast tilsette i deltidsstillingar som i
medhald til HTA § 2.3 kan ha rett til utviding av arbeidsforholdet sitt. Er ein i tvil, skal ein
forst lysa ut internt slik at dei som fyller vilkéra i HTA § 2.3, fir hove til 4 sgkja.

Ulvik herad vil gjera det som er mogleg for & leggja tilhova til rette slik at alle tilsette som
ynskjer det, kan arbeida 1 100% stilling, eller i alle hove 1 sa store stillingar som praktisk let
seg gjennomfora.

Rédmannen skal ha melding ved ledig stilling (med tanke pé attforingsarbeid/tilsette som
treng omplassering).

Kunngjeringa skal innehalda opplysningar om lensvilkér, kvalifikasjonskrav og
arbeidsomrade for stillinga. I kunngjeringa skal ein ta med dette atterhaldet:
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“Arbeidstakar blir tilsett i heradet pd dei vilkara som til ei kvar tid gar fram av gjeldande
lover, reglement og tariffavtalar”.

Seknadsfristen skal til vanleg vera ca. 3 veker. Tilsetjingsorganet kan bestemma at seknader
som har kome inn etter at fristen gjekk ut, skal handsamast som om dei hadde kome inn i rett
tid.

3.2.1 Annonseutforming.

Som eit minimum ber annonseteksten innehalda desse opplysningane:

o Arbeids- og ansvarsomrdde: Arbeidsstad, kort og konkret om arbeidsoppgavene og
ansvarsomrade.

o Kvalifikasjonskrav: Jfr. HTA kap 1 § 2.2 ”Ved tilsetting skal det 1 forste rekke tas hensyn
til sekernes kvalifikasjoner (teoretisk og praktisk utdanning samt skikkethet for
stillingen)”.

o Tilsetjingsvilkar: Vis til gjeldande lover og avtalar, lensplassering, pensjonsinnskot og
provetid.

o Kontaktperson: Gje opp kontaktperson og telefonnummer.

3.3. Handsaming av seknader.

Einingsleiar, i samrad med tenestetorget, set opp utvida sekjarliste (ikkje offentleg). Den
utvida sekjarlista er partsoffentleg dvs. at det berre er partane i saka som har heve til 4 sja
denne (tilsetjingsmakt, organisasjonane og sekjarane). Ver merksam pé at alle sgkjarane no
kan nekta namnet offentleggjort, men tilsetjingsmakta kan gjera vedtak om at namna skal
offentleggjerast, og d4 ma alle sokjarane gjerast merksam pa dette slik at dei kan seia frd om
dei framleis er sekjar. Eininga har ansvar for at utleverte sekjarlister vert makulerte etter bruk.

Seinast nér sekjarlista er sett opp, skal sekjarane fé tilsendt brev om at seknaden er motteken,
og nér tilsetjingsmete vil bli halde.

3.3.1 Arbeid med innstillinga.

Sekjarliste skal sendast dei tillitsvalde som har uttalerett, jfr. HA § 3-6 d.
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3.3.2 Vurdering av sekjarane.
Kvalifikasjonar.

Eit grunnprinsipp for utveljing ved offentlege tilsetjingar er at denne skal skje etter
konkurranse mellom segkjarane ut fra kvalifikasjonane deira 1 hove til den ledige stillinga.

I HTA § 2 er det slege fast at ved tilsetjing skal det i forste rekkje takast omsyn til fylgjande,
jfr. HTA Kap. 1 § 2:

e Utdanning
e Praksis
e Personlege eigenskapar (sékalla ”skikkethet™)

Det skal gjerast ei samla vurdering (heilskapsvurdering) av desse tre elementa i
kvalifikasjonskravet:

o Utdanning:
Skal vurderast 1 hove til krav som er stilte i utlysinga. Det er innhaldet i utdanninga som er
avgjerande.

o Praksis:
Denne ma vera relevant for den ledige stillinga. Innhaldet i praksisen er avgjerande.

o Personlege eigenskapar: ("skikkethet”)

A 14 tak i brukbare opplysningar om personlege eigenskapar kan ofte vera vanskeleg. Det er
viktig & {4 fram sekjaren sine haldningar. Middel ein kan nytta for & finna ut om dette er m.a.
a sja pa seknaden, attestar, under intervju og & henta inn referansar.

3.3.3 Tilsetjing.

Dersom ein vel & halda intervju, folgjer ein reglane i PR pkt. 3.4.1.

Tilsetjingsmate skal haldast i etterkant av intervjuet. Einingsleiaren eller avd. leiaren sender
innkalling til tillitsvaldutvala (dvs. HTV i kvar arbeidstakarorg. som har HTV) til
tilsetjingsmetet. Arbeidstakarorganisasjonane er ansvarlege for til ei kvar tid & melda til
personalkontoret (rfddmannen) kven som er HTV 1 organisasjonen. Innkalling til
tilsetjingsmete kan ev. sendast ut saman med utvida sekjarliste nir den vert send til uttale.
Siste frist for uttale er i tilsetjingsmeotet.

I tilsetjingsmetet, der dei HTV som er innkalla og einingsleiar/avd.leiar moter, legg
administrasjonen fram si tilrdding som skal innehalda ei vurdering av utdanning,
arbeidspraksis og “’skikkethet”.
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Det er ridmannen eller den som har fitt delegert tilsetjingsmynde, som tilset.
Tillitsvalde har uttalerett.

Ved lensfastsetjing skal ein folgja HTA sine retningsliner og den arslena som er godkjend for
stillinga. Sarskilte rekrutteringstiltak, for eksempel lon etter avtale, skal godkjennast av
rddmannen pa foerehand. Eventuell lonsjustering i eininga sitt budsjett ma foretakast snarast.

Det skal skrivast referat fra alle tilsetjingsmeote.

3.4 Tilsetjingsvilkar.

Arbeidstakaren blir tilsett for teneste 1 heradet — ikkje 1 den einskilde eininga/institusjonen —
pa dei lons- og arbeidsvilkara som gér fram av dei til ei kvar tid gjeldande lover, reglement,
tilsetjingsdokument og tariffavtalar. Arbeidstakaren méd godta endringar i arbeidsomradet sitt
og eventuell instruks nar det er sakleg grunngjeve og etter drafting med tillitsvalde.

Arbeidstakarar i faste stillingar blir tilsette med ei provetid pa 3 mdnader. 1 god tid for
provetida gér ut skal vedkomande einingsleiar eller den han delegerer til, ha
evalueringsmote/samtale, jf. pkt. 3.8 med arbeidstakaren, og melda fra dersom det finst
grunnar som talar mot tilsetjinga.

Spersmalet om oppseiing ma leggjast fram for tilsetjingsmakta og tillitsvalde snarast rad, jf.
AML.

3.4.1 Tilsetjingsorgana.

Nemnd til & intervjua kandidatar til ledige stillingar skal som hovudregel ha slik samansetjing:
1. Radmann/einingsleiar eller den/dei han/ho peikar ut

2. Formannskapet ved tilsetjing av rddmann.

3. Ein representant fra arbeidstakarorganisasjonane (Peikast ut av

arbeidstakarorganisasjonane)

Rédmannen kan gjera endringar i samansetjinga av intervjunemnda fore kvart intervju, og det
ber til vanleg ikkje vera fleire enn 4 personar i intervjunemnda.

Tilsetjingsorgana for kommunale stillingar er:

1. Heradsstyret nar det gjeld:
Radmann

2. Radmannen nér det gjeld andre stillingar.

3.5 Melding om tilsetjing.
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Nar tilsetjingsvedtaket er gjort, skal den som er tilsett, ha skriftleg melding ved
tilsetjingsbrev. Eit tilsetjingsvedtak er forst bindande nér det er meddelt parten av den som
har fullmakt til dette. Den som vert tilsett, skal ha ei veke frist. Dersom vedkomande ikkje har
teke mot stillinga innan fristen, skal nr 2 fi tilbod om stillinga.

For tilsetjingsbrev skal det mest mogeleg nyttast same mal 1 heradet. Tilsetjingsbrevet skal
innehalda stillingskode, lonsplassering, arbeidsomrédde m.v. fordi dette kan vera bindande for
heradet, og kan ikkje utan vidare endrast seinare.

Ein gjer likevel merksam pa at heradet er bunde av HTA, og lokale avtalar som er inngatt i
strid med HTA, er ikkje bindande for nokon av partane.

Viktig 4 ha med 1 tilsetjingsbrevet at arbeidstakaren er tilsett 1 Ulvik herad, i og kva
eining/avdeling/arbeidsplass vedkomande f.t. er plassert ved.

Sekjar som ikkje vert tilsett, skal ha melding om dette, og vitnemal og attestar vert returnerte.

3.6 Lon.

Heradet sin lonspolitikk skal ta sikte pé a leggja til rette for eit lonsniva som gjer heradet i
stand til & rekruttera og 4 halda pa naudsynt arbeidskraft.
For & né dette malet kan heradet fora ein aktiv lenspolitikk ved &:

e Nytta dei hove som tariffavtalen gjev.
e Nytta lon som personalpolitisk verkemiddel.

Heradet sin lonspolitisk vert fastsett i1 lonspolitisk plan.

3.7 Legeattest og politiattest

For stillingar der det vert stilt spesielle krav til helse, skal det leggjast fram tilfredsstillande
legeattest for tilsetjinga. Krav om legeattest mé takast med i lysingsteksten.

For tilsetjing 1 stillingar i barnehagen, barnevernstenesta ,skulen og helse- og omsorg skal det
setjast fram krav om politiattest, nar det er krav til slik i lov eller forskrift.

3.8 Introduksjon.

Rédmann, einingsleiar eller den dei delegerer til, skal syta for at nytilsette vert godt mottekne
og er ansvarleg for introduksjonen. Ein skikkeleg introduksjon er viktig for at den nytilsette
pa ein rask og effektiv mate kjem inn i arbeidet. Det skal utarbeidast ein velkomstperm som
skal utleverast alle nytilsette. Velkomstpermen og munnleg informasjon skal omfatta
fylgjande:

11
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e Praktisk innfering i arbeidsoppgavene.

e Orientering om heradet som arbeidsgjevar.

o Tiltak for & verta kjend pa eigen arbeidsplass i tillegg til andre avdelingar og orientering
om heradet som nytilflytta.

e HMT/brann.

3.9 Arbeidstid

Den ordinaere arbeidstida pr. veke er den til ei kvar tid vedtekne arbeidstida i1 heradet, jft.
HTA sine reglar om dette. Det gjeld fylgjande reglar for fleksibel arbeidstid for dei
arbeidstakarane som kan nytta fleksitid pga. arbeidet sin art:

Normal arbeidstid vert rekna mellom k1 06.00 — 17.00 for dei som ikkje arbeider i turnus.
Kjernetida: kl 09-14

Ekspedisjonstida: kl 08 — 15.30, dvs. at i denne tida skal kontora som hovudregel vera
bemanna med minst ein person. Bruk av fleksitid ma avtalast med naraste overordna pa
forehand. Dei som nyttar fleksitid, skal fora liste som viser timar til gode og ev. for mykje
brukt fritid. R&dmannen kan setja rammer for uttak av fleksitid pr. kalenderar. Det skal og
forast liste for ev. overtid og avspasering.

3.10 Ferie.

Ferien ma ordnast i samsvar med reglane 1 gjeldande ferielov og tariffavtale. RAdmannen eller
den han delegerer til, fastset ferietid etter samrading med arbeidstakaren eller tillitsvalde.
Ferielista skal gjerast kjend minst 2 ménader for ferien tek til dvs. innan 1. april 1 ferieéret.

Det er hove til 4 overfora 2 veker ferie til komande feriear eller bruka 2 ferieveker av

komande feriear pd forehand etter skriftleg avtale med einingsleiar. Ingen har krav pé utvida
ferie. Avvik ma tilpassast det einskilde hovet.

3.11 Fraver fra arbeidet.

Fraveer p.g.a. sjukdom, ulukke eller andre arsaker skal straks meldast til neraste overordna.
Det er utarbeida eigne sjukefraveers rutinar. Det er viktig at alle gjer seg godt kjent med
innhaldet 1 desse sjukefrdvaers rutinane.

3.12 Retrettstilling/nedtrapping mot pensjonsalder.

12
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Heradet vil leggja best mogeleg til rette for dei arbeidstakarane som vil trappa ned mot
pensjonsalder, ogséd dei med leiaransvar, jf. pkt. 6. Slike ynskje ma setjast fram i1 god tid for
iverksetjing.

Nedtrapping kan skje gjennom fertidspensjonering eller overfering til anna stilling.

3.13 Utbetaling av len.

Arbeidstakarane far len den 12. i ménaden, eller nzraste foregdande yrkedagen. Det kan
gjevast forskot ein gong i midnaden med inntil halvparten av vanleg nettolen. Kvar
arbeidstakar skal kontrollera at det er utbetalt rett sum. Moglege feil pliktar ein 4 melde
lonskontoret snarast rad.

Berre 1 desse tilfella kan det bli gjort fradrag i lena:

a. Lovbestemte trekk

b. Pensjonsinnskot og avgift til OUF. Pensjonsinnskot blir trekt fré tiltredingsdato.
Mellombels tilsette og vikarar som sluttar utan & ha blitt tekne opp 1 pensjonsordninga,
far tilbakebetalt trekt innskot nar dei sluttar.

c. Sum som pa ferehand er skriftleg avtalt mellom heradet og arbeidstakaren.
d. Fagforeiningskontingent dersom foreininga ber om det.
e. Erstatning for skade eller tap arbeidstakaren med vilje eller grov aktlgyse har péfort

heradet. Kravet for slike trekk er at arbeidstakaren skriftleg godkjenner
erstatningsansvar, eller det er fastslatt ved dom, eller arbeidstakaren rettsstridig sluttar
i stillinga si.

f. Utdanningsstipend, dersom utdanninga ikkje vert fullferd, eller arbeidstakaren sluttar
for bindingstida er ute.

Lonstrekk skal avgrensast til den delen av lena som er over det som er rimeleg 4 tru at
arbeidstakaren treng for 4 forsergja seg sjolv og husstanden sin.
3.14 Vanleg orden.

Arbeidstakaren mé vera pd arbeidsstaden/oppmetestaden nér arbeidstida tek til, jf. reglane om
fleksitid 1 pkt. 3.9.

Arbeidstakaren ma ikkje vera paverka av alkohol eller anna rusande eller bedevande middel i
arbeidstida.

3.15 Handsaming av utstyr.

Alt inventar, maskiner, verkty, materialar og liknande m& handsamast med omhug. Ein ma
vera varsam ndr ein brukar eld, lys og eldsfarlege saker.
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Arbeidstakaren ma retta seg etter reglar og palegg som er gjevne for a tryggja liv, helse og
eigedom, og bruka det verneutstyret som er pabode etter lov og forskrifter.

3.16 Oppseiing.
3.16.1 Oppseiing fra arbeidstakaren.

Oppseiing skal vera skriftleg.

Sluttattest.
Ved avslutting av arbeidstilhevet gjev heradet sluttattest. Denne skal minimum innehalda
fylgjande faktiske opplysningar:

e Tilsetjingstidspunkt.
e Stillingsnemning og storleik.
e Eventuelle verv og prosjekt arbeidstakaren har delteke 1.

Sluttsamtale.

Nér ein arbeidstakar seier opp stillinga si, skal n@raste overordna, ev. einingsleiar/rddmann,
be om sluttsamtale, som m.a. skal ha til foeremal 4 fa kldrlagt kva &rsaker arbeidstakaren legg
til grunn for & slutta.

For arbeidstakarar som sjelve seier opp stillinga si, gjeld oppseiinga fra den dagen neeraste

overordna mottok den skriftlege oppseiinga. Ridmannen eller den som far fullmakt til dette,
tek avgjerd i saker om nedkorta oppseiingstid.

3.16.2 Oppseiing ved arbeidsgjevar.

Tilsetjingsorganet har rett til & gje oppseiing. Ved oppseiing fra heradet si side skal oppseiinga
innehalda opplysningar om arbeidstakaren sin rett til & krevja tingingar, reisa seksmal og kva
for fristar som gjeld, jf. AML. For slik oppseiing skjer, skal saka dreftast med arbeidstakaren
sine tillitsvalde.

Oppseiingsfristen skal vera i samsvar med gjeldande reglar i AML og HTA.

3.16.3 — Oppseiing ved overgang til uferepensjon

Ulvik herad utbetaler sjukelon, fodselspengar og adopsjonspengar til arbeidstakarar som er
omfatta av HTA § 1 heile den tida arbeidstakaren har rett til slik stenad etter folketrygda.
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I rimeleg tid (minst 2 manader) for ein arbeidstakar har vore sjukmeldt eit ar, ma
arbeidsgjevaren fa klargjort om arbeidstakaren kjem attende til stillinga, eller vil sekje
attforing/uferepensjon.

Arbeidsgjevar skal hjelpa til med & sekja uferepensjon/attferingspensjon hja arbeidsgjevaren
si pensjonskasse. Ein foreset da at arbeidsgjevaren og arbeidstakaren har medverka til
eventuell attforing/rehabilitering 1 trdd med gjeldande rutinar for sjukfrdvaersoppfelging.

Ein tenkjer dé i forste rekkje pa tilrettelegging i hove eksisterande stilling eller omplassering
til anna stilling 1 heradet, dersom dette er mogleg. I motsett fall skal arbeidstakaren visast til
NAYV (yrkesmessig attforing eller andre rettar i have uferepensjon).

100% varig uferepensjon:

Nér det foreligg vedtak om 100%- uferepensjon skal arbeidstilhevet avviklast. Dette kan
enklast skje ved at arbeidstakaren sjolv sender skriftleg melding/oppseiing. Alternativ ma
arbeidsgjevaren skrive til arbeidstakaren, og be om skriftleg stadfesting pd at vedkommande
fréatrer stillinga med pensjon. Dersom dette ikkje forer fram skal arbeidsgjevaren ga til
oppseiing. Ved slik oppseiing gjeld dei same formkrava og oppseiingsfristane som for anna
oppseiing etter arbeidsmiljelova. Grunngjevinga for oppseiinga er dei faktiske tilheva, med
utgangspunkt i fravaeret.

Mellombels uferepensjon/attferingspensjon/arbeidsavklaringspengar:

I ein del tilfeller vert uferepensjon/attferingspensjon innvilga for ein tidsperiode, med
atterhald om revisjon eller liknande. I slike tilfeller skal stillinga haldast open for
arbeidstakaren inntil eit ir etter utlopet av sjukepengeperioden, dvs. maks 2 4r fré
arbeidstakaren vart sjuk. Unntaksvis kan stillinga haldast open ytterlegare eit &r, men da etter
soknad frd arbeidstakaren. Slik lenging er berre aktuelt dersom arbeidstakaren ventar pé
operasjon eller rekreasjon etter operasjon, og at vedkommande sin prognose tilseier uferheit
pa eit seinare tidspunkt.

Delvis arbeidsufer arbeidstakar:

I ein del tilfeller vert ein arbeidstakar delvis ufer t.d. 50%. Arbeidsgjevar pliktar &
tilrettelegge for at arbeidstakaren kan halde fram 1 deltidsstillinga. Ved varig uferepensjon for
deltidstilsette gjeld dei same reglane om oppseiing (partiell oppseiing) som for tilsette i 100%
stilling.

3.17 Avskil.

Heradet kan sei opp ein arbeidstakar med pabod om & slutta straks dersom denne har gjort seg
skuldig 1 grovt pliktbrot eller anna vesentleg misleghald av arbeidsavtalen.

Avskil skal gjerast skriftleg og innehalda opplysningar om rett til & krevja forhandling, reisa
soksmaél og kva fristar som gjeld, jfr. AML.
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Medan spersmélet om avskil blir handsama, kan arbeidstakaren 1 heilt serlege tilfelle
suspenderast fra stillinga si.

Vilkaret for & kunne suspendera nokon, er grovt pliktbrot eller vesentleg misleghald, og det
ma vera grunn til 4 tru at vilkara for avskil etter AML § 66 er til stades.

Arbeidstakaren har krav pa 4 fa lona si fram til vedtaket om avskil er avgjort.
For det vert gjort vedtak om avskil etter suspensjon, skal det dreftast med dei tillitsvalde for
arbeidstakaren med mindre arbeidstakaren ikkje enskjer dette. Ved suspensjon har

arbeidstakaren krav pé at denne blir grunngjeven.

Arbeidstakaren sine rettar er omtala 1 FVL.

3.18 Anna lena arbeid.

Kommunal arbeidstakar kan ikkje utan lgyve ta anna lena arbeid som vil vera av eit slikt
omfang at det kan ga ut over arbeidsytinga til vedkomande i1 heradet. Det same gjeld
ekstraarbeid som kan fora til ugildskap etter kap. 2 1 FVL.

3.19 Teieplikt.

Nér ei sak er undergjeven teieplikt i samsvar med lov, reglar, eller nar det folgjer av saksarten,
ma ingen arbeidstakar omtala saka overfor nokon utanforstaande.

Teieplikt gjeld for alle i kommunal teneste, administrasjonen, politiske ombod eller i anna
tenestetilhove. Dette gjeld handsaming av B-saker/personalsaker eller i arbeidstilheve der ein

kjem inn pd personlege tilhgve. Det skal underteiknast serskild frasegn om teieplikt for alle
arbeidstakarar og politikarar.

3.20 Informasjonsplikt.
Ein viser til KL § 4 som palegg heradet & driva aktiv informasjon om verksemda. Alle tilsette
og politikarar skal gje innbyggjarane naudsynt informasjon og rettleiing i saker som vedkjem

innbyggjarane, jfr. dei unntak som gér fram av pkt. 3.19, jfr. informasjonsplan.

Rédmannen syter for at den interne informasjonen skjer i samsvar med intensjonane i
Hovudavtalen.

4. PERMISJONSREGLEMENT.STIPEND.

Ulvik sitt permisjonsreglement er i samsvar med normalreglementet utarbeidd av KS og slik
det er vist nedanfor med fylgjande tillegg/presisering:
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4.1 Avgjerdsmynde/delegering av mynde.
Oversyn over avgjerdsmynde for permisjonar:

Réadmannen er delegert mynde til a ta avgjerd nar det gjeld alle seknader om permisjonar, og
han vidaredelegerer slik:

Med lon: Utan lon:
Einingsleiar 5 dagar 1 ménad
Einingsleiar ndr det gjeld permisjonar
som er heimlai AML 1 &r 2 ér

(Det ber nyttast fastsett soknadsskjema vedkomande permisjon)

4.2 Omfang. Lensansiennitet. Feriepengar. Pensjonsmedlemskap.

4.2.1 Omfanget av reglementet.

Reglementet gjeld alle kommunale arbeidstakarar i eit fast forpliktande arbeidstilhave (jf.
Fellesbestemmelsane § 1). Deltidstilsette blir gjevne permisjon i hove til storleiken pé
stillinga.

4.2.2 Lensansiennitet.

Hovudtariffavtalen sin reglar for fastsetjing av lensansiennitet gjeld.

4.2.3 Feriepengar.

Reglane i ferielova og hovudtariffavtalen gjeld.

4.2.4 Pensjonsmedlemskap.

Reglane ferielova og 1 tenestepensjonsordninga gjeld.

4.3 Velferdspermisjonar.
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Velferdspermisjonar med len etter pkt 4.3.1 — 4.3.9 nedanfor kan maksimalt gjevast for 12
arbeidsdagar gjennom eit kalenderar. Fri ut over 12 dagar kan bli gjeve som permisjon utan
lon.

Folgjande NORM Kkan nyttast nir det blir gjeve permisjon med len:

4.3.1 Ved alvorleg sjukdom.
Ved alvorleg sjukdom 1 neraste familie (ektefelle/sambuar, foreldre, besteforeldre, barn og

sysken): Inntil 5 dagar.
Rett til permisjon ved sjukdom til barn og barnepassar etter § 33 A i AML og § 8, pkt 8.5 1

“Fellesbestemmelsane” gjeld 1 tillegg til overnemnde foresegn.
4.3.2 Ved dedsfall.

Ved dedsfall i neraste familie (sj& pkt. 4.3.1): Inntil 5 dagar, eventuelt med tillegg av
naudsynte reisedagar.

4.3.3 For 4 tilvenja barn i skule og barnehage.

For tilvenning av barn i barnehage: Inntil 3 dagar. @

Forste skuledag: inntil 1 dag. _.103
) T{%

4.3.4 For 50- og 60-arsdag. ﬂ;_/ \]

( (=
For eigen 50-arsdag nar denne fell pa arbeidsdag: 1 dag

For eigen 60-arsdag nar denne fell pa arbeidsdag: 1 dag

4.3.5 For deltaking i sterre idrettsarrangement.
Internasjonale idrettsarrangement, landskampar og liknande: Inntil 5 dagar.

Finalen i1 noregsmeisterskap: Inntil 2 dagar.
Ordninga blir og praktisert for leiarar.
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4.3.6 Feiring av religiose og nasjonale hogtidsdagar som ikkje er offisielle
etter norsk kalender.

For feiring av religiose og nasjonale hogtidsdagar som ikkje er offisielle etter norsk kalender:
Inntil 2 dagar.

4.3.7 Andre velferdspermisjonar.

Undersegking og handsaming hjé lekjar, tannlakjar, fysioterapeut og andre private gjeremal
m4 s langt mogeleg leggjast til fritida. Eventuell fri 1 arbeidstida kan gjevast utan lon.

Fleksitid eller avspassering kan nyttast etter avtale, og innafor fastsette rammer.

Der ein finn det rimeleg, kan permisjon med lon bli stetta for andre velferdsforemal/sarskilde
velferdsgrunnar, innanfor ramma péd 12 dagar med lon.

4.4. Permisjon for a utfera tillitsverv/ombod.

4.4.1 Offentlege tillitsverv/ombod.

Det blir vist til § 14 1 ”Fellesbestemmelsane”. Med offentlege tillitsverv forstar ein ombod
som er oppretta ved lov eller med heimel i lov, likeins domsmenn, skjensmenn og rettsvitne.
Arbeidstakar blir gjeven permisjon med len inntil 10 dagar pr ar for & utfera offentlege
tillitsverv. Ein foresetnad er at arbeidet ikkje kan utferast utanfor arbeidstid.

Arbeidstakar som blir vald til stortingsrepresentant, ordferar eller anna offentleg tillitsverv pa
heiltid, blir gjeven permisjon utan len i valperioden.

4.4.2 Tillitsverv/stilling i arbeidstakarorganisasjonar.
Arbeidstakar som blir vald/tilsett til fastlona tillitsverv 1 organisasjonen sin sentrale eller

distrikts-/fylkesorgan, eller blir tilsett som funksjonar i organisasjonen sin, blir gjeven
permisjon utan lon 1 inntil 4 ar

4.5 Ymse permisjonsferesegner.

4.5.1 Overgang til ny stilling.
Som hovudregel blir det ikkje gjeve permisjon ved overgang til ny stilling i eller utanfor

heradet. Permisjon inntil eit &r utan len kan vurderast dersom det gjeld eit
vikariat/engasjement som gir arbeidstakaren ei fagleg utvikling som er til nytte for heradet.
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Arbeidstakar ma ha minst % stilling. Det er eit vilkar at vikarspersmaélet vert layst
tilfredsstillande.

4.5.2 Searskilde oppdrag/engasjement.

Det kan gjevast permisjon utan len inntil 2 &r for arbeidstakarar som gjer teneste som
dommarfullmektig. Etter naerare reglar kan tilsette gjevast avgrensa permisjon for & arbeida
med forsking innanfor sitt arbeidsomréde. Det er ein foresetnad at forskinga er knytta til ein
forskingsinstitusjon. Det kan gjevast naudsynt permisjon i samband med avtalar om
utveksling av arbeidstakarar mellom kommunar/fylkeskommunar.

Heradet kan gje permisjon utan len i inntil 2 ar for arbeidstakarar som skal arbeida 1 norske og
internasjonale hjelpetiltak i offentleg regi i utviklingsland.

4.5.3 Deltaking i hjelpekorps.
Arbeidstakarar som er knytte til hjelpekorps, blir gjevne permisjon med lon i samband med

utrykking for & hjelpa naudlidande.

4.6 Opplering.

Reglane 1 den kommunale opplaringsplanen gjeld.

4.7 Stipend.

Reglane i den kommunale opplaringsplanen gjeld.

4.8 Pliktteneste/bindingstid/refusjon.

Nér det gjeld pliktteneste/bindingstid/refusjon gjeld reglar for stonad til utdanning og

permisjon.

S  PERSONALUTVIKLING.

5.1 Generelt.

Ein utviklingsprosess krev planlegging og malsetjingar.

Det er viktig at jobbsituasjonen og arbeidsmiljeet vert lagt til rette slik at det gjev hove til
personleg vekst. Aktivt personalarbeid krev difor auka merksemd pa faktorar som kan verka
hemmande i arbeidsmiljoet. Mélsetjinga er a utvikla eit arbeidsmiljo som samstundes fungerer
som eit godt leeringsmilje.
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Praktiske utviklingstiltak, opplering, informasjon og haldningsskapande verksemd vil vera
viktige verkemiddel 1 arbeidet med personalutvikling i tillegg til samarbeid, kommunikasjon
dvs. tovegs dialog, motivasjon m.m. Alle desse tiltaka heng ngye saman.

5.2 Praktiske utviklingstiltak.

Dette kan vera ulike teknikkar for & gje arbeidstakar betre hove til & utvikla seg reint
personleg. Slike tiltak kan vera:

5.2.1 Jobbrotasjon/utveksling internt/eksternt mot andre
kommunar/private verksemder.

Arbeidstakar vekslar mellom & utfera bestemte oppgéver pa tilneerma same nivd. Malsetjinga
er a gjera arbeidsoppgévene mindre einsformige, lara fleire jobbar/oppgaver & kjenne og &
oppleva avdelinga/etaten fra ulike vinklar.

Leiing og tillitsvalde ber leggja til rette for 4 finna fram til praktiske loysingar. Ikkje minst i
sma herad som Ulvik med f3 tilsette pa kvar avdeling/eining er ein svert sarbar pga. at det er
fa personar som kan same jobben. Ved fraver er det viktig at fleire har kjennskap til dei ulike
arbeidsoppgavene, ogsa pa tvers av einingsgrensene.

5.2.2 Delegering.

Delegering vil seia & overdra myndet og arbeidet med ei oppgave eller eit arbeidsfelt til ein
medarbeidar for at han/ho skal utfera dette pd meir permanent basis eller s& lenge den som
delegerer ynskjer det etter avtalte mél og retningsliner.

Delegasjon kan nar som helst trekkjast tilbake.

Ein leiar har bade rett og plikt til & delegera oppgéver til medarbeidarane og arbeida for at dei
skal bli meir kompetente til 4 loysa oppgavene.

Delegering er eit praktisk tiltak og eit viktig verkemiddel i personalutviklinga. For leiaren gir
delegering hove til & utvikla personalet sitt og til & frigjera eiga tid og eigne ressursar til
viktige leiaroppgéver.

For medarbeidarane inneber delegering storre fridom, auka ansvarskjensle og meir
interessante arbeidsoppgéver. Med andre ord ein meir innhaldsrik jobbsituasjon.
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I samband med delegering er det viktig for leiarane & vera seg bevisst at delegering ikkje betyr
ansvarsfraskriving.

Den som delegerer, har framleis ansvaret for at dei oppgévene som vert delegerte, vert gjort
bra. Det er difor viktig med opplaring (definert ansvarsomréde) og spesielt oppfolging 1
samband med delegering. Utan oppfelging vil ein ikkje kunna skapa den tryggleiken blant
medarbeidarane som er nedvendig for & {2 dei tilsette til & ta ansvar. Delegering kan vera med
a utvikla bade leiarar og medarbeidarar, men det ma takast hagde for at den det vert delegert
oppgaver til, har tid til & ta seg av desse oppgévene pa ein forsvarleg méte.

5.3. Opplering.

5.3.1 Oppleeringsplan.

Gjennom medarbeidarsamtale vil ein kunne kartleggja oppleringsbehovet med sikte pa &
utvikla dei faglege kvalifikasjonane og kompetansen til dei tilsette. Konkrete personal- og
leiarutviklingstiltak skal vera ein del av oppleringsplanen for herada. Planen skal rullerast
kvar haust.

Einingsleiar kartlegg behov, og saman med dei tilsette prioriterer han/ho opplaringstiltak og
set opp eininga sin opplaringsplan seinast 31.12 aret for.

5.3.2 Midlar til skulering.

Herada har som malsetjing & setja av 1% av samla lonskostnader érleg til opplerings- og
utdanningsferemal.

5.4 Informasjon.

God informasjon til rett tid er bade opplaring, haldningsskaping og eit viktig personalpolitisk
verkemiddel. Informasjon er eit leiaransvar.

Ein tenkjer pd informasjon om tilhgva i heradet som kan ha verdi for dei tilsette. Slik
informasjon kan gjelda t.d. nye tiltak, omorganiseringar, viktige vedtak i politiske og
administrative organ m.m.

Informasjon kan gjevast gjennom:

e Dialog — tovegs

¢ Informasjonsmate

e Rundskriv/oppslag

e Sirkulasjon av notat, metereferat m.m.
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6. OMPLASSERING.

Med omplassering tenkjer ein pad overforing av ein arbeidstakar til ei anna stilling.
Foremalet med omplassering er & ivareta omsynet til organisasjonen, drifta og den tilsette.

Sjé retningsliner for omstilling under punkt.21 vedlegg.

6.1 Planlegging.

Dersom omplassering mé skje som folgje av omsyn til organisasjonen, rasjonalisering eller
den tilsette si helse, skal dette 1 god tid planleggjast i samarbeid med den tilsette og
arbeidstakarkorg. Motivering og nedvendig opplering skal vektleggjast i denne samanhengen.
Jf. retningsliner for omstilling.

6.2 Omplassering av helsemessige omsyn.

Naér det gjeld omplassering av helsemessige omsyn, skal dette skje etter dei retningslinene
som er trekt opp i arbeidsmiljelova, og avtalen om eit inkluderande arbeidsliv.

6.3 Lon.

Arbeidstakar som vert omplassert til 1gare lona stilling, skal som hovudregel behalda lena si
og retten til normal lensutvikling.

6.4 Omplassering pga. andre tilhove.
Omplassering pa grunn av alder eller spesielle tilhove etter ynskje frd arbeidstakar skal

tilretteleggast pd beste mate.

6.5 Avgjerdsinstans.

Intern omplassering (eining/avdeling) skal som hovudregel skje gjennom ein avtale mellom
den tilsette og arbeidsgjevar (einingsleiar/avdelingsleiar).

7. TENESTETELEFON/MOBILTELEFON.
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Det kan gjerast avtale om bruk av mobiltelefon i trad med til ei kvar tid gjeldande sentrale
retningsliner for dette. Dette gjeld for dei som har trong for mobiltelefon 1 tenesta.
Rédmannen eller den ha/ho gjev fullmakt til tek avgjerd.

8. RETNINGSLINER FOR FLYTTEGODTGJERSLE.

1.
Herada yter flyttegodtgjersle i samband med tilsetjing 1 faste stillingar og 1 engasjement pa
minimum 2 ars lengd.

2.

Flytteutgifter vert dekte med 100% av utgiftene til lasting, transport og forsikring. Det er ein
foresetnad at den tilsette hentar inn minimum 3 alternative tilbod for flytting og nyttar det som
vert rimelegast for heradet. Det er den einskilde etat som administrerer ordninga.

3

Vilkar for & {4 utbetalt flyttegodtgjersle er at vedkomande skriv under pé fylgjande:
Dersom den tilsette seier opp stillinga for 2 ar er gétt, skal flyttegodtgjersla
(flytteutgifter + skyss- og kostgodtgjersle) betalast attende 1 hove til den tida som stér
att (x/24 deler).

4
Retningslinene gjeld ikkje for arbeidstakarar som gjennom avtale har betre ordningar.

5.
R&dmannen kan etter sgknad vika fra reglane der desse tykkjest urimelege eller der unntak
kan synast turvande.

9. PASKJONING OG MARKERING FOR TILSETTE.

RADMANNEN ELLER DEN HAN DELEGERER DETTE TIL (EININSLEIAR), SYTER
FOR AT TILSETTE FAR PASKJONING ETTER REGLANE NEDANFOR.

RADMANNEN SYTER FOR TILDELING TIL EININGSLEIARANE OG ORDF@RAREN
TIL RADMANNEN.
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Det vert gjeve paskjoning til fast tilsette i heradet ved desse hova:

a) 50- og 60-
ars dag:

b) 25-4rs samla
teneste 1 heradet:

c) 30-ars samla

teneste 1 heradet:

d) Oppnadd
pensjonsalder:

e) Avslutning av
arbeidstilhove:

f) Deadsfall/-
gravferd:

Blomebukett med kake og helsing.
Eininga er ansvarleg for at paskjeninga kjem fram.

Gavesjekk verdi kr 5 000 vert overrekt pa samling i ridmannen sin
regi.
Radmannen har ansvar for 4 ordna saka etter melding fré eininga.

Seknad om KS sitt heidersmerke.
Radmannen har ansvaret for a ordna saka etter melding fra eininga.

Det vert halde ei markering pé arbeidsstaden med servering av
kaffi og kaker og med overrekking av gavesjekk slik:
Mindre enn 10 ars teneste i heradet: kr 1 500,-
Meir enn 10 ars teneste 1 heradet: kr 3 500,-

Det vert gjeve ei give fra heradet med verdi inntil

kr. 500,- for tilsette med over 2 &rs tenestetid (Det skal nyttast lik gdve

for alle tilsette innkjopt sentralt). Blomehelsing til dei med under
2 érs tenestetid

Krans til bara.

10. PENSJONSALDER OG OVERGANG TIL PENSJON.

I Ulvik herad gjeld fylgjande reglar for pensjonsalder og overgang til pensjon:

1. Arbeidstakar i Ulvik herad pliktar & slutta i heradet si teneste nar han/ho nér den
pensjonsalderen som fylgjer av pensjonsordninga sine reglar.

2 Arbeidstakar som er tilsett i stilling med lagare pensjonsalder enn 70 &r, kan fa halda

fram i stillinga utover pensjonsalder dersom vedkomande ikkje har tent opp rett til full
alderspensjon i1 pensjonsordninga. Tenestetida utover pensjonsalder vert likevel
avgrensa til det tidspunktet vedkomande har full oppteningstid i pensjonsordninga og
maksimalt fram til fylte 70 éar.
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3. Arbeidstakarar ma f4 melding om kva moglegheiter dei har vedkomande
pensjonsalder seinast eitt ar for dei skal slutta 1 stillinga pga. oppnddd pensjonsalder.

11. FORSIKRING.

Det vert sendt ut eige skriv/brosjyre om forsikringsordninga, jfr. HTA §§ 10 og 11.

12. KOMPENSASJON FOR OVERTID/MATEVERKSEMD.

Arbeidstakar som etter stillinga si ikkje har krav pa overtidsgodtgjering jfr. HTA Kap 1 § 6.8,
kan gjevast inntil 10 fridagar pr. &r som kompensasjon for meirarbeid/meteverksemd, evt.
kombinert med godtgjering basert pé timelon x tal timar (utan overtidstillegg), om det er i
arbeidstakar og arbeidsgjevar si interesse.

Etter HTA § 6.3.2 kan arbeidstakarar som fell utanom ordinzr overtidsgodtgjering, fa ei
godtgjering avgrensa oppover til 50 T-trinn (f.t. kr 10.000,- per ar). Slik godtgjering kan heilt
eller delvis erstatta godtgjering etter 6.8.

7,5 timar gjev rett til 1 fridag osv. opp til 75 timar som gjev rett til 10 fridagar. R&dmannen er
tillagt ansvaret for & vurdera sgknader og 4 ta den endelege avgjerda.

Folgjande stillingsheimlar fell inn under ordninga: Dei som til ei kvar tid kjem inn under HTA
kap 3, pkt. 3.4. (Jfr. prinsipp for leiarlener i medhald til HTA kap 3, pkt. 3.4).

M
13. BRUK AV VELFERDSMIDLAR. 2 J

Radmannen har fullmakt til & disponera avsette velferdsmidlar i budsjettet.

14. TILTAK VED RUSMIDDELMISBRUK — AKAN-
TILTAK.

Personalhandboka omhandlar i pkt. 8.4 kva plikter heradet har med & ferebyggja og avhjelpa
alkohol- og narkotikaproblem pé arbeidsplassen. Dette er sveart vanskelege saker a ta opp, og
personvernet tilseier at feerrast mogleg personar skal ha innsyn i slike saker.

AKAN-tiltak gér kort ut pa at den det gjeld, frivillig gr med pa eit behandlingstilbod.
Arbeidsmiljeutvalet har ansvaret for opplegget, og det nemner opp ein hovudkontakt og

Arbeidsmiljeutvalet utarbeider retningsliner for AKAN. Desse er vedlagt personalpolitiske
retningsliner — sja punkt.21.
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15. KONFLIKTHANDTERING.

Det vert utarbeidd eigne retningsliner for konflikthandtering som vert
godkjent av administrasjonsutvalet etter uttale fra arbeidsmiljoutvalet.

16. LIVSFASETILTAK

Malsetjing:

I Ulvik herad er malsetjinga at alle tilsette kan halda fram i tenesta til vanleg pensjonsalder.
Det mi difor leggjast til rette for at eldre arbeidstakarar som treng/enskjer det, kan fa tilpassa
arbeidsoppgavene slik at dei kan vera yrkesaktive lengst mogleg fram mot vanleg
pensjonsalder.

P& den maéten vil ein kunna sikra alle arbeidstakarar ein meiningsfylt yrkesaktiv periode i dei
siste arbeidsdra, og arbeidsgjevar far dra nytte av kunnskap og reynsle som eldre
arbeidstakarar sit inne med.

Livsfasesamtalane vert ein viktig arena for tilrettelegging av den einskilde tilsette sine enskje
og behov nér ein nermar seg 62 r. Senioralder gjeld i perioden 62-67 ar. For dei med
seraldersgrense for pensjon gjeld seniortiltaka fram til seeraldersgrensa for stillinga.

Livsfasepolitikken skal vera mélretta, og er eit leiaransvar.

Maleretta tiltak for a gje tilsette hove til 4 halda fram i arbeid i perioden 62-67 ar:

I god tid og seinast 6 ménader for ein medarbeidar fyller 62 ar skal vedkommande fa tilbod
om ein livsfasesamtale med naraste leiar. Samtalen skal avdekka trongen for livsfasetiltak

Dome pa tiltak kan vera:

- vurdera behov for tilretteleggingstiltak.

- vurdera lettare arbeid eller tilpassing til arbeidet om mogleg.
- informasjon om tenestepensjonsordninga og pensjon generelt.

- eventuell rettleiing 1 hove til uttak av tidlegpensjon og hjelp med seknad.
- vurdera tilbod om kurs/opplering innafor senioromréde.

17. HEIMEKONTOR.

I dei hove der det ligg til rette for det, kan det gjerast personleg avtale mellom radmannen og
den tilsette om bruk av heimekontor.
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18. VARSLING

(Personalpolitiske retningsliner, vedlegg)
Vedteken korrigering i AMU 1. desember 2020

Rutine for intern varsling 1 Ulvik herad:

1. Det er enskjeleg at alle medarbeidarar varslar om kritikkverdige tilhove 1 heradet.

Med kritikkverdige forhold meiner ein forhold som er i strid med rettsreglar, skriftlege etiske
retningsliner 1 kommunen eller etiske normer som det er brei tilslutning til i samfunnet. Det
kan vera a) fare for liv og helse

b) fare for klima og milje

¢) korrupsjon eller anna gkonomisk kriminalitet

d) myndigheitsmisbruk

e) uforsvarleg arbeidsmilje.

f) brot pa personopplysningslova

2. Framgangsmaten ved varsling skal vera forsvarleg og 1 hovudsak intern. Det er forbode a
gjengjelde mot den som varslar forsvarleg.

- Arbeidstakar kan alltid varsle internt

. a) til arbeidsgjevar eller ein representant for arbeidsgjevar
. b) i samsvar med verksemda sine rutinar for varsling

. ¢) 1 samsvar med varslingsplikt

. d) via verneombod, tillitsvald eller advokat.

-Arbeidstakar kan alltid varsle eksternt til ei offentleg tilsynsmyndigheit eller ein annan
offentleg myndigheit.

-Arbeidstakar kan varsle eksternt til media eller offentlegheita dersom

. a) arbeidstakar er i aktsam god tru om innhaldet i varselet,
. b) varselet gjeld kritikkverdige tilheve som har allmenn interesse, og
. c) arbeidstakar forst har varsla internt, eller har grunn til & tru at intern varsling ikkje

vil vera hensiktsmessig.

- Arbeidsgjevar har bevisbyrda for at varsling har skjedd i strid med §§ 2 A-1 og 2 A-2.

3. Varsling kan skje bade skriftleg og munnleg via skjema, telefon, e-post, brev eller annan
mate. Varsling 1 samsvar med varslingsplikt, eller varsling til tilsynsmynde eller annan
offentleg mynde er ogsa forsvarleg

Varslinga ber innehalda:

* kva du varslar om

* kva som har skjedd og kva tid

* kven som er involvert og/eller vitne
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* dokumentasjon (sé& langt som rad)
* ev. kjennskap til tidlegare saker
* namn og tenestestad for den som varslar

4. Varslinga ber primart sendast naraste overordna leiar. Dersom varslinga gjeld eigen leiar
eller leiar ikkje gjer noko med tilhova, kan det varslast forbi leiar, eventuelt til raidmannen. Er
rddmannen problemet eller ein del av det, kan det varslast til ordferar. Dersom varslaren
vurderer varsling 1 linja som utilstrekkeleg, eller varslar ikkje enskjer & ta opp tilheva pa eigen
arbeidsplass, kan det varslast til tillitsvald eller verneombod.

5. Arbeidsgjevar ser helst at varslinga vert underskrive med namn. Dé kan arbeidsgjevar
innhenta ytterlegare opplysningar frd varslaren og gje tilbakemelding til varslaren om kva
som vert gjort med tilhevet. Identiteten til varslaren er alltid ei fortruleg opplysning, og
varslingssaker skal behandlast konfidensielt. Det er likevel hove til & varsle anonymt.

6. Leiaren som tek 1 mot varselet skal:

* Serge for 4 ivareta bdde den som har varsla og den det vert varsla om

» ta tak 1 alle varsel omgéande

* melda datatilsynet innan 72 timar ved brot pa personopplysingslova

* gje varslaren tilbakemelding innan rimeleg tid (ei veke) om at saka er motteken og vert
behandla, og om kva tilbakemeldingar varslaren kan venta a fa (dersom varslaren er kjend)
* gjera n&ermare undersgkingar av pastandane om kritikkverdige forhold snarast mogleg

* partar i saka skal ha eit forebels svar dersom det tek uforholdsmessig lang tid for saka kan
avgjerast, grunngje dventa tidsbruk og informere om nar ein kan venta endeleg svar

* halda seg til prinsippa om konfidensialitet, habilitet og kontradiksjon i handteringa av
varselet

7. Om arbeidsgjevaren bestemmer seg for a forfylgja saka, skal den/dei det blir varsla om,
som hovudregel gjerast kjent med varselet og med kva for opplysingar som er gjevne. Dermed
far vedkommande hgve til 4 koma med sin versjon av saka (kontradiksjon)

Naér saka er ferdig behandla, skal den det er varsla om, straks ha beskjed, same kva utfallet av
behandlinga er.

Andre spersmal om innsyn vil vera regulerte i m.a. offentleglova, forvaltingslova og
personopplysingslova.

8. Eit varsel skal behandlast i trdd med reglane i1 forvaltningslova, person-opplysingslova og
etter varslingsrutinen for Ulvik herad.
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19. AVTALE OM A DELTA I UTVEKSLING AV
ARBEIDSKRAFT

Sjé eigen avtale under vedlegg punkt.21.

20. RETNINGSLINER FOR TILSKOT TIL KJOP AV
DATABRILLER

1. Retningslinene er utforma med bakgrunn i "Forskrift om organisering, ledelse og
medvirkning § 14-4 - FOR 2011-12-06-1355 (Undersokelse av arbeidstakers syn ved arbeid
ved dataskjerm).

2. Retningslinene gjeld for arbeidstakarar i Ulvik herad som er fast tilsette i minimum 40%
stilling eller 3 timar pr. dag, og som har arbeidsoppgaver som krev dagleg bruk av
dataskjerm/IKT. Foresetnaden er at Ulvik herad er hovudarbeidsgjevar evt. at arbeidstakar
ikkje har rett til databrille hja anna arbeidsgjevar.

3. For & ha rett pé tilskot mé arbeidstakaren for ho/han gar til optikar eller augelekjar
presentera sine synsplagar for einingsleiar. Dette slik at den tilsette saman med leiaren pa
breiast mogeleg grunnlag kan vurdere tiltak for 4 loysa plagene. Dette kan t.d. vera
ergonomitiltak, arbeidsrutinar eller tiltak som gér pa ljostilheve ved arbeidsplassen.
Bedriftshelsetenesta vil ogsa kunna vera ein ressurs 1 ei slik vurdering..

4. Brillene skal nyttast til skjermarbeid og mé vera annleis enn dei brillene arbeidstakar nyttar
til vanleg.

5. Godkjend optikar eller augelakjar skal utfera synspreve. Dersom optikar eller augelaekjar
finn at det er trong for serskilte databriller, skal dette dokumenterast overfor arbeidsgjevar. |
so fall kan slike briller kjopast inn.

6. Hovudregelen er at arbeidsgjevar dekkjer utgifter til einstyrkebrille. Nar arbeidsoppgivene
krev skarpt syn bade pa nart hald og pa noko lengre avstand, kan ein etter sarskilt
dokumentasjon fa dekkja utgifter til progressive/multifokale brilleloysingar.

7 Arbeidsgjevar dekkjer utgifter til syns- og augeundersoking, til brilleglas og til tilpassing av
nye briller. Utgifter til brilleinnfatning vert dekka med inntil

kr 1.500. Utgifter utover dette mé den tilsette betala sjolv. For & fa refundert utgiftene til
databrillene, mé det leverast spesifisert rekning.
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5. Utgifter til databriller vert & dekkja innafor den einskilde eining/ansvarsomrade sitt
budsjett.

6. Einingsleiar har ansvar for at retningslinene vert folgde.
Vilkar

Fast tilsett som arbeidstakar i Ulvik herad — minimum 40% stilling eller 3 timar pr. dag, og
som har arbeidsoppgéver som krev dagleg bruk av dataskjerm/IKT.

1. For det vert teke kontakt med optikar el. augelekjar SKAL arbeidstakar kontakte
einingsleiar for drefting av mogelege tiltak.

2. Behovet for databrille SKAL dokumenterast skriftleg av optikar el. augelakjar.

3. Seknad om databrille vert handsama av einingsleiar.

4. Saman med sgknad SKAL det folgja dokumentasjon pd behovet for databrille og
spesifisert rekning.

5. Tilskotet vert refundert i ettertid jfr. reglane i pkt. 7 over. Hovudregelen er at det berre

er utgifter til einstyrkebriller som vert dekt.

21. VEDLEGG:

Avtale om & delta 1 utveksling av arbeidskratft.
Retningsliner for AKAN-arbeidet
Retningsliner for omstilling.

PERSONLEG AVTALE OM A DELTA I UTVEKSLING AV ARBEIDSKRAFT
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GRUNNLAGET FOR AVTALEN ER AT DEN ER VEDTEKE BUDSJETTET I
ULVIK HERAD FOR AR .........

NaAMN: Lo

SIING: oo

Eining: ..o

har inngatt avtale med arbeidsgjevar Ulvik herad (stryk det som ikkje hover)

om 4 arbeida i ein del av stillinga i deltidsstilling i naboheradetitida / til / 201 _
tilsvarande............. % stilling.

Oppmaeteplass er arbeidsplass i eige herad og kompensasjon for transport mellom herada vert
godtgjort slik:

Anten: (stryk det som ikkje hover)

a) Heradet stiller bil/transport til rddvelde.
b) Keyregodtgjersle etter kommunalt regulativ for bruk av eigen bil.

Ulvikden / 201 Ulvikden / 201

arbeidsgjevar arbeidstakar

RETNINGSLINJER FOR AKAN-

Arbaidslivels kompetansesenter for rus- og avhe 'IEI;I' ais protlematiie
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ARBEID I ULVIK HERAD

vedtekne i ARBEIDSMILJQOUTVALET 24.11.2015.

Ein klar og uttrykt rusmiddelpolitikk er det mest konstruktive og aktive verkemiddel vi rar over for d mota dei
utfordringar som spesielt auka bruk av illegale rusmiddel representerer.

Fokusering pa rusmiddelpolitikk og AKAN-arbeid ma sjdast som ein del av Ulvik herad sitt arbeid innan HMS.
Desse retningslinene gjeld ogsd arbeidet med andre former for avhengigheit.

1) Foremilet med AKAN-arbeidet i Ulvik herad:

Faorebyggje rusmiddelbruk i jobbsamanheng

Formidle hjelp til tilsette med rusproblem slik at tilsetjingsforholdet kan
fortsetja

AKAN-arbeidet er knytta til rusmiddelbruk i samband med arbeid. Retningslinene fastset konsekvensar ved a
meta til arbeidet i ruspaverka tilstand, & bruka rusmidler i arbeidstida og & bruka rusmidler utanfor arbeidstida,
slik at det forer til:

1) fraveer

2) at arbeidet ikkje vert utfort eller

3) krav til tryggleik og kvalitet vert ikkje innfridde.

2) Strategi for AKAN-arbeid i Ulvik herad:
AKAN-arbeidet i Ulvik herad skal kjenneteiknast av:

» ein tydeleg og aktiv rusmiddelpolitikk forankra i leiinga

» synlege og konsekvente leiarar som “set handling bak ord”

> fagleg oppdatert nokkelpersonell (Akankontakt, leiarar, tillitsvalde)
>

medarbeidarar som har ein medviten haldning til rusmidlar i samband med arbeid

Skal dette lukkast er det naudsynt:

- atleiarane forstar og godtek at dei har ansvar for at AKAN-arbeidet er ein del av leiaransvaret og

- at alle medarbeidarar forstar og godtek at dei har eit ansvar for & rapportera til sin leiar, nar rusmiddel verkar
forstyrrande inn pa oppgaver og funksjonar som skal ivaretakast pa
jobben, eller nar ein kjenner uro for ein kollega, som kan ha sin arsak i rusproblem.
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3) Organisering av AKAN-arbeidet i Ulvik herad:

Arbeidsmiljoutvalet er heradet sitt AKAN-utval.

Utvalet skal vera ein padrivar i AKAN-arbeidet gjennom planlegging, haldningsskapande arbeid, informasjon og
opplering. Radmannen eller den han gjev fullmakt til skal saman med Akan-kontakten driva det daglege
arbeidet.

Utvalet skal ikkje handsama personsaker.

Ferebyggande og individretta arbeidet skal utferast etter AKAN-modellen. Det farebyggjande arbeidet vert
ivareteke av arbeidsmiljoutvalet. Einingsleiar foretek det individretta arbeidet.

4) Retningsliner for personretta Akan-arbeid

Foremal:

Sikre at tilsette med rusmiddelproblem far tilbod om hjelp slik at tilsetjingsforholdet kan
fortsetja.

Ansvar:

RAdmannen har hovudansvar for at det vert gitt nedvendig opplaering i AKAN-arbeidet, og
at forebyggjande og haldningsskapande arbeid vert sett pd dagsorden.

Leiinga for eininga/avdelinga har ansvar for & leggje tilhova til rette for AKAN-arbeidet 1
sitt ansvarsomréde.

Leiar for eininga/nzeraste leiar med personalansvar er ansvarleg for at den tilsette med
rusmiddelproblem far tilbod om hjelp, slik at tilsetjingsforholdet kan fortsetja, at tilsette med
verv innan AKAN-arbeid vert gjeve den tid som er nedvendig til kurs, mateverksemd og
liknande. Det er ogsa naraste leiar sitt ansvar & kontakta verne/helsepersonell pa tidlegast
mogleg tidspunkt ved ruspoblematikk pé arbeidsplassen.

Den einskilde arbeidstakar skal aktivt bidra til eit rusfritt arbeidsmilje.
Arbeidsmiljeutvalet oppnemner Akan-kontakt i samrdd med fagorganisasjonane.

Akan-kontakten skal:

¢ koordinere og drive forebyggjande, haldningsskapande og informativt AKAN-arbeid i
samarbeid med AKAN-utvalet (arbeidsmiljoutvalet).

¢ delta i individretta behandlingsarbeid i samarbeid med fagperson innan helse, miljo og
sikkerheit

¢ gje rettleiing til dei som er involverte.

Verneomboda skal:
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¢ gje kollega med rusproblem stette i en behandlingssituasjon innanfor arbeidstida.

Tillitsvalde skal:

¢ sjatil at den tilsette far den hjelpa han/ho har krav pa

¢ sjd til at det tilsette med rusproblem blir mett pé ein sakleg mate av leiarar og
medarbeidarar

¢ gripa inn ndr ein sjolv oppdagar/vert gjort merksam pé rusproblem pa arbeidsplassen

bidra til & bevare eit rusfritt arbeidsmiljo

¢ etter behov sekje rdd hjd fagpersonell innan helse-, miljo og sikkerheitsspersmal

<

Fagpersonell i verne/helsetenesta skal:

bidra til gjennomfering av medisinske undersekingar/vurderingar

1 samarbeid med arbeidsplassen folgja opp arbeidstakaren i ein behandlingssituasjon
koordinere eventuelle eksterne behandlingsopplegg

drive informasjon og opplysningsarbeid om skadeverknadene av rusmidlar pd individ og
arbeidsmiljo 1 samarbeid med arbeidsplassen

¢ bistd 1 opplaering av nekkelpersonell i AKAN-arbeid

* & o o

Rutinar i individuelle Akan-saker

Reaksjonsgrunnlag:

- den tilsette opptrer paverka av rusmidlar i arbeidstida

- den tilsette brukar rusmidlar i arbeidstida

- den tilsette brukar rusmidlar i fritida slik at det far innverknad pd arbeidet, dvs. at ein er i
openbar bakrus

Reaksjon til arbeidstakar ved 1. gongs hending — skriftleg atvaring

Neermaste leiar med personalansvar er ansvarleg for at:

- den tilsette forlet arbeidsstaden umiddelbart

- overordna leiar vert orientert

- saka vert fulgt opp i mete neste gong den tilsette er pa jobb
- det vert gjeve ein skriftleg advarsel 1 dette motet

I matet far den tilsette informasjon om:
- kva som vidare vil skje dersom tilsvarande episodar gjentek seg
- at verneombodet far informasjon om at den tilsette har fatt skriftleg advarsel.

Reaksjon til arbeidstakar ved 2. gongs hending — skriftleg advarsel og AKAN-kontrakt

Nceermaste leiar med personalansvar:
- gjev den tilsette skriftleg advarsel og krav om AKAN-kontrakt
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- sender kopi av advarsel til tillitsvald, hovudkontakt, fagperson frd verne/helsepersonell, og
overordna leiar.

- informerer den tilsette om at dersom krav om AKAN-kontrakt ikkje vert akseptert, vil
saka bli handsama som ei personalsak, med moglegheit for oppseiing/avskjed

- er ansvarleg for at AKAN-kontrakten vert utarbeida i samarbeid med eigen overordna, den
tilsette, fagperson fra verne-/helsepersonell og tillitsvald. AKAN-kontrakten har vanlegvis
2 ars varigheit.

Dersom det er aktuelt & handsama saka som ei personalsak, kallar nermaste leiar inn til mote
med den tilsette. Den tilsette skal kunna delta med ein tillitsvald jf. avtaleverket. Etter avtale
kan einingsleiar la seg bistd med fagperson fra verne/helsepersonell.

Arbeidsgjevar:

- vurderer avskjedssak.
- vurderer om det skal sendast melding til Fylkeslegen (dersom saka gjeld helsepersonell)

Generelt:

Nermaste leiar er ansvarleg for at:

- alle impliserte 1 ei personsak innan AKAN skriv under pé eige skjema for teieplikt (sja
vedlegg).

- det vert skrive referat i to eksemplar fra kvart mote mellom einingsleiar og den tilsette.
Dette skal godkjennast umiddelbart og alle dei som er tilstades skal underskriva referatet.

- eit eksemplar av AKAN-kontrakten og metereferata vert lagt pa personalmappa til den
tilsette, kun tilgjengeleg for naeraste leiar.

- Dokument som omhandlar saka vert makulerte nér kontraktstida er over, vanlegvis etter 2
ar.

Helsepersonell
For helsepersonelloven gjeld sarskilde reglar for pliktmessig avhold jf.§ 8. Helsepersonell
kan bli palagt provetaking ved mistanke om at bruk av rusmiddel i arbeidstida.

5) Rapport

AKAN-utvalet sender rapport til Arbeidsmiljeutvalet ein gong pr. ar.

6) Referansar

Personalpolitiske retningsliner for Ulvik herad.
Lov av 17. juni 2005 om arbeidsmilje, arbeidstid og stillingsvern mv.
AKAN - arbeidslivets kompetansesenter for rus og avhengighetsproblematikk - www.akan.no
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Vedlegg 1

STANDARDSKJEMA VED ADVARSEL

Ein viser til personalpolitiske retningsliner for Ulvik herad punkt 3.14 : Vanleg orden, der det
heiter:

”Arbeidstakaren mé ikkje vera paverka av alkohol eller anna rusande eller bedevande middel i
arbeidstida.”

(kort beskrivelse av hendinga)
vert du, med utgangspunkt i ovannemnde punkt 3.14 1 personalpolitiske retningsliner, gjeve ei
advarsel om at ingen typar rusmidlar er akseptert i arbeidssituasjonen.

Du er ogsa i dag blitt orientert om Ulvik herad sitt AKAN-tilbod. Ved gjentaking eller
liknande tilfelle vil saka bli teken opp igjen.

Stad/dato

Leiar Tilsett
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MAL FOR AKAN-KONTRAKT

Behandlingskontrakt mellom Ulvik herad og ...

1.

10.

11.

NN er gjort kjend med Ulvik herad sine retningslinjer for behandling av saker der
tilsette har brote reglementet m.o.t. rusmiddelbruk.

NN forpliktar seg til & samarbeida med sin naermaste overordna, AKAN-hovudkontakt
og ein fagperson fra verne/helsepersonell om opplegget i denne kontrakten. Eventuell
endring i1 kontrakten skal gjerast skriftleg og i1 forstding med og etter at alle som har
underskrive denne kontrakten er samde.

Det vert gjort folgjande endringar i samband med det daglege arbeidet:

AA er tillitsvald i denne saka.
BB er Akan-kontakt.
CC er fastlege. Dersom CC ikkje er til stades vert CC sin vikar rekna som fastlege.

Det er forventa at denne kontrakten vert synt til og drofta med fastlege for forste
evalueringsmete. Dersom NN eller arbeidsgjevar enskjer det, kan fagperson fré
verne/helsepersonell vera med til denne forste konsultasjonen.

Ved fréver, uansett arsak, skal NN sjolv gje direkte beskjed til neermaste overordna
innan arbeidsdagen byrjar. Dersom narmaste overordna ikkje er til stades, gjev NN
direkte beskjed til ...l

Sjukemelding skal leverast fra forste arbeidsdag. Det er ikkje hove til & nytta
eigenmelding.

Etter initiativ frd overordna kan det rekvirerast urinprever, blodpraver og/eller test ved
hjelp av alkometer.

Denne kontrakten skal evaluerast etter ca. ein méinad, evt. tidlegare dersom ein av dei
involverte gnskjer det. Dei som skriv under denne kontrakten, skal da vera til stades.
Avvik frd dette skal avtalast og skrivast i referatet frd motet. Det vert foreteke
regelmessig evaluering med datofesta avtale frad gong til gong. Innkalling skjer via
einingsleiar..
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Kontrakten gjeld fra d.d. og to &r framover.

Dei som signerer denne kontrakten har underskrive eiga frasegn om teieplikt for denne
saka.

Brot pd kontrakten kan medfera avskil.

Folgjande personar var til stades ved underskrivinga av denne behandlingskontrakten:
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BEHANDLINGSERKLARING

Underteikna er kjend med at bakgrunnen for denne kontrakten er personalpolitiske
retningsliner: Vanleg orden:

”Arbeidstakaren ma ikkje vera péverka av alkohol eller anna rusande eller bedevande middel 1
arbeidstida.”

Vidare er det med bakgrunn i retningslinjene for AKAN-arbeid i Ulvik herad, der ein fastset
at tilsette som opptrer paverka av rusmidlar, som er i openbar bakrus eller som brukar
rusmidlar i arbeidstida, skal forlata arbeidsstaden omgdande og vedkomande skal fa ein
skriftleg advarsel om at fleire brot pa desse reglane, kan medfera sak om oppseiing/avskil.

Dersom det foreligg mistanke om at bruk av rusmidlar er eit problem for vedkomande, skal
det gjevast informasjon/tilbod om AKAN-behandlingsopplegg.

Andre former for tiltak, bestemt av arbeidsgjevar, som til demes flytting av arbeidsstad, kan
vera naudsynt & vurdera/gjennomfora.

Som eit alternativ til oppseiing/avskil kan ein tilby vedkomande eit AKAN-
behandlingsopplegg. Arbeidstakarar som gér inn i eit behandlingsopplegg etter AKAN-
modellen skal underteikna ”AKAN-behandlingskontrakt”. Behandlingsopplegg etter AKAN-
modellen vert gjennomfort etter inngétt behandlingskontrakt tilpassa den einskilde
arbeidstakar.

Arbeidstakar som bryt/mislegheld lokalt behandlingsopplegg kan verta palagd & gjennomfera
ekstern behandling. Vidare kan det fora til oppseiing/avskil under foresetnad av at

vedkomande tidlegare har fatt skriftleg advarsel..

Gar det meir enn 2 ar etter siste misbruk, skal papir som gjeld AKAN-kontrakten, makulerast.

Repr. fra arbeidsgjevar Tilsett
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Skjema for teieplikt i AKAN-sak
for

LEIAR/HOVUDVERNEOMD/VERNEOMBOD/TILLITSVALD

Eg stadfestar med dette ategsom .............coooiiiiiin.. (FUNKSJON) for

har full teieplikt om omsyn til den informasjon eg vil motta i samband med den
avtale/behandlingsopplegg som vert sett i gang.

Teieplikta omfattar bade private og medisinske tilhove, og vil ogséd gjelda etter at eg evt.
sluttar 1 Ulvik herad.

Stad/dato. . ...

Underskrift......oooveiie i
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RETNINGSLINER FOR OMSTILLING
ULVIK HERAD

(1 hovudsak redaksjonelle rettingar 1 have arbeidsmiljelova og hovudavtalen)
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Innleiing

Personalpolitiske retningsliner har i pkt. 6, reglar for omplassering. Men det har vist seg at
desse treng meir presisering slik at alle tilsette kan fole seg trygge pé at ved endringar i
organisasjonen, har me reglar som sikrar alle tilsette ei rettferdig handsaming. Ulvik herad vil
difor leggja vekt pa at prosedyrar ved omplassering skal vera korrekte og kjende pa ferehand
(for alle partar). Det er ogsé viktig at den tilsette tilkjem dei rettar som lov og avtale heimlar.
Viser elles til PR pkt. 2.1 om maélsetjinga til personalpolitikken i heradet.

1. Feremadl og hovudprinsipp

» Feremalet med desse retningslinene er & konkretisera kva rettar og plikter Ulvik herad
har som arbeidsgjevar, og kva rettar dei tilsette i heradet har i ein omstillingsprosess.

» Retningslinene skal gje klare prosedyrar for omplassering. Dei skal sikra reglar i lov
og avtaleverk, og spesielt at tillitsvalde skal takast med pa rad sa tidleg som réd, jfr.
HA Del B § 3.

» Omstillingsprosessar skal vera effektive og gjennomforast pa ein mate som gjev dei
tilsette tryggleik, som ivaretek den enkelte sine rettar, og som er prega av god
informasjon og personalhandsaming.

» Retningsliner for omplassering fereset ein god personalpolitikk som er i samsvar med
overordna mél nedfelt i PR.

» Bemanningsplanar, stillingsskildringar og god oversikt over dei tilsette sin
kompetanse, alder og ynskje, er nedvendig verktey for & lukkast.

2. Definisjonar/omgrepssavklaringar

2.1 A ga frivillig

A ga frivillig vil seia at det vert opna for fleksible laysingar ved at tilsette kan heilt eller
delvis kan slutta i stillinga. Slike loysingar er som regel basert pad individuelle avtalar mellom
arbeidsgjevar og arbeidstakar. Utgangspunktet er arbeidstakaren sine eigne ynskje.

2.2 Kommunal tenestetid

Kommunal tenestetid er den tid den tilsette har arbeidt i Ulvik herad. Dette omfattar ogsa
tenestetid i foretak som er overteke/eigd av Ulvik, og der den tilsette har samanhengande
teneste.

Tilheve heimla i lov, reglement eller tariff avbryt ikkje tenestetilhovet.

Deltidsstillingar reduserer ikkje tenestetida. Det er tilsetjingstida og ikkje stillingsstorleiken
som er kriteriet.

Dersom ein fast tilsett har hatt fleire tilsetjingstilhove, vikariat medrekna, vert desse talde
med i samla tenstetid.
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2.3 Kompetanse
Kompetanse kan definerast som; kunnskaper, ferdigheiter, haldningar den tilsette har som
kan hjelpa til med & layse eit problem eller utfera ei oppgéve.

2.3.1 Formalkompetanse

Formalkompetanse er dei kurs- og eksamensvitnemal, fagbrev og/eller offentlege
autorisasjonar ein tilsett har. Kompetanse er oppnddd gjennom det formelle
utdanningssystemet.

2.3.2 Realkompetanse
Realkompetanse er den kompetansen ein tilsett faktisk har; utvikla gjennom ulike former for
lering og arbeidsroynsle.

2.4 Kvalifikasjonar

Kvalifikasjonar kan definerast som: Teoretisk og praktisk utdanning, reynsle,
og elles om vedkommande er skikka for stillinga.

2.5 Feerre tilsette
Ferre tislette (nedbemanning) tyder ein reduksjon i tal arsverk.

2.6 Omplassering
Omplassering vil seia at ein tilsett ma byta tenestestad eller far tilbod om ein annan stilling
som folgje av omorganisering, driftsendring, sjukdom og liknande.

2.7 Omstilling

Omstilling tyder endring i organisasjonen som fylgje av innsparingar, endra
tenestetilbod/oppgaver m.v.

2.8 Oppseiingar
Oppseiingar i denne samanheng tyder at tilsette kan verta sagt opp som fylgje av innsparingar,
endra tenestetilbod m.v.

2.9 For mange
At organisasjonen har for mange tilsette (overtallige) vil seia at den har fleire tilsette enn det
som trengst for & utfora tenestene.

2.10 Rekruttering
Rekruttering er & knyta til seg medarbeidarar som har den kompetanse som arbeidsgjevar spor
etter.

2.11 Stillingsbank

Stillingsbank er ein lopande oversikt over stillingar som er eller vert ledige. Rddmannen kan
avgjera at stillingar vert haldne vakant/ubesatt, slik at desse kan nyttast som
omplasseringsstillingar ved overtallige/nedbemanning. Kvar eining forer lopande oversikt
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over kva stillingar som er eller vil bli ledige. Dette vert meldt til ridmannen pa eige skjema.
R&dmannen skal serga for at stillingar som eventuelt blir ledige pa grunn av at tilsette sluttar,
planlegg permisjon, gar over i uferepensjon eller alderspensjon, vert kartlagde.

Alle stillingar som ein veit vert ledig utover 3 manader skal registrerast i stillingsbanken.

2.12 Under elles like vilkér

Nér Arbeidsgjevar skal velja ut kva personar som skal seiast opp, kan ta omsyn til ulike
kvalifikasjonar, reynsle og korleis vedk. kan brukast generelt eller pé spesielle felt nar dette er
tilstrekkeleg grunngjeve 1 versemda sin etterspurnad etter arbeidskraft.

2.13 Partiell oppseiing (endringsoppseiing)
Oppseiinga pga. for eksempel skifte fra heiltid til deltid, skifte av geografisk arbeidsstad eller
endring av tittel og lon.

2.14 Arbeidsomrade

Dette omgrepet kan skjonast bade som det faglege omrade arbeidstakaren er knytt til og som
det omradet som naturleg utgjer ei administrativ eining.

2.15 Tilsetjingstilhave

Dei aller fleste er tilsette 1 Ulvik herad og ikkje i den enkelte eininga/avdelinga (jft.
arbeidsavtale eller tilsetjingsbrev og PR). Ved omplassering av overtallig personale er heile
kommunen omplasseringsomrade. Dette gjeld stillingar bade innanfor kommunalt og
statleg tariffomrade.

Nér kommunen har driftsinnskrenkingar eller rasjonaliseringstiltak pa gang, skal
omplassering eller oppseiing vurderast.

Situasjonen pa det aktuelle tidspunkt avgjer om det finst hove til omplassering i form av
ledig stilling eller ikkje.

Dersom ein person pa grunn av overtalligheit har fatt tilbod om ny stilling, men avsler
tilbodet, er vedkomande 4 sja pa som oppsagd.

Forkortingar:

Kommunelova: KL
Hovudavtalen — kommunal sektor: HA-KS
Hovudavtalen — statleg sektor: HA - STAT
Hovudtariffavtalen — kommunal sektor: HTA — KS
Hovudtariffavtalen — statleg sektor: HTA — STAT
Arbeidsmiljoelova: AML
Forvaltningslova: FVL

3. Former for nedbemanning
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3.1 Kompetanseutvikling

Omplassering og omstilling krev ofte ny kompetanse hjé arbeidstakaren.
Kompetanseutvikling kan nyttast aktivt for & kvalifisera den enkelte medarbeidaren til &
kunna utfera nye arbeidsoppgéver i kommunen.

Kompetanseutvikling kan vera skulegang, studiar, etterutdanning og vidareutdanning
(formalkompetanse), og elles opplaring og utvikling giennom nye arbeidsoppgaver,
jobbrotasjon eller hospitering.

Val av konkrete tiltak mé skje ut frd etterspurnaden brukarane og verksemda har.

Tiltaka ber sa langt det er mogleg forankrast i kommunen sin opplaringsplan og utformast pa
grunnlag av medarbeidarsamtalar med den enkelte.

Malretta kompetanseutvikling er ein generell foresetnad for effektivisering og omstilling.

3.2 Omplassering

Bakgrunn for omplassering kan vera at det i enkelte deler av verksemda er tilsette som ikkje
lenger vil fa arbeidsoppgéver i sin opprinnelege stilling, eller at denne far eit vesentleg endra
innhald. Det vil vera ein kontinuerleg prosess kor i verksemda den tilsette kan gjera best nytte
for seg.

3.3. Rekruttering

Rekruttering er & knyta til seg medarbeidarar som har den kompetanse som arbeidsgjevar
ettersper.

Ledige stillingar vert melde til ridmannen eller den som har delegert mynde. Det skal ikkje
tilsetjast medarbeidar utanfrd utan dette er nedvendig.

Dersom tilsette i kommunen kan skaffa seg nedvendig kompetanse, kan rekruttering skje
internt.

3.4 Frivillig fratreden

Dette kan vera eit verkemiddel i samband med nedbemanning. Slike loysingar er som regel
basert pd individuelle avtalar mellom arbeidsgjevar og arbeidstakar. Utgangspunktet er
arbeidstakaren sine eigne ynskje.

3.5 Oppseiingar
Dersom alle andre tiltak er drefta/prevd ut vil oppseiing vera det siste tiltaket dersom

kommunen ma redusera tal tilsette. Oppseiingar er konkret teke opp i kap. 4 og 5.

4. Lov og avtaleverk knytta til omplassering og oppseiingar

4.1 Omplassering, lov- og avtaleverk
Omplassering som folgje av heradsstyret sitt vedtak eller radmannen sin uteving av delegert
myndigheit.

4.1.1 Bestemmelsar som skal takast 1 bruk:

Arbeidsgjevar sine plikter 1 hove til tillitsvalde;  HA Del B § 3
Halda pé lon; HTA §3.4

48



Ulvik
herad

4.1.2 Fristar ved omplassering (alternativt oppseiing)
Det er ingen avtalefesta/lovfesta fristar ved omplassering.
God forvaltningsskikk tilseier imidlertid fristar tilsvarande oppseiingar (formelt ikkje heimla).

4.2 Oppseiing, lov- og avtaleverk
Oppseiingar som fylgje av heradsstyret sitt vedtak eller radmannen si utoving av delegert
mynde.

4.2.1 Bestemmelsar som skal brukast:

Arbeidsgjevar sine plikter; AML kap.2 og kap.15.
Fvl.lova sitt regelverk om enkelt vedtak; FVL kapIVogV
Formelle krav; HTA - KS serleg § 3
Dreftingsplikt kommune; HA-KS §§3

Lokal avklaring vedr. praktisering av tenestetidsreglar (dette dokument)

S. Prosedyrer ved omplassering og oppseiing

Av omsyn til arbeidstakarane legg me prosedyrar for omplassering naert opp til prosedyrar for
oppseiingar. Dette er sjolvpalagt og ikkje heimla i1 lov- og avtaleverk.

Formalkrav til dokumentert framgangsmaéte er likevel langt strengare ved oppseiing enn ved
omplassering.

5.1 Avvikling av tenestestad eller aktivitet

Dertsom eit tenenestestad vert avvikla, vil alle tilsette ved tenestestaden bli direkte omfatta av
omplassering. Det vil seie at alle ma rekna med & bli omplassert til andre stillingar (anna
passande arbeid). Alternativt er det snakk om oppseiing, sja pkt 5.6.

Omplassering av overtallige skal vurderast med heile kommunen som omplasseringsomrade.

5.2 Rasjonalisering, reduksjon av tenesta eller aktiviteten pa tenestestaden
Dersom aktiviteten generelt skal reduserast ved ein tenestestad, nyttar me fylgjande
sakshandsaming:
» Det vert utarbeida ny bemanningsplan med utgangspunkt i nytt aktivitetsniva.
Arbeidsgjevar (rddmannen) vedtar bemanningsplanen. Bemanningsplanen skal
uttrykkja trongen for stillingar og kompetanse i hove til framtidig aktivitet.

» Alle tilsette pd den aktuelle tenestestaden kan verta omfatta av omplassering
(alternativ oppseiing).

» Dei arbeidstakarane som vert omfatta og som har den kompetansen som det er behov
for i medhald til bemanningsplanen vert tilbode ny stilling. I dei hove det er fleire
tilsette som har tilneerma lik kompetanse, vert stillingen & tilby den som har lengst
kommunal tenestetid.
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» Eit alternativ til omplassering kan vera frivillig skifte av tenestestad.

5.3 Prosedyrar

Det skal, med vedtak i heradsstyret eller av rddmannen, lagast ein detaljert plan for
gjiennomforing av den aktuelle endringa.

Arbeidet skal forega pa fylgjande maéte:

5.3.1 Arbeidsmate ved nedbemanning
Det er einingsleiar sitt ansvar a planleggja og gjennomfera nedbemanning i si eining i
medhald til heradsstyret/rddmannen sitt vedtak.

Planen skal visa aktivitetar med tidspunkter og ansvarleg for gjennomforinga.

Gjennomferingsplanen skal dreftast mellom einingsleiar og hovudtillitsvalde for dei som vert
omfatta av endringa. Det skal lagas meotereferat fra dreftingsmete.

Tidspunkt for vurdering av kven som framleis skal arbeida i eininga og kven som mé
omplasserast eller seiast opp, skal vera ein del av planen.

Tilstrekkeleg underlagsmateriale i form av bemanningsplanar og stillingsskildringar for den
framtidige aktiviteten skal utarbeidast i god tid.

Med utgangspunkt i dette grunnlagsmaterialet skal arbeidsgjevar g& gjennom relevante
opplysningar om dei som er tilsette 1 verksemda, og vurdera kompetansen for deretter &
konkludera med kven som far dei ulike stillingane.

Det er viktig at arbeidsgjevar har alle relevante opplysningar om kompetanse for den enkelte
tilsette, i tillegg til andre relevante tilheve som verkar inn, jfr. AML § 60 nr 2..

Nér einingsleiar har ei skisse til loysing som er fagleg grunngjeve, skal det innkallast til
drefting med tillitsvalde for dei det gjeld.

Dokument som viser skissa til loysing, skal fylgja med innkallinga til dreftingsmetet. Denne
skal sendast ut 7 dagar pa ferehand.

Kven som skal ha stillingane i medhald til bemanningsplanen for den nye driftssituasjonen og
kven som skal seiast opp/fa tilbod omplassering, skal draftast mellom einingsleiar og
hovudtillitsvalde for dei tilsette, jfr. HTA kap. 1 § 2.2. Det skal skrivast referat fra
dreftingsmetet(a).

Nér loysing er drofta, vert det levert oversikt over overtallige til rfAdmannen. Eininga tek hand
om oversikten over dei som skal ha stilling i den nye driftssituasjonen inntil neste ledd 1
prosedyren er gjennomfort.

Réadmannen utarbeidar ei skisse til omplassering for dei(den) overtallige der det er mogeleg.
Utgangspunktet er registrerte ledige stillingar 1 stillingsbanken. Denne skissa skal dreftast
med hovudtillitsvalde for den/dei som vert omfatta av omplassering/oppseiing.

Dokument som viser skisse til loysing skal fylgja med innkallinga til dreftingsmetet. Denne
skal sendast ut 7 dagar pa ferehand.
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Tilbod om omplassering, alternativt oppseiing, vert drafta mellom rddmannen og
hovudetillitsvalde for den/dei som vert omfatta av omplassering/oppseiing. Det vert skreve
motereferat fré droftingsmotet.

Vidare prosedyre er:

>

>

Radmannen vedtek kven som skal ha stillingar i den nye driftssituasjonen og kven som
skal seiast opp, alternativt fa tilbod om omplassering. Det vert fatta enkeltvedtak
vedkomnde oppseiing av namngjevne tilsette. Med i saka er motereferat fra
dreftingsmeter med dei bererte hovudtillitsvalde.

Dei som vert sagt opp skal ha skriftleg varsel om radmannen sitt vedtak. Dette varselet
skal innehalde opplysningar om fristar, pliktar, rettar og vidare prosedyre. Vedlegg 2.

Vedtaket vert iverksett ved at det vert sendt oppseiingsbrev. Vedlegg 3.

5.4 Rammevilkar ved omplassering

>

Tilbod om omplassering ber i utgangspunktet gjelde ”anna passande arbeid” som mest
mogleg samsvarar med det arbeidet vedkomande har med omsyn til lon, arbeids- og
ansvarsomrade.

Tilbod om ”anna passande arbeid” kan vera stilling som statusmessig er ldgare enn
den vedkoamde har hatt. Som hovudregel skal den tilsette behalda si naverande
lonsplassering som ei personleg ordning.

Dersom omplassering foreset kompetanseheving skal bade arbeidsgjevar og
arbeidstakar hjelpa til dette, jfr. opplaeringsplan og reglar for stipend og patenkt
omstillingsfond.

Tilbod om omplassering kan vera arbeid ein annan stad i heradet. Tilbodet kan ogsa
medfora overgang til eventuelle vikariat eller mellombelse stillingar. (Omplassering
berarer ikkje tilsetjingsform)

Dersom overforing mé skje til mindre stillingsstorleik enn noverande tilsetjingtilhove,
skal det foretakast ein partiell oppseiing dersom ein ikkje kjem fram til avtale med
arbeidstakaren om overforing.

Ved omplassering i ledige stillingar vil ei samla vurdering danna utgangspunktet med
tanke pa i storst mogleg grad a fa rett person pa rett plass. Under elles like vilkér, skal
samla tenestetid pd arbeidsstaden avgjera kven som fér tilbod om omplassering forst,
jfr. HTA kap 1 § 3.3.
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» Skriftleg tilbod om omplassering vert sendt den tilsette. Det vert samstundes gjort
merksam pa at dersom tilbodet om omplassering ikkje vert teke mot, vil alternativet
normalt vera oppseiing.

» Det skal leggjast vinn pa sa god dialog som rdd mellom partane. Det skal informerast
individuelt og 1 grupper der fleire vert omfatta av tiltak.

» Alle i dette arbeidstilheve skal ha tilgang til oversikt over alle stillingar som er ledige.

» Nar det er fleire tilsette med kompetanse som dekkjer fleire av dei ledige stillingane,
kan det vera aktuelt med at dei tilsette sokjer pd desse stillingane. Dette vert avgjort 1
kvart enkelt hove.

» Dersom fleire som far tilbod om omplassering sekjer pa same stilling, nyttar ein
normalt same kreterier som ved tilsetjing.

5.5. Rammevilkar ved oppseiingar

Prosedyrer for oppseiing er noye skildra i AML og HA, jftr. kap. 4 i dette dokument. Ved
oppseiing mé formelle krav 1 lov og avtaleverk fylgjast ngye. Rettspraksis har vist at
arbeidsgjevar sin framgangsmaéte fram for oppseiing blir tillagt stor vekt.

Det er avgjerande at arbeidsgjevar kan leggja fram ei samvitsfull vurdering, at arbeidstakar er
blitt informert og at omplassering er vurdert .

5.5.1 Prosedyre for oppseiing av vikarar

I ein situasjon kor oppseiingar ikkje er til & unnga, skal det forst vurderast & seia opp vikarar
for arbeidsavtalen gar ut. Dette byggjer pa at mellombels tilsette er klar over at arbeidtilhovet
likevel sluttar ved ein viss dato.

5.5.2 Prosedyre for oppseiing av mellombels tilsette (ekstraordiner situasjon)
Som tiltak nummer to skal ein vurdera a seie opp mellombels tilsette for arbeidsavtalen gér ut.
Dette byggjer ogsa pé at mellombels tilsette er klar over at arbeidstilhavet likevel sluttar ein
viss dato.

5.5.3 Prosedyre for oppseiing av fast tilsette

Hovudkriteriet ved oppseiing er at den skal vera sakleg grunngjeve ut frd verksemda sine
tilhove.

Under elles like vilkar skal den med kortast tenestetid 1 Ulvik herad seiast opp ferst. Der
vilkara elles er like, skal oppseiing skje ut fra ein samla vurdering av alle relevante forhold.

5.6 Arbeidsgjevar sitt omsorgsansvar overfor den/dei oppsagte

Naér alle prosedyrer er fylgd og oppseiing er iverksett, er arbeidsgjevar sitt formelle ansvar
oppheyrd. Under oppseiingstida skal arbeidsgjevar, avhengig av arbeidstakaren sine
individuelle behov, tilby hjelp av ulik art som & kontakta arbeidskontoret og gje nedvendig
informasjon, sergja for god informasjon i heve til ledige stillingar, som kan utleysa forerett
osv. I nokre hove kan det vera hjelp til trygdekontoret og andre aktuelle instansar i heve til
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ekstern attforing. I den grad arbeidsgjevar rar over verkemiddel som kan bedra den oppsagde
sin livssituasjon, ber desse nyttast.

6. Forerett til ledige stillingar

6.1 Bruksomréde
Foreretten kjem til bruk i fylgjande tilfelle:
1. Fast tilsett som er sagt opp (heilt eller partielt), gjeld 1 ar, jfr. AML kap.15.
2. Mellombels tilsette (ekstraordinaer situasjon) som er sagt opp, gjelder 1 ar, jfr. AML
kap.15.
3. Vikarar som er oppsagt for arbeidskontrkten gér ut (har berre krav pa forerett
tilsvarande ut avtaleperioden)
4. Deltidstilsette som enskjer storre stilling, HTA § 2.3

6.2 Bestemmelsen sitt innhald
Arbeidstakarar som kjem inn under reglane om forerett, har pd visse vilkar juridisk krav pd a
bli tilsett 1 ein ledig stilling.

Fylgjande vilkar md vera stetta:
» Den tilsette ma vera skikka til stillingen, det vil seie at han/ho har dei kvalifikasjonar
som normalt vert kravd for det aktuelle arbeidet. For gvrig konkurrerer ein som har
forerett ikkje med andre seokjarar til ein stilling.

» Dersom fleie hevdar fererett til same stilling, nyttar ein vanlege reglar for tilsetjing.

» Den tilsette ma ha vore fast tilsett eller mellombels tilsett i minst 12 manader i lopet av
dei to siste ara. Fleire tilsettingsperiodar kan sldast saman.

» Forerett til ny stilling omfattar alle stillingar i1 Ulvik herad som den oppsagte er
kvalifisert til.

» Foreretten gjeld ikkje vikarar.

7. Fullmakter

Rédmannen har mynde til 4 avgjera omplassering og oppseiing for alle tilsette.

Sakshandsamingsreglar ved oppseiing grunngjeve 1 verksemda sine forhold
(driftsinskrenkingar/rasjonalisering)
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Oppseiing og avskil er enkeltvedtak etter FVL § 2 andre ledd. Dette forer til at dei

sakshandsamingsreglane som er fastsett i Fvl, skal nyttast saman med reglane i kapittel
XII i AML. I KS-omradet er det dessutan fastsett sakshandsamingsreglar i HA og HTA.

Under foresetnad av at det er lovheimel til & treffa vedtak, gjeld fylgjande reglar:

1. Tenestemenn som skal tilretteleggja eller treffa avgjersle i saka, ma tilfredsstilla Fvl sine

habilitetskrav (Fvl § 6).

2. Arbeidsgjevarar har plikt til 4 underseka om arbeidstakarane kan omplasserast (AML
kap.15). Jfr. 1 denne samanhangen HTA kap. 1 § 3 pkt. 3.4 om lensspersmal.

3. Arbeidsgjevar ma orientera, drofta og ta dei tilitsvalde med pa rdd (HA§ 3). Ved
masseoppseiingar ma dei spesielle sakshandsamingsreglane 1 AML § kap.16 fylgjast.

4. Under elles like forhold skal dei med kortast tenestetid innanfor vedkomande
arbeidsomrade seiast opp forst (HTA kap. 1 § 3 pkt.3.3).

5. Partane skal varslast for vedtak vert fatta (Fvl § 16 1. ledd).

6. Varselet skal gjera greie for kva saka gjeld, og partane skal verta gjeve moglegheit til &

uttala seg innan ein narare gjeven frist (Fvl § 16 2. ledd).
7. Arbeidstakaren har rett til & f4 hjelp av ein advokat eller annan fullmektig (Fvl § 12).
Denne retten skal arbeidstakaren gjerast merksam pa i det varselet som skal sendast.
8. Saka skal vera sa godt opplyst som mogleg for vedtak vert fatta (Fvl § 17 1. ledd).
9. Partane har rett til & gjera seg kjende med dokumenta i saka (Fvl § 18).

10. Parten skal fa framlagt nye opplysningar som kjem inn under saksforebuinga (Fvl § 17 2.

ledd).
11. Vedtak om oppseiing ma treffast av rddmannen,-eller den han gjev fullmakt til.
12. Vedtaket skal vera skriftleg (Fvl § 23, AML § 15-4).

13. Vedtaket skal leverast til arbeidstakaren personleg eller sendast i rekommandert brev til

arbeidstakaren si adresse (AML § 15-4)

14. Vedtaket skal grunngjevast dersom vedtaket ikkje vert fatta av fylkesting, fylkesutval,

kommunestyre eller formannskap (Fvl §§ 24 og 26).Uansett mé det gjevast ei
grunngjeving dersom arbeidstakaren krev det (AML § 15-4).
15. Grunngjevinga sitt innhald:
» Det skal visast til dei reglane som vedtaket byggjer pa (Fvl § 25 2. ledd)

» Det skal visast til dei faktiske forholda som vedtaket bygger pa (Fvl § 25 2.

ledd)

» Naér det har vore utevd skjeon, ber dei hovudomsyn som har vore avgjerande,

nemnast (Fvl § 25 3.ledd)

17. Vedtaket skal innehalda opplysningar om:

1. Retten til & krevja forhandlingar
Retten til a reisa soksmal
Fristen til & krevja forhandlingar
Fristen til 4 reisa seksmél
Retten til & fortsetja i stilling under forhandling/seksmaél
Dei fristar som gjeld for & kunna fortsetja 1 stillinga

Nownbkwbd

om foreretten til ny tilsetjing etter AML.

Nér oppseiinga skuldast mangel pé arbeid, skal den ogsé innehalda opplysningar
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8. Det skal 1 oppseiinga ogsa gjevast opplysningar om kven som er arbeidsgjevar og
rett saksokt ved eventuell tvist
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