Moeteinnkalling

Utvalg: Administrasjonsutvalget ADMU

Motested: Kommunehuset 1 Leksvik, kommunestyresalen
Motedato: 23.01.2018

Tid: 13:00

Forfall meldes pé elektronisk skjema https://www.indrefosen.kommune.no/sd/skjema/IFK003/
Pa bakgrunn av dette skjemaet serger politisk sekretar for innkalling av varamedlemmer.
Varamedlemmer meoter kun ved spesiell innkalling.

Innkalling er sendt til:

Navn Funksjon Representerer
Liv Darell LEDER IF-SP
Steinar Saghaug NESTL IF-HO
Bjorn Vangen MEDL IF-HO
Bjernar Buhaug MEDL IF-SP
Per Kristian Skjaervik MEDL IF-AP
Knut Ola Vang MEDL IF-AP
Audgunn Nilsen MEDL
Per Roset MEDL
Marit Kvarmesbakk MEDL
Elin Kvidal MEDL
Berit Jossing MEDL

Orienteringssaker:

- Arbeidsmilje og sykefravaer
- Rekruttering og ansettelser
- Arbeidstidsavtaler

- Administrering av godtgjering for folkevalgte



Saksnr

Sakstittel

Lukket

PS 1/18

Permisjonsreglement for Indre Fosen kommune

PS 2/18

Arbeidsreglement for Indre Fosen kommune







Arkiv:

Dato: 16.01.2018
Indre Fosen kommune

SAKSFRAMLEGG

Saksnr | Utvalg Motedato
1/18 Administrasjonsutvalget 23.01.2018

Saksbehandler: Ola Andreas Stavne
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Vedlegg
1 Permisjonsreglement for Indre Fosen kommune

Sakens bakgrunn og innhold:

Etter kommunesammenslaingen er det behov for & vedta et felles permisjonsreglement for ansatte i Indre Fosen
kommune. Permisjonsreglementet er et personalpolitisk virkemiddel i trdd med intensjonene og verdigrunnlaget
som legges til grunn for utevelse av vér arbeidsgiverpolitikk. Permisjonsreglementet inneholder de fleste
muligheter den ansatte har til & sgke ulike typer permisjoner bade med og uten lenn.

Arbeidstakere sin rett til & sgke om fti fra jobb er hjemlet i folgende lover og avtaler:
e Arbeidsmiljeloven kapittel 12
e Lov om trudomssamfunn og ymist anna
e Folketrygdloven
e Hovedtariffavtalen

e Hovedavtalen

Permisjonsreglementet gir i tillegg arbeidstakere adgang til & seke om fri av arsaker som ikke er beskrevet i
lover og sentrale avtaler.

Oppsummering:

Permisjonsreglementet er basert pa reglementene som var gjeldende i Leksvik og Rissa kommuner, og er
utarbeidet i samarbeid mellom hovedtillitsvalgte, ledere og personalavdelingen.

Réadmannens innstilling:

1. Administrasjonsutvalget vedtar permisjonsreglementet som framlagt.
2. Permisjonsreglementet lagres i kvalitetssystemet og gjeres kjent for ledere og ansatte umiddelbart.
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1 Om permisjonsreglementet

1.1 Innledning

Permisjonsreglementet gjelder for Indre Fosen kommune, og er et personalpolitisk
virkemiddel i trdd med intensjonene og verdigrunnlaget som legges til grunn for utgvelse av
var arbeidsgiverpolitikk. Permisjonsreglementet inneholder de fleste muligheter den ansatte
har til & sgke ulike typer permisjoner bade med og uten Ignn. Det er ogsa mulig & seke
permisjon av andre tungtveiende og dokumenterte grunner innenfor de rammer som
reglementet omfatter.

1.2 Generelt om permisjoner

Med arbeidstid menes den tid arbeidstaker star til arbeidsgivers disposisjon, jf.
arbeidsmiljgloven § 10-1.

Arbeidstakeren gis rett til fri med hjemmel i:
e Arbeidsmiljgloven kapittel 12 (aml)
Lov om trudomssamfunn og ymist anna kapittel 2a
Folketrygdloven
Hovedstariffavtalen (HTA)
Hovedavtalen (HA)

Hovedregelen er at arbeidstakeren skal sgke om a fa fri.

Det er imidlertid viktig & skille mellom den rett til fri som er hjemlet i lover og tariffavtaler og
den adgang til fri som er hjemlet i vedtak etter dette reglement.

Sgknad om permisjon ma sendes i sa god tid som mulig fgr fraveeret inntrer. Skjema for
sgknad om permisjon ligger i kvalitetssystemet.

1.3 Omfang

Permisjonsreglementet gjelder for alle arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold,
herunder arbeidstakere med tidsbegrensende arbeidsavtaler, med en pa forhand fastsatt
arbeidstid eller gjennomsnittlig arbeidstid per uke, jf. hovedtariffavtalens fellesbestemmelser

§1.

Deltidsstillinger innvilges permisjon forholdsmessig etter stillingens starrelse.

1.4 Leonn, ansiennitet, feriepenger og pensjonsmedlemskap

Ved innvilgelse av permisjoner med lgnn utbetales stillingens Ignn inkludert eventuelle
tillegg, med mindre annet fglger av lov og avtaleverk. Med full Ignn for deltidsansatte og
ansatte i tidsbestemte engasjement menes avlgnning i henhold til den arslgnn
vedkommende har, og i den stillingsandel vedkommende er tilsatt. For tilkallingsvikarer kan
permisjonen medfere lann dersom permisjonen skyldes uforutsette hendelser som for
eksempel en begravelse pa en dag med avtalt arbeid. Ved permisjoner uten Ignn innstilles
alle lgnnsutbetalinger.
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Folgende permisjoner regnes med i lannsansienniteten:
e permisjon med hel eller delvis lann
sykepermisjon
foreldrepermisjon
lovbestemt verneplikt
permisjon for a utfgre offentlige ombud
internasjonalt arbeid og tillitsverv i arbeidstakerorganisasjon
ulgnnet utdanningspermisjon med inntil to ar nar utdanning har betydning for
vedkommende sitt arbeid i kommunen, med mindre annet er tariffoestemt

Opparbeidelse av feriepenger i henhold til HTA.

Arbeidstaker som er innvilget permisjon med hel eller delvis lann beholder sitt
pensjonsmedlemskap. Ordinaer grunnlgnn regnes som pensjonsgrunnlag. Arbeidstaker som
innvilges hel permisjon uten Ignn for lengre tidsrom enn én maned, meldes ut av
pensjonsordning, jf. vedtekter og vilkar for offentlig tienestepensjon i KLP og SPK.

1.5 Avgjorelsesmyndighet

Soknad om permisjon sendes til neermeste leder med gkonomi- og personalansvar.
Neermeste leder med gkonomi- og personalansvar kan innvilge inntil seks maneder
permisjon. Permisjonssgknader med varighet utover seks maneder, sendes
personalavdelingen som behandler sgknaden i samrad med naermeste leder.

Vi har to unntak til denne regelen. Det farste unntaket gjelder permisjoner utover
sykepengearet, som skyldes sykdom. | disse sakene skal personalavdelingen involveres for
sgknaden innvilges. Det andre unntaket omhandler utdanningspermisjoner. | disse tilfellene
kan neermeste leder innvilge inntil ett &rs permisjon.

Alle permisjonssgknader som er behandlet, bade innvilgede og eventuelle avslag, legges i
den ansattes ansettelsesmappe i ePhorte.
1.6 Klage

Klage pa avslag skal sendes til administrasjonsutvalget innen tre uker fra vedtak er mottatt.
Kopi av klagen sendes den som har behandlet saken for naermere paskrift/uttalelse om
avslag. Normal behandlingstid for klage er satt til tre uker.

1.7 Endring av reglementet

Endringer av prinsipiell karakter vedtas i administrasjonsutvalget. @vrige endringer gjgres
administrativt av radmannen etter drgfting med hovedtillitsvalgte. Reglementet revideres arlig
i administrasjonsutvalget.
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2 Lovbestemte og avtalefestede permisjoner

Arbeidsmiljgloven § 12 og hovedtariffavtalen § 8 regulerer forhold om permisjon og lenn ved
sykdom, svangerskap, fedsel, adopsjon, amming, omsorg for barn til og med det
kalenderaret de fyller 12 ar.

3 Utdanningspermisjon

Rett til utdanningspermisjon reguleres av arbeidsmiljgloven §12-11 og hovedtariffavtalen §
14.2:

Arbeidsmiljgloven § 12-11 Utdanningspermisjon:

(1) Arbeidstaker som har veert i arbeidslivet i minst tre ar og som har veert ansatt hos
arbeidsgiveren de siste to arene, har rett til hel eller delvis permisjon i inntil tre ar for a
delta i organiserte utdanningstilbud. Utdanning ut over grunnskole eller videregaende
oppleeringsniva ma veere yrkesrelatert for a gi rett til permisjon. Yrkesrelatert
utdanning omfatter alle typer arbeidsmarkedsrelevant etter- og videreutdanning.

(2) Permisjon kan likevel ikke kreves nar det vil vaere til hinder for arbeidsgivers
forsvarlige planlegging av drift og personaldisponeringer.

(3) Arbeidstaker som har hatt utdanningspermisjon, har ikke rett til ny
utdanningspermisjon fer det har gatt:

a) dobbelt sa lang tid som varigheten av den foregaende permisjonen og
b) minst ett ar fra den foregadende permisjonen tok til, unntatt ved
utdanningspermisjon for kurs under én maneds varighet.

Sweknad om utdanningspermisjon sendes til neermeste leder. Neermeste leder vurderer om
enhetens kompetanseplan samsvarer med den ansattes sgknad om videre- og
etterutdanning. Sgknad om videre- og etterutdanning ligger i kvalitetssystemet. Dette
skjemaet fylles ut og legges i den ansattes ansettelsesmappe i ePhorte. Dersom
permisjonssgknaden ikke samsvarer med enhetens kompetanseplan, sendes sgknaden il
personalavdelingen.

3.1 Permisjon i forbindelse med eksamen, fagpraver, prosjekter o.l.

Rett til permisjon i forbindelse med eksamen reguleres av hovedtariffavtalen § 14.4. |
forbindelse med avleggelse av eksamen gis ansatte permisjon med lgnn for
eksamensdagen(e) samt to lesedager far hver eksamen. Ved eksamensformer som varer tre
sammenhengende dager eller mer, skal det drgftes en ytterligere tilrettelegging. Det er en
forutsetning at vedkommende ville hatt arbeid de to dagene umiddelbart fgr eksamen, og at
faget har betydning for kommunen.

4 Velferdspermisjon

Nar viktige velferdsgrunner foreligger, kan en arbeidstaker innvilges inntil 12 dager
velferdspermisjon med lgnn per kalenderar, jf. hovedtariffavtalen § 14.1.

4.1 Ved alvorlig sykdom

Ved alvorlig sykdom i neermeste familie kan det innvilges inntil fem dager permisjon med
lgnn.

Avgjerelsesmyndighet: neermeste leder med gkonomi- og personalansvar
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4.2 Ved dadsfall

Ved dedsfall i naer familie og andre som har statt arbeidstakeren nezer kan det innvilges inntil
tre dager permisjon med lgnn. Nadvendig reisetid spesifiseres og innvilges eventuelt i tillegg
med lgnn.

Avgjerelsesmyndighet: neermeste leder med gkonomi- og personalansvar

4.3 Ved begravelse

For deltagelse i begravelse i naer familie eller andre som har statt arbeidstakeren naer kan
det gis permisjon med lgnn for medgatt tid.

Avgjerelsesmyndighet: neermeste leder med gkonomi- og personalansvar

4.4 For tilvenning av barn i barnehage, forskole og skole

For tilvenning av barn i barnehage kan det gis inntil tre dager permisjon med lgnn.
Permisjonen kan deles opp og tilpasses barnets behov for tilvenning over flere dager,
permisjonen kan ogsa kombineres med avspasering.

For tilvenning av barn pa skole kan det innvilges inntil en dag permisjon med Ignn.

Det er imidlertid en forutsetning at det er nadvendig & veere til stede, og at permisjonen
avkortes tilsvarende dersom behovet for tilstedevaerelse er mindre enn fgrst antatt.
Eksempelvis kan det veere aktuelt & veere tilstede bare deler av dagen i tilvenningen til
barnehage og skole, og en skal i disse tilfeller da returnere til arbeidsplassen. Det er en
forutsetning at ikke andre familiemedlemmer er tilstede under tilvenningen.

Avgjgrelsesmyndighet: naermeste leder med gkonomi- og personalansvar

4.5 Eget bryllup, inngaelse av partnerskap, konfirmasjon, barnedap og
navnefest

For bryllupsdag, inngaelse av partnerskap og for egne barns konfirmasjonsdag og egne
barns barnedap/navnefest kan det innvilges én dag permisjon med lgnn, dersom
haytideligheten/seremonien foregar pa en arbeidsdag.

Avgjerelsesmyndighet: neermeste leder med gkonomi- og personalansvar

4.6 Flytting

Ved flytting av eget bosted kan det gis permisjon inntil €n dag med Ignn, under forutsetning
av at flyttingen ikke har sammenheng med at vedkommende trer ut av tjeneste i Indre Fosen
kommune. Ved tilflytting til kommunen kan det innvilges inntil to dager permisjon med lgnn.

Avgjgrelsesmyndighet: naermeste leder med gkonomi- og personalansvar

4.7 For deltakelse i nasjonale og internasjonale mesterskap

For deltagelse i internasjonale mesterskap kan det gis inntil fem dager permisjon med Ilgnn.
For finale i Norgesmesterskap kan det gis inntil to dager med lgnn.

Avgjgrelsesmyndighet: naermeste leder med gkonomi- og personalansvar
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4.8 Religiose/nasjonale haytidsdager som ikke er norske offisielle
haytidsdager

Permisjon med Ignn kan gis inntil to dager i lapet av et kalenderar for religigse og/eller
nasjonale hgytidsdager, jf. kap. 2a i Lov om trudomssamfunn og ymist anna.

Avgjgrelsesmyndighet: naermeste leder med gkonomi- og personalansvar

4.9 Andre velferdspermisjoner
Permisjon med Ignn kan innvilges ogsa for andre velferdsgrunner jf. HTA § 14.1.
Ved felge av barn til og med fylte 12 ar og foreldre til lege/sykehus innvilges permisjon med

lenn. For falge av barn med kronisk og/eller alvorlig sykdom innvilges permisjon inntil barnet
fyller 18 ar.

Timer hos lege, psykolog, tannlege og fysioterapeut/kiropraktor skal som hovedregel legges
utenfor ordineer avtalt arbeidstid, hvis dette ikke er mulig gis n@dvendig permisjon med lgnn i
henhold til medgatt tid. Ansatte som jobber deltid oppfordres til & gjennomfare konsultasjoner
utenfor ordinaert avtalt arbeidstid.

Avgjgrelsesmyndighet: naermeste leder med gkonomi- og personalansvar

5 Permisjon for utfering av tillitsverv

Det vises til de til enhver tids gjeldende bestemmelser i HA del B § 3-4.

6 Diverse permisjonsbestemmelser

6.1 Overgang til ny stilling/andre formal

Permisjon for overgang til ny stilling og evt. andre formal, kan innvilges forutsatt at det er
mulig a skaffe kvalifisert vikar og servicegraden til befolkningen ikke blir vesentlig redusert.
Nar en permisjon bidrar til & gi arbeidstakeren en faglig og/eller personlig utvikling som har
betydning for jobben i kommunen, skal dette vektlegges. Dersom slik permisjon innvilges, gis
den ulgnnet.

6.2 Spesielle oppdrag/engasjement

Permisjon i forbindelse med kursledelse, forelesninger, sensorarbeid og lignende gis som
regel uten Ignn. Ved sensoroppdrag gis permisjon med Ignn dersom godtgjarelsen ikke
tilsvarer den ansattes lann. Om oppdraget anses for & veere en del av jobben i Indre Fosen
kommune blir Ignn dekket av kommunen.

Ansatte kan fa permisjon for & arbeide med forskning innen sitt fagomrade, forutsatt at
forskningen skjer i tilkknytning til en forskningsinstitusjon. Ved utvekslingsavtaler mellom
kommuner/fylkeskommuner kan det ogsa gis permisjon.

Permisjon uten lgnn i inntil to &r kan gis for arbeid i offentlige hjelpetiltak i utviklingsland. Det
kan ogsa gis permisjon uten lgnn i inntil to ar for ansatte med omsorg for fosterbarn.
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6.3 Deltakelse i hjelpekorps

Arbeidstakere som er knyttet til hjelpekorps, innvilges permisjon med lgnn ved utrykning for &
hjelpe nadstilte. Permisjon med Ignn kan kun innvilges i 10 dager per kalenderar.

6.4 Hundeforere

Hundefgrere der ekvipasjen er godkjent for ettersgkningsoppdrag og listefart i
hovedredningssentral.

Permisjon med lgnn kan maksimum innvilges i 10 dager per kalenderar.
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ARBEIDSREGLEMENT FOR INDRE FOSEN KOMMUNE

Vedlegg
1 Arbeidsreglement for Indre Fosen kommune

Sakens bakgrunn og innhold:

Etter kommunesammenslaingen er det behov for & vedta arbeidsreglement for ansatte i Indre Fosen kommune.
Arbeidsreglementet er et personalpolitisk virkemiddel i trdd med intensjonene og verdigrunnlaget som legges til
grunn for utevelse av var arbeidsgiverpolitikk. Arbeidsreglementet er forst og fremst ment & vere til opplysning
for ansatte i Indre Fosen kommune.

Arbeidsreglementet er utarbeidet med hjemmel i Arbeidsmiljeloven §§ 14-16 til 14-20.

Oppsummering:

Arbeidsreglementet er basert pa tilsvarende reglement i Leksvik og Rissa kommuner, og er utarbeidet i
samarbeid mellom hovedtillitsvalgte, ledere og personalavdelinga.

Réadmannens innstilling:

1. Administrasjonsutvalget vedtar arbeidsreglementet som framlagt.
2. Reglementet blir lagret i kvalitetssystemet og gjere kjent for ledere og ansatte umiddelbart.
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1. Innledning
Arbeidsreglement gjelder for Indre Fosen kommune og er et personalpolitisk virkemiddel i
trad med intensjonene og verdigrunnlaget som legges til grunn for utevelse av var
arbeidsgiverpolitikk. Arbeidsreglementet er farst og fremst ment & veere til opplysning for
ansatte i Indre Fosen kommune. Arbeidsreglementet skal inneholde opplysninger om
ordensregler og regler for arbeidstidsordningen.

Lovhjemmel: Arbeidsmiljgloven §§ 14-16 til 14-20

Dette reglementet gjelder ved ansettelse av kommunale arbeidstakere i fast forpliktende
arbeidsforhold jf. hovedtariffavtalen, fellesbestemmelsenes §1. | hovedsak vil dette utgjgre
fast ansatte og midlertidig ansatte med fast arbeidstid, regulert gjennom en arbeidsavtale.

2. Ansettelse
Ved ansettelse skal alle ansatte fa skriftlig arbeidsavtale og orientering om dette
arbeidsreglementet. Ansettelsen skjer pa bakgrunn av gjeldende lanns- og arbeidsvilkar
nedfelt i lover, reglement, ansettelsesdokumenter og tariffavtaler.

3. Provetid
Pravetiden for nytilsatte er som hovedregel 6 maneder. | seerskilte tilfeller kan kravet om
provetid frafalle. | pravetiden gjelder 14 dagers gjensidig oppsigelsesfrist. Det skal foreligge
en plan for vurdering av den ansatte i pravetiden. Hvis utfgrelsen av arbeidet blir vurdert som
mangelfull skal arbeidstaker fa tid til & vise forbedring. Spgrsmal om oppsigelse legges fram
for ansettelsesmyndighet og tillitsvalgte sa snart som mulig.

Ved fraveer kan prgvetiden bli forlenget med samme periode som fraveeret utgjer, jf.
arbeidsmiljgloven §15-6, fierde ledd, farste punktum.

4. Legeattest/politiattest
For stillinger hvor det stilles krav til helse eller vandel, plikter den ansatte a legge fram
tilfredsstillende attest for tiltredelse. Det skal kreves politiattest ved tilbud om stilling eller
oppdrag innenfor helse og omsorg etter lovendringen av 1.januar 2017 tradte i kraft. Dette
gjelder alle ansatte, som helsepersonell, brukerstyrt personlig assistent (BPA),
stottekontakter og avlastere. Videre gjelder dette uavhengig av hvor tjenestene tilbys, for
eksempel pa institusjon eller i hjemmet. Ugyldig attest vil kunne vaere oppsigelsesgrunn.

5. Arbeidskontrakt
Alle ansettelsesforhold i Indre Fosen kommune skal vaere basert pa en skriftlig avtale,
uavhengig av varighet. Avtalen skal utarbeides innenfor de frister og krav som
Arbeidsmiljgloven §§14-5 og 14-6 setter. Avtalen skal regulere betingelser som Ignn,
stillingsprosent, oppstartdato, eventuell opphgrsdato. Arbeidsavtalen medfgrer en gjensidig
forpliktelse for partene. Arbeidsgiver skal i samarbeid med arbeidstaker pase at rettigheter
etter lov- og avtaleverk oppfylles og at den enkelte gis mulighet for personlig og faglig
utvikling jf. Arbeidsmiljgloven. Den ansatte skal ha en kopi av avtalen.

Arbeidsgiver har i sin styringsrett rett til & organisere, lede, kontrollere og fordele arbeidet,
samt & ansette og gi oppsigelse.
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6. Tjenestevei
Ansatte i Indre Fosen kommune skal fglge tjenestevei. Det betyr at saker, uenigheter,
soknader, med mer skal ga til naermeste leder. Alle saker skal sgkes lgst pa lavest mulig
niva. Dersom saken ikke fgrer fram i fgrste instans, kan saken Igftes til neste lederniva.

7. Kunngjering av ledige stillinger
Som hovedregel skal alle ledige stillinger lyses ut eksternt med tre ukers sgknadsfrist. Det er
i seerskilte tilfeller mulig a gjere unntak i form av kortere sgknadsfrist og intern utlysning.
Ansettelsesmyndigheten kan imidlertid vedta at en stilling skal besettes uten kunngjaring.
Eksempel pa dette kan veere omplassering av arbeidstakere pa grunn av helsemessige eller
personlige forhold. Involverte arbeidstakerorganisasjoner skal uttale seg i slike tilfeller. Se for
avrig ansettelsesreglement for Indre Fosen kommune.

8. Advarsel og avskjed
Brudd pa arbeidsreglement eller annet mislighold av arbeidsavtalen kan medfare skriftlig
eller muntlig advarsel. Kommunen kan ogsa avskjedige en arbeidstaker med gyeblikkelig
fratreden dersom denne har gjort seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig
mislighold av arbeidsavtalen.

Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om rett til a kreve forhandling og
reise sgksmal, og hvilke frister som gjelder. Far avskjed finner sted skal det veere
gjiennomfgrt draftingsmete med arbeidstakeren eller arbeidstakerens tillitsvalgte eller andre,
med mindre arbeidstakeren selv ikke gnsker dette, jf. Arbeidsmiljglovens §§15-14 og 15-4 .

Eksempel pa grunner til avskjedigelse:

e Uten rimelig grunn nekter eller med overlegg til tross for skriftlig advarsel unnlater a rette
seg etter ordre fra overordnede om det som gjelder arbeidet eller ordenen pa
arbeidsstedet.

e Gjentatte ganger, og tross mottatt skriftlig advarsel, unnlater & mate fram til arbeidet i rett
tid.

e Mgter beruset til arbeidet eller nyter rusmidler pa arbeidsstedet.

e Gjentatte ganger oppfare seg pa en slik mate at det kan medfare fare for folks liv og
lemmer eller helbred eller for stgrre adelegging av eller skade pa gods.

e Aten ansatt pa ulovlig mate tilegner seg noe som tilhgrer kommunen, for eksempel
gkonomisk kriminalitet eller tyveri.

| tiden det tar & behandle sparsmal om avskjed, kan arbeidstakeren bli suspendert fra sin
stilling. En suspensjon forutsetter at vilkarene for avskjed etter Arbeidsmiljgloven er vurdert.
Kommunen skal vurdere muligheten for midlertidig omplassering for det treffes vedtak om
suspensjon. Vedtak om suspensjon skal veere begrunnet, og arbeidstaker har krav pa a fa
beholde sin Ignn inntil vedtak om avskjed er truffet.

9. Oppsigelse
Oppsigelse skal veere skriftlig fra begge parter. Ved oppsigelse fra kommunen skal denne
inneholde opplysninger om arbeidstakers rett il & kreve forhandlinger og begrunnelse for
oppsigelse. Far slik oppsigelse finner sted, skal det konfereres med arbeidstakers
tillitsvalgte, dersom den ansatte ikke motsetter seg det, jf. Arbeidsmiljglovens §15-4..

-3-
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Oppsigelsesfrister skal vaere i samsvar med gjeldende tariffavtale, hjemlet i
Arbeidsmiljglovens §15-3. Om arbeidstakers rettigheter ved oppsigelse, vises for gvrig til
Arbeidsmiljglovens §15-4 og Forvaltningslovens bestemmelser.

Ved fratreden har arbeidstaker rett til sluttattest.

10. Arbeidstid og arbeidsforhold
Arbeids- og hviletider fglger av gjeldende lov og avtaler. For arbeidstakere i full stilling
(unntatt pedagogisk personale i skolen og arbeidstakere med seerskilte arbeidstidsordninger,
herunder vakt-, skift- og turnusordninger) skal den ordinaere ukentlige arbeidstid veere 37,5
timer.

Arbeidstiden reguleres etter de til enhver tids lokale arbeidstidsordninger for enheten og
Indre Fosen kommune. Normalarbeidstiden reguleres i henhold til gjeldende tariffavtale og
lokalt vedtatte arbeidstidsordninger.

Arbeidsforholdet reguleres av hovedavtalen, hovedtariffavtalen og sentrale tariffavtaler som
er inngatt i den kommunale sektor, samt lokale avtaler og retningslinjer inngatt med hjemmel
i hovedtariffavtalen gjeldende spesielt for Indre Fosen kommune. Ansatte plikter & holde seg
Igpende orientert om og etterfglge de til enhver tids gjeldende lover, planer, reglement og
retningslinjer som gjelder for Indre Fosen kommune.

11. Alminnelig orden
Arbeidstakeren skal falge de generelle og spesielle bestemmelser om rgykeforbud som er
etablert pa den enkelte arbeidsplass. Arbeidstakeren ma fglge anvisningene fra sine
overordnede, utfgre sitt arbeide etter beste evne og behandle inventar, maskiner, verktay
etc. med forsiktighet. Arbeidstakeren ma rette seg etter bestemmelsene og palegg som er
gitt for & trygge liv, helbred og eiendom, og bruke det verneutstyr som stilles til disposisjon.
Enhver ma vise den starste forsiktighet ved behandling av lys, ild og ildsfarlige saker.
Rayking ma ikke finne sted.

Ansatte plikter & delta pa brannverngvelser, eller andre forebyggende sikkerhetstiltak. Ingen
ma vise seg beruset under arbeidet eller innenfor arbeidsomradet, eller innta berusende
midler i arbeidstiden.

Enhver ma opptre ssmmelig og haflig mot dem som den ansatte far med & gjere under
arbeidet.

12. Annet lonnet arbeide
Arbeidstakere i Indre Fosen kommune ma ikke utfgre arbeid for annen arbeidsgiver som kan
medfere inhabilitet etter forvaltningslovens bestemmelser. Arbeidstakeren ma heller ikke
utfgre arbeide for annen arbeidsgiver i et slikt omfang at det kan ga ut over vedkommende
sin arbeidsytelse i kommunen. Dette ma veere avtalt med arbeidsgiver.

Arbeid for annen arbeidsgiver/bierverv, herunder ogsa styreverv i offentlige og private
selskap som helt eller delvis utfgres innenfor den ansattes ordinaere arbeidstid skal etter
sgknad godkjennes av radmann. For radmannen skal slik sgknad godkjennes av ordfarer.
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Kommunal arbeidstaker kan heller ikke ha arbeid ved flere arbeidssteder i Indre Fosen
kommune som til sammen overstiger 100 % stilling. For beregning av arbeidstid henvises det
til Hovedtariffavtalen, samt Arbeidsmiljglovens kapittel 10.

13.Taushetsplikt
Nar en sak er undergitt taushetsplikt i henhold til lov eller andre bestemmelser, eller nar det
folger av sakens art, ma enhver som utfgrer tjeneste pa vegne av Indre Fosen kommune
ikke omtale saken ovenfor noen utenforstaende.

Selv om ansatte i Indre Fosen kommune automatisk er omfattet av taushetsplikt skal det ved
tiltredelse undertegnes taushetserklaering.

14.Forholdet til media og ytringsfriheten
Det overordnede administrative informasjonsansvaret ligger til radmannen. | saker av
prinsipiell og strategisk karakter skal vurderinger og kommentarer pa vegne av Indre Fosen
kommune gis av radmann. @vrige ledere har bade rett og plikt til & gi faktaopplysninger pa
foresparsel.

Ansatte i Indre Fosen kommune har ytringsfrihet som privatpersoner. Ansatte som er
deltakere i den offentlige samfunnsdebatten om Indre Fosen kommunes ansvarsomrader,
har selv plikt til & presisere overfor mediene at de uttaler seg som privatpersoner. Det
henvises her til etiske retningslinjer for Indre Fosen kommune.

| rollen som ansatt, skal ansatte opptre lojalt overfor Indre Fosen kommunes politiske og
administrative vedtak. Faglig uenighet innenfor eget fagomrade/ egen arbeidsplass, skal
Igses tjenestevei.

Ansatte som er tillitsvalgte og/eller politikere har selv ansvar for a klargjere overfor mediene
at de uttaler seg som representant for en fagforening/parti. Rollene som tillitsvalgt/politiker og
som ansatt skal holdes atskilt.

15. Korttidsfravaer og sykdom
Alle kommunale arbeidstakere skal fglge det opplegg for tidsregistrering og
fraveersrapportering som er etablert pa det enkelte tjenestested.

Fravaer pa grunn av sykdom, ulykke eller andre arsaker skal, sa sant det er mulig, meldes til
naermeste overordnede tidligst mulig farste fravaersdag. Fraveeret skal meldes pa telefon
(ikke SMS), eller ved fysisk oppmate dersom det er mulig. Hvis fravaeret gjelder sykdom, ma
arbeidstakeren overholde bestemmelsene om egenmelding/sykemelding.

For sykefraveer inntil 8 kalenderdager skal det leveres egenmelding, alternativt sykmelding.
Ved fraveer utover 8 kalenderdager skal det leveres legeattest/sykmelding.

Bruken av egenmeldinger reguleres av Arbeidsmiljgloven. Rett til & bruke egenmelding
inntrer etter to maneders tjenestegjgring i kommunal stilling. Det vises for gvrig til de enhver
tid gjeldende bestemmelser i Folketrygdloven §8-4 med forskrifter, samt tariffavtale, bl.a. om
begrensning i bruk av egenmelding.
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Indre Fosen kommune har som inkluderende arbeidslivsbedrift (I1A- bedrift) etablerte rutiner
for oppfaelging av sykefraveer der det forutsettes at den ansatte gjennom aktiv dialog med sin
leder medvirker ved utarbeiding og gjennomfgring av oppfelgingsplaner, jf Arbeidsmiljgloven.
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