






ARBEIDSREGLEMENT

FOR

DØNNA KOMMUNE
Vedtatt i kommunestyret 18.12.07
Den formelle bakgrunn for fastsettelse av arbeidsreglementet ligger i arbeidsmiljøloven §§ 14-16 til 14-20. Der heter det at partene i den enkelte virksomhet kan fastsette reglementet ved skriftlig avtale, jf. arbeidsmiljøloven § 14-17.

KAP. 1. FELLES

§ 1 DEFINISJON

Når det står kommune i dette reglementet menes det Dønna Kommune.

§ 2 OMFANG

Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold, jf. Hovedtariffavtalen kap. 1 § 1. Reglene i reglementet gjelder ikke når de strider mot lov, tariffavtaler eller andre bestemmelser som gjelder for kommunen.

§ 3 FORTOLKNING/ENDRING

Spørsmål om fortolkning av dette reglement behandles av administrasjonsutvalget. Endringer kan foretas i reglementet av det organ i kommunen som har slik myndighet, etter at endringene er drøftet med de ansattes organisasjoner.

KAP. 2 ARBEIDSREGLEMENT

§ 1 FERIE

Ferien ordnes i samsvar med reglene i gjeldende ferielov og tariffavtale. Kommunen fastsetter ferietid etter konferanse med arbeidstakeren eller vedkommendes tillitsvalgte. 
Avvikling av hovedferien på hver enkelt arbeidsplass skal være avklart senest 01.05.

Det er utarbeidet retningslinjer for hvordan ferieordningen skal praktiseres i kommunen. Disse retningslinjene er drøftet med arbeidstakerorganisasjonene og godkjent av disse. Retningslinjer for turnusarbeidende og barnehageansatte er vedlagt.

Ferieavvikling på hver enkelt arbeidsplass skal være avklart senest 01.05.

Dersom en arbeidstaker har flere tilsettingsforhold i kommunen, skal det før feriefastsetting og oppsetting av ferielister, være enighet mellom de ulike ledere før arbeidstaker får underretning om feriefastsetting. 

§ 2 FRAVÆR FRA ARBEIDET

Fravær på grunn av sykdom, ulykke eller andre årsaker skal så snart som mulig meddeles nærmeste overordnede. Hvis fraværet gjelder sykdom, må arbeidstakeren følge RUTINER FOR OPPFØLGING AV SYKEMELDTE I Dønna kommune.

§ 3 UTBETALING AV LØNNINGER

Måneds- og årslønte utbetales lønn etterskuddsvis den 12. i måneden, eller nærmeste foregående virkedag. Time-, dag- og ukelønnte utbetales lønn den 12. i måneden. Den enkelte arbeidstaker skal så langt det er mulig kontrollere at det er utbetalt riktig beløp. Eventuelle feil må meldes snarest.

3.1 Forskudd på lønn

Når særlige grunner foreligger, kan det utbetales forskudd med inntil halvparten av ordinær netto månedslønn. Slikt forskudd utbetales inntil 2 ganger pr år.
Forskudd på lønn gis også dersom arbeidstaker på grunn av feil fra kommunens side  ikke har fått utbetalt lønn eller har fått utbetalt feil lønn.

I helt spesielle tilfeller kan det gjøres unntak fra regelene om forskudd og avlønning til time- dag- og ukelønnte. Det kreves da at arbeidstaker skriftlig fremmer søknad. Avgjørelsesmyndighet i forhold til slike unntak ligger til den enkelte etatsjef.

3.2 Trekk i lønn

Trekk i lønnsutbetaling kan bare skje når det er hjemlet i lov- og avtaleverk, eller etter avtale med den enkelte.

§ 4 ALMINNELIG ORDEN

Arbeidstakeren må være på arbeidsstedet ved arbeidstidens begynnelse.

Arbeidstakeren må ikke være påvirket av alkohol eller annet berusende eller bedøvende middel i arbeidstiden.

Det er innført røykeforbud i alle offentlige bygninger i Dønna kommune med unntak av de bygninger der det er eget røykerom for ansatte.

§ 5 BEHANDLING AV UTSTYR

Alt inventar, maskiner, verktøy, materialer m.v. må behandles med omhu. Det må vises forsiktighet ved behandling av ild, lys og ildsfarlige saker.

Arbeidstakeren plikter å rette seg etter bestemmelser og pålegg som er gitt for å trygge liv, helse og eiendom, og bruke det verneutstyr som er påbudt etter lov og forskrifter.

§ 6 ANNET LØNNET ARBEID

Kommunal arbeidstaker kan ikke uten tillatelse overta annet lønnet arbeid som vil være av et slikt omfang at det kan gå ut over vedkommendes arbeidsytelse i kommunen. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan medføre inhabilitet etter forvaltningslovens kap. 2.

§ 7 INFORMASJON TIL MEDIA

Informasjon og samfunnskontakt
Dønna kommune ønsker åpenhet om sin virksomhet. Alle ansatte kan gi faktaopplysninger om eget arbeidsfelt, så lenge disse ikke omfattes av lovbestemt taushetsplikt.
Ordfører, varaordfører og rådmann har generell fullmakt til å gi opplysninger og uttalelser om hele kommunens virkefelt.

Etatssjefer og enhetsledere kan gi opplysninger og uttale seg på vegne av sine etater/enheter.

Alle ansatte oppmuntres til å delta i samfunnsdebatten. Ansatte har full rett til å kunne kontakte og uttale seg til media også i omstridte spørsmål innad i kommunen, hele tiden innenfor grenser satt av lovbestemt taushetsplikt.
Den enkelte ansatte skal gjøre oppmerksom på at det dreier seg om personlige ytringer og ikke ytringer eller uttalelser på vegne av kommunen. Kommunal stillingstittel, brev, faks eller e-post skal derfor ikke brukes.


Hver ansatt skal lojalt gjennomføre kommunale vedtak, men kan også når vedtak er fattet påtale kritikkverdige forhold eller utilsiktede virkninger.
§ 8 TAUSHETSPLIKT

Når en sak er undergitt taushetsplikt i henhold til lov, andre bestemmelser, eller når det følger av sakens art, må ingen arbeidstaker omtale saken overfor noen utenforstående.

KAP. 3 ARBEIDSTID

§ 1 ARBEIDSTID

Normalarbeidstiden er fra kl 08.00 til 16.00 i perioden 01.10 – 01.05, og fra 08.00 til 15.00 i perioden 01.05 – 01.10.

Arbeidstida i romjula er 4 timer pr dag, fra kl 10.00 til kl 14.00.

Normalarbeidstiden og arbeidstida i romjula  gjelder for ansatte på kommunehuset.
§ 1 DEFINISJONER

Fleksibel arbeidstid:
En arbeidstidsordning der tilsatte har mulighet for å velge sin daglige arbeidstid innenfor visse rammer.

Kjernetid:
Det tidsrommet alle tilsatte skal være til stede. Kan etter avtale tilpasses deltidsansatte.

Ytre arbeidstid:
Det tidsrommet hvor oppstart og sluttid for arbeidsdagen kan variere fra dag til dag.

Normalarbeidstid:
Den tiden det skal være tilsatte på arbeidsplassen slik at kontorene er betjent.

§ 2 OMFANG

Ordningen med fleksibel arbeidstid gjelder for alle som er tilsatte i Dønna kommune. På arbeidsplasser der fleksibel arbeidstid ikke er tatt i bruk skal det gjennomføres drøftinger med arbeidstakerorganisasjoner før ordningen kan taes i bruk. Blir det ikke enighet gjennom drøftinger avgjøres saken i administrasjonsutvalget.

Ordningen gjelder fast ansatte og vikarer med fast arbeidssted. Ordningen gjelder for deltidsansatte når det er praktisk mulig. Ordningen gjelder ikke for tilsatte som har turnus- eller skiftarbeid. 

Kjernetiden er fra kl. 09.00 til 14.00

Ytre arbeidstid er fra kl. 07.00 til 09.00 og fra kl. 14.00 til 19.00.

Fleksitid kan også brukes i kjernetida.

§ 4 AVREGNINGSPERIODE

Avregningsperioden er en kalendermåned. Det er tillatt å overføre inntil 30 plusstimer og ti minustimer til neste avregningsperiode. Plusstimer ut over 30 faller bort. Minustimer ut over 10 medfører trekk i lønn. 

Dersom planlagt og avtalt avspasering blir forhindret på grunn tjenestemessige forhold kan mer enn 30 plusstimer overføres.

Samtlige tilsatte som omfattes av fleksitidsordningen skal føre fleksitidsskjema. Skjemaet skal føres hver dag. Ved begynnelsen på ny måned skal den tilsatte gjøre opp skjemaet for forrige avregningsperiode, og overføre fleksisaldo til nytt skjema. Skjemaene skal samles på hver enkelt etat eller avdeling. Etatsjef er ansvarlig for at skjemaene blir kontrollert og for å følge opp avvik. 

§ 5 AVSPASERING

Oppspart fleksitid kan avspaseres som hele eller halve fridager eller enkelttimer. Maksimalt 12 hele dager eller 24 halve dager hvert kalenderår. Avspasering skal godkjennes av overordnet på forhånd. Etatssjef har ansvaret for at dette blir gjort, og for at arbeidsplassen er tilstrekkelig bemannet til enhver tid.

§ 6 TJENESTEREISER, KURS DER DET GIS PERMISJON MED LØNN OG MØTER UTENOM VANLIG ARBEIDSTID

Det gis full godskriving for arbeidstid og reisetid fra normalarbeidstidens begynnelse og frem til kl. 19.00.

§ 7 OVERTID

Arbeid innenfor normalarbeidstiden er aldri overtidsarbeid.

Arbeid ut over normalarbeidstid er overtid bare når det er pålagt av overordnet.

KAP. 4 PÅSKJØNNELSE AV ARBEIDSTAKERE

§ 1 OMFANG og BEHANDLING

Bestemmelsene i dette kapittel gjelder for alle fast ansatte arbeidstakere med beregnet arbeidstid på minst 14 timer pr. uke, inkludert de som er tilsatt etter statlig avtaleverk. I spesielle tilfelle kan det vurderes om vikarer og ansatte med lavere arbeidstid skal omfattes av ordningen.

Etatsjefene plikter å påse at reglene om påskjønnelse m.v. blir gjennomført. Utgiftene dekkes over den enkelte etats budsjett.

Administrasjonsutvalget avgjør tvilsspørsmål i henhold til disse reglene.

§ 2 OPPMERKSOMHET VED FRATREDELSE og FOR LANG TJENESTE 

Ved fratredelse får ansatte med en viss tjenestetid en gave til en verdi som følger av tabellen under:


10 års tjeneste



10% av månedslønn i ltr. 15


15 års tjeneste



20% av månedslønn i ltr. 15


25 års tjeneste



30% av månedslønn i ltr. 15


35 års tjeneste



40% av månedslønn i ltr. 15


40 års tjeneste



50% av månedslønn i ltr. 15


Beløpet avrundes til nærmeste femti kroner.

Ansatte som oppnår 25 års tjeneste overrekkes en gave til en verdi av 30% av månedslønnen i ltr. 15. Beløpet avrundes til nærmeste 50 kroner.

Ved overrekkelse kan det samtidig holdes en enkel servering.

§ 3 ÅREMÅLSDAGER, BRYLLUP og BEGRAVELSE

Arbeidstakere som fyller 50 år overrekkes en gave/gavesjekk til en verdi av kr 1000.
Arbeidstakere som fyller 60 år gis en oppmerksomhet i form av en blomsterhilsen.

Arbeidstakere som inngår ekteskap gis en oppmerksomhet i form av en blomsterhilsen.

I forbindelse med begravelse av arbeidstaker vises oppmerksomhet i form av krans eller blomster.

I de tilfeller hvor nærmeste pårørende ikke ønsker krans/blomster, men en gave til humanitære organisasjoner, gis et kontantbeløp tilsvarende utgifter til krans/blomster.
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