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Velkommen til Porsanger kommunes personalhandbok

Kommundirektgrens hilsen til ansatte og ledere i Porsanger kommune

Velkommen til var nye personalhandbok.

Dette er var aller farste utgave av personalhandboka. Den bestar av en sentral del som utvikles og
vedlikeholdes av Kommuneforlaget. Var del er benevnt: Lokal informasjon og utvikles og
vedlikeholdes av 1ann og personal.

Den lokale informasjon er lagt i forlengelse av den sentrale informasjonen. Jeg mai denne omgang ta
forbehold om feil og mangler. @nsker dere alle lykke til med bruken.

Side 2 av 112



Porsanger kommunes personalhandbok per 22.05.2023 22.05.2023

Arbeidsgiverpolitikk

Arbeidsgiverpolitikk

Arbeidsgiverpolitikk kan forstas som de handlinger, holdninger og verdier som arbeidsgiveren star for
og praktiserer overfor medarbeiderne hver dag.

| KS arbeidsgiverstrategi mot 2020 "Stolt og Unik" handler arbeidsgiverpolitikk om autvikle tre
relagjoner:

. relagonen mellom leder og medarbeider/tillitsval gt
. relagjonen mellom medarbeider og innbygger/bruker/partner
. relagjonen mellom arbeidsgiver og arbeidsmarked
En god arbeidsgiverpolitikk
. utgjer et felles verdifundament for folkevalgte, ledere, medarbeidere og tillitsvalgte
. fremmer utvikling og méaloppnaelse, arbeidsmilja og trivsel
. kan brukes i kommunikasjonen overfor omgivelsene for & gke kommunens attraktivitet

Sammen med arbeidsmiljgloven og arbeidstvistloven er tariffavtalene sentrale for utformingen av
samspillet mellom arbeidsgiver og arbeidstaker.
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Nér det gjelder den lokale arbeidsgiverpolitikken, kommer den til uttrykk gjennom personalpolitiske
retningslinjer, lokal lannspolitikk og/eller tilsvarende dokumenter.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 7.6 "Arbeidsgiverpolitikk og ledelse"
KS: Arbeidsgiver: Stolt og unik - Arbeidsgiverstrategi mot 2020

Porsanger kommunes arbeidsgiverstrateqgi

Porsanger kommunes arbeidsgiverstrategi, Arbeidsglede - Pajobb for Porsanger kommune, finner du her.

Ansvar og myndighet

Kommunestyret har det overordnede arbeidsgiveransvaret i kommunen. Etter kommuneloven § 13-1 (7)
har kommunedirekteren det | gpende personalansvaret for den enkelte, inkludert ansettel se, oppsigelse,
suspensjon, avskjed og andre tjenstlige reaksoner, hvisikke noe annet er fastsatt i lov. Kommunens eget
reglement fastsetter hvordan personalansvaret delegeres fra kommunedirekteren og videre til gvrige
ledere i organisasjonen.

Delegeringsreglement

Her ser du delegeringsreglementet i kommunen.

Organisasjonskart

Her ser du et organisasonskart over kommunen.

Etiske retningslinjer

Etikk er &forholde seg redelig til et verdigrunnlag, bade sitt eget og det verdigrunnlaget som gjelder i
organisasjonen.

Som en dpen organisasion er kommunens omdgmme avhengig av innbyggernes tillit. Denne svekkes
ved mistanke om for eksempel korrupson, lovbrudd, maktmisbruk eller andre uetiske handlinger.

For kommunens virksomhet bar det i tillegg til det som falger direkte av lover og regler, draftes og
nedfelles hva som skal vaae organisasonens etiske retningslinjer, det vil si en felles, lokalt tilpasset
plattform, som kan bidratil reflekgon over egen praksis.

Nar kommunen skal utforme et felles sett av etiske regler er det viktig at disse er:

enkle aforstd. De ber vagre sd konkrete som mulig, og trekke klare grenser som ikke krever
juridisk eller annen spesialkompetanse for & forsta
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relevante for medarbeidernes hverdag med utfordringer og dilemmaer som kan oppsta
begrenset omfang dlik at de er lette d sette seg inni

(Frarammeverk for etiske retningdinjer, KS, 2015)

Lesmer:
KS: Etikk (ks.no)

Porsanger kommunes etiske retningslinjer

1. Formal

Formdlet med disse retningdinjene er a klargjare Porsanger kommunes forventninger nar det gjelder
personlig adferd, slik at ansatte utferer sitt arbeid pa en etisk forsvarlig mate. De etiske retningslinjene
skal sikre en god etisk praksis, forebygge at korrupgion skjer og definere felles standarder for ansatte i
Porsanger kommune.

2. Innledning

Ansatte i Porsanger kommune skal arbeide for fellesskapets beste i trad med lover, regler, kommunens
verdigrunnlag og politiske vedtak. Kommunens ansatte skal utfgre sine oppgaver og opptre pa en mate
som ikke skader kommunens omdgmme og tillit i befolkningen.

Porsanger kommune legger stor vekt paredelighet, aalighet og dpenhet i all sin virksomhet. Ansatte har
ansvar for a etterleve dette prinsippet. Som forvaltere av samfunnets fellesmidler, stilles det spesielt
haye krav til den enkelte medarbeiders etiske holdninger i sin virksomhet for kommunen.

Alle plikter lojalt & overholde de lover, forskrifter og reglementer som gjelder for kommunens
virksomhet. Dette innebaarer ogsa at alle forholder seg lojalt til politiske og administrative vedtak som er
truffet. Nar en sak er underlagt taushetsplikt i henhold til lov, andre bestemmelser eller nar det falger av
sakens art ma enhver som utferer tjeneste pa vegne av Porsanger kommune ikke omhandle saken
overfor uvedkommende.

Arbeidstakeren skal vise respekt for kolleger og andre profegjoners arbeid, og samarbeide med dem.
Brukere, kollegaer og andre som arbeidstaker kommer i kontakt med gjennom arbeid eller

arbeidsrel aterte aktiviteter, skal behandles med heflighet og respekt. Ansatte skal opptre pa en méate som
ikke krenker menneskeverdet og man skal aktivt ta avstand fra enhver uetisk praksis. Porsanger
kommune har vedtatt nulltoleranse for mobbing.

Ingen arbeidstaker ma for seg selv eller andre motta gaver, provisoner, tjenester eller andre ytelser som
er egnet til a kunne svekke arbeidstakerenstillit i utevelsen av tjenesten. Oppstar det situasjoner som
kan svekke arbeidstakerstillit og habilitet i utevelsen av tjenesten, s plikter den enkelte ansatte &

radf ere seg med sin neameste overordnede. Naarmeste overordnede plikter & dokumentere radslagningen
I kommunens sak og arkivsystem.

3. Apenhet

Ansatte skal vaae seg bevisste at de danner grunnlaget for innbyggernestillit og holdning | kommunen.
De skal derfor ta aktiv avstand fra og bekjempe enhver uetisk forvaltningspraksis.

Ansatte ma kunne varsle om kritikkverdige forhold i forvaltningen. Varset bear farst og fremst sgkes | ast
tjenestevei. Enten ved a henvende deg til neameste leder/ansvarlig, eller ved & henvende deg til et av de
overordnede ledel sesnivaene. Om dette ikke fales komfortabelt eller er forsgkt l@st uten resultat ber det
benytte tillitsvalgt eller verneombud.
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4. Tillit og habilitet

a) Ansatte i kommunen skal ikke utnytte sin stilling til & oppna personlige fordeler. Dette gjelder likevel
ikke sma gaver av ubetydelig verdi. Det er normalt akseptabelt ataimot gaver i denne starrel sesorden.
Med mindre gaven er av ubetydelig verdi, plikter ogsa ansatte i Porsanger kommune & gi avkall pa gaver
og testamentariske gaver fra brukere, selv om gaven ikke kan pavirke tjenesteytelsen. Gaver omfatter
ikke bare materielle gjenstander, men ogsa andre fordeler, f.eks. i form av personlige rabatter ved kjgp
av varer og tjenester.

b) Ved tilbud om gaver o.l. som ikke er av ubetydelig verdi skal neameste overordnede kontaktes.
Mottatte gaver skal returneres avsender sammen med et brev som redegjar for kommunens regler om
dette. Kopi av returbrevet sendes r&dmannen og kommunerevisjonen.

¢) Moderate former for gjestfrihet og representasion hegrer med i samarbeidsforhold og
informasjonsutveksling. Graden av slik oppmerksomhet maimidlertid ikke utvikles slik at den pavirker
beslutningsprosessen eller kan gi andre grunn til &tro det.

d) Reise- og oppholdsutgifter i faglig sammenheng skal dekkes av kommunen. Unntak fra dette
prinsippet er dekking av reise og oppholdsutgifter fra ulike offentlige instanser, eller etter saarskilt
vedtak av rédmannen

€) Ansatte kan ikke paberope seg kommunens innkjgp- og rabattordninger, eller pa annen méate benytte
kommunens navn, for & oppna spesielle fordeler ved personlig kjgp hos kommunens kunder eller
leveranderer.

f) For helsepersonell gjelder ogsa Helsepersonelloven samt forskrift 2005-08-29 nr. 941
5. Lederansvar

Lederei Porsanger kommune skal bygge en organisasjonskultur basert pa dpenhet og som ivaretar
kommunens verdier og etiske retningslinjer. Ledere pa alle nivaer skal gjennomga de etiske
retningslinjene med sine medarbeidere en gang i aret, og ved nyansettelser. Lederne skal pase at alle
ansatte undertegner pa at de har lest og forstétt kommunens etiske retningslinjer.

6. Sosiale medier

Ved al bruk av sosiale medier skal de ansatte vaae seg bevisst sin rolle som ansatt i Porsanger
kommune. Kommentarer pa sosiale medier som Twitter, Facebook og lignende er & anse som offentlige
uttalel ser, og bar derfor brukes med varsomhet. Det er viktig at det presiseres at man ytrer seg som
privatperson og ikke pavegne av Porsanger kommune.

Det oppfordrestil refleksjon rundt hvordan arbeidsrel aterte forhold kommenteres pa sosiale medier.
Reglene om taushetsplikt, personvern, ytringsfrihet, lojalitetsplikt m.v. som man forholder seg til i sin
jobb i Porsanger kommune gjelder ogsa nar man opptrer som privatperson i sosiale medier. Negativ
omtale av brukere/pararende/kollegaer/arbeidsplassen aksepteres ikke.

Den ansatte bar vurdere ngye om man som privatperson skal ha kontakt med elever/brukere/pararende
/leverandarer i sosiale medier. Selv om man i utgangspunktet synes det er greit a skille mellom rollene,
kan dette over tid fare til situagoner som kan oppleves som problematisk for begge parter. Husk at
internett kan vaare permanent. Husk at informasjon lagret pa Internett i sosiale medier og lignende
tjenester blir lagret permanent. Vaa derfor varsom med hva du skriver pa Internett.

7. Uavhengighet og omdgmme

Kommunens ansatte skal unnga a komme i situasjoner som kan medfare konflikt mellom kommunens
og personlige interesser. Dette kan ogsa gjelde tilfeller som ikke rammes av forvaltningslovens
habilitetsbestemmel ser.
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Dersom personlige interesser kan pavirke avgjerelsen i en sak en har faglig ansvar for eller foravrig
deltar i behandlingen av, skal en ta dette opp med overordnede.

Eksempler pa slike mulige interessekonflikter kan veae:

Forretningsmessige forhold til tidligere arbeidsgiver eller arbeidskolleger.

Lennet og/eller ulgnnet verv som kan pavirke ens arbeid i kommunen.

Engasiement i interesseorganisasoner eller politisk virksomhet som bergrer forhold som den
enkelte arbeider med i kommunen.

Personlige gkonomiske interesser som kan fere til at vedkommende medarbeider kommer i en
konkurransesituasjon eller lojalitetskonflikt i forhold til kommunens virksomhet.

Familiagre -, nagre sosiae - og forretningsforbindel ser.

Fortrolige opplysninger som mottasi forbindelse med behandling av saker i kommunen, ma respekteres
og ikke brukestil personlig vinning. All informasjon som gisi forbindelse med virksomhet for
kommunen, skal vaae korrekt og palitelig og ikke med hensikt gis tvetydig formulering.

8. Forretningsetiskeregler.

Kommunens forretningsmessige virksomhet ma drives slik at innbyggere, brukere og leverandarer har
tillit til kommunen som forvalter av innbyggernes fellesmidler og som forretningspart. All
forretningsvirksomhet skal bidratil & nd de ma som kommunen har satt for sin virksomhet.

Ansatte som deltar i kommunens forretningsmessige virksomhet forplikter & sette seg grundiginni og
etterleve lov og forskrift om offentlige anskaffelser og kommunens eget regelverk pa omradet. Alle
anskaffel ser ma baseres pa forutsigbarhet, gjennomsiktighet, etterprevbarhet, likebehandling og god
forretningsskikk.

Kommunens ansatte skal opptre upartisk i alle forretningsforhold, og ikke gi virksomheter,
organisasjoner eller enkeltpersoner uberettigede fordeler. Nar det gjelder anskaffelser fra ansatte selv
eller firma der ansatte eller nag'stdende har betydelige eierinteresser, gjelder de aiminnelige
habilitetsreglene.

Kommunens ansatte kan ikke levere varer og tjenester til den virksomhet i kommunen hvor de selv er
ansatt. Kommunens ansatte skal ikke gjare privat bruk av kommunens samkjgpsavtal er

eller rabattordninger. Det skal ikke foretas privat bestilling fraleveranderer de ansatte har kontakt med
som representant for kommunen ndr dette kan skape tvil om sammenblanding av offentlige og private
midler.

De som gjer bruk av innleide konsulenter i forbindelse med kommunens forretningsvirksomhet ma
forsikre seg om at disse har forpliktet seg til & etterleve kommunens etiske retningslinjer. Korrupsjon er
misbruk av tillit for & oppna egne fordeler. Korrupsjon kan ta mange former og er underlagt strenge
straffebestemmelser. Korrupsjon er at noen krever, mottar eller aksepterer et tilbud om utilberlige
fordeler eller belanning i anledning av den stilling, det verv eller oppdrag de innehar. Hvorvidt dette
skjer i en privat eller offentlig sammenheng er uten betydning. Bade den som gir og den som mottar
dike ytelser kan straffes for korrupsjon. Korrupsjon er et kriminelt forhold som alle medarbeidere har
plikt til & varsle om. Ved mistanke om korrupsjon, sa skal rédmannen varsles.

9. Kj@p av seksuelletjenester

Kjap av seksuelle tjenester er svaat ofte relatert til menneskehandel, rusavhengighet og utnytting av
sarbare mennesker for gkonomisk profitt. Kjgp av sex bade i Norge og i utlandet er straffbart, og
Porsanger kommune som arbeidsgiver tar avstand fra denne typen virksomhet. Det forventes at ansatte
patjenestereiser og i annen sammenheng avstar fra & kjgpe seksuelle tjenester. Det skal varsles dersom
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det foregar kjep, salg og distribusjon av overgrepshilder av barn, eller materiale som fremstiller barn
som seksual objekter. Ansattes befatning med overgrepsbilder av barn er ogsa uakseptabelt enten det
gjeres ved & sgke etter dette pa nettet, via bilder eller filmer.

10. Rus

Rusi tjenesten aksepteres ikke. Det forventes ogsa at ansatte helt avstar fra bruk av ulovlige rusmidler,
ogsai fritiden. Porsanger kommune gnsker som arbeidsgiver pa et tidligst mulig tidspunkt & kunne sette
inn hjelpetiltak i forhold til ansatte som sliter med rusproblematikk, dette jf. Igangsetting av AKAN. Det
forventes derfor at alle ansatte tar ansvar og varsler naameste overordnede ved mistanke om at en
kollega er pavirket av, eller har problemer med rusmidler. Hvis det er neameste overordnede som antas
amisbruke rusmidler kan andre ledere, tillitsvalgte eller verneombud vardes.

11. Privat bruk av kommunens utstyr og eiendom

Virksomhetenes retningslinjer, rutiner og prosedyrer for ansattes bruk av kommunens utstyr og eiendom
skal godkjennes av radmannen.

12. Retningdlinjer for offentlige anskaffelser

Offentlige anskaffel ser skal bare skje i samsvar med Lov om offentlig anskaffelser og
innkjgpsreglementet for offentlige anskaffelser i Porsanger kommune.

13. Personlig ansvar

Enhver ansatt har et personlig ansvar for afglge kommunens etiske retningslinjer. Overtredelser av
etiske retningslinjer vil kunne medfare disiplinaae reakgoner, enten i form av advarsel, suspenson,
oppsigelse eller avskjed.

14. Evaluering

De etiske retningslinjene vedtas i kommunestyret hver kommunestyreperiode.

Oversikt over et utvalg regler med relevanstil de etiske retningslinjer

Arbeidsreglementet for Porsanger kommune
Arbeidsmiljgloven

Kommuneloven

Forvaltningsloven

Offentlighetsloven

Straffeloven

Lov om offentlige anskaffel ser
Personopplysningsloven

Aksjeloven og lov om interkommunal e sel skaper
ILOkonvensjon nr. 94

Hel sepersonelloven inkludert forskrift.

Varsling

Vardling handler om a si fraom kritikkverdige forhold pa arbeidsplassen. «Kritikkverdige forhol d»
omfatter forhold som er i strid med rettsregler, skriftlige etiske retningslinjer eller etiske normer (se
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definigon i arbeidsmiljgloven § 2 A-1 andre ledd). For eksempel forhold som kan innebage fare for liv
eller helse, fare for klima eller miljg, korrupsjon, uforsvarlig arbeidsmiljg og brudd pa
personopplysningssikkerheten.

Det er forbudt med gjengjeldelse mot ansatte som varder. «Gjengjeldelse» er enhver ugunstig handling,
praksis eller unnlatelse som er en fglge av eller en reaksgion pa at arbeidstaker har vardet (se
arbeidsmiljgloven § 2 A-4 andre ledd). Det er ogsa forbudt med slik gjengjeldelse mot arbeidstaker som
endaikke har varslet, men har gitt til kjenne at retten til & varde vil bli brukt, for eksempel ved a
fremskaffe opplysninger.

Virksomheten skal haen rutine for varsling som en del av det systematiske HM S-arbeidet.
Varslingsrutinen skal vagre skriftlig og inneholde oppfordring til & varsle om kritikkverdige forhold,
fremgangsmate for varsling, og fremgangsmate for arbeidsgivers saksbehandling ved mottak,
behandling og oppfalging av varding.

Lesmer:

Arbeidsmiljegloven Kapittel 2 A. Varding.
KS: Ytringsfrihet og varsling - veileder for kommuner og fylkeskommuner (2017)

Porsanger kommunes retningslinjer for varsling

1. Innledning

I en kommune som Porsanger vil det kunne forekomme kritikkverdige forhold. Disse kan vaae knyttet
til brudd palover, regler og retningslinjer eller allment aksepterte etiske normer.

Det er viktig at slike forhold blir kjent satidlig som mulig, slik at skadene kan begrenses, og forholdene
raskt rettes opp. Varding er asi fraom kritikkverdige forhold pa arbei dsplassen.

Medarbeiderei Porsanger kommune oppfordres til offentlighet ved a bidra med sin kunnskap innenfor
sine arbeidsfelt. Medarbeidere oppfordrestil avarsle internt om alle kritikkverdige forhold. Porsanger
kommune skal kjennetegnes av at all intern varsling blir fulgt opp. Dersom den som varsler internt ikke
nar frem, er det viktig at vedkommende kjenner trygghet og et ansvar for & vurdere ekstern varsling ved
ale kritikkverdige forhold som har allmennhetens interesse.

2. Medar beideres ytringsfrihet

Y tringsfriheten er en grunnleggende menneskerettighet, og medarbeidere i Porsanger kommune, sa vel
som ale andre, har en grunnleggende rett til a ytre seg kritisk om kommunens virksomhet sa vel som
om alle andre forhold. Medarbeideres |ojalitet kan imidlertid begrense ytringer som kan skade
kommunens interesser og ma av arbeidstaker vurderesi hvert enkelt tilfelle. Et ytringsklima som er
apent for frie og kritiske ytringer, vil vagre et virkemiddel for Porsanger kommune som arbeidsgiver til a
avdekke og ordne opp i eventuelle misligheter og andre kritikkverdige forhold.

3. Vardling om kritikkverdige forhold

Medarbeiderei Porsanger kommune oppfordrestil & varsle om kritikkverdige forhold i kommunen.
Medarbeidere bar varsle om kritikkverdige forhold pa arbeidsplassen til noen som har mulighet til &
gjere noe med forhol det.

Med intern varsling menestilfeller der arbeidstaker sier fratil representant for ledelsen, verneombud,

tillitsvalgt eller andre i virksomheten. Med ekstern varsling menes uttal el ser, opplysninger, dokumenter
osv. som gistil media, faglige forum, tilsynsmyndigheter osv. utenfor virksomheten.
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Med kritikkverdige forhold menes kriminelle (dvs. straffesankg onerte) forhold, mislighold av andre
lovbestemte pabud eller forbud, brudd painterne rutiner og kommunens etiske retningslinjer samt
aminnelige etiske standarder som det er bred tilslutning til i samfunnet.

Eksempler pa kritikkverdige forhold kan vage:

Forhold som kan medfare fare for liv eller helse
Trakassering/mobbing

Korrupsion

Maktmisbruk

Underdlag, tyveri og gkonomiske misligheter
Brudd pa taushetsplikt

Diskriminering

Arbeidsforhold i strid med arbeidsmiljalovens krav
Uforsvarlig saksbehandling

For at det skal vaae tale om vardling, ma de kritikkverdige forhold det varsles om, vaare opplysninger
som ikke er allment tilgjengelige, og som arbeidstaker har kommet til i kraft av sitt ansettel sesforhold.

Felgende forhold regnes ikke som varsling etter bestemmelsen i arbeidsmiljaloven:

Kritikk av forhold som ikke er ulovlig eller uetisk
Forhold som medarbeider mener er kritikkverdig ut frasin personlig etiske overbevisning.
Politiske og faglige ytringer

Politiske og faglige ytringer vil vaare regulert gjennom vernet i Grunnloven 8§ 100 og de begrensninger i
ytringsfriheten som falger av den ulovfestede |ojalitetsplikten og regler om taushetsplikt m.v.

Uanskede hendel ser kan ogsa meldes, ugnskede hendel ser kan bekrives som brudd pa krav fastsatt i
eller i medhold av lover, forskrifter eller interne krav/rutiner (ogsa kalt avvik). Hendelser og
arbeidsmiljgfaktorer som ikke kan defineres som brudd pa krav, men som likevel medfarer ugnskede
hendelser kan ogsa vaare aktuelle & rapportere som ugnsket hendelse. Gjentatte avviksmeldinger pa
samme forhold kan bli betraktet som varsel.

Vardling av kritikkverdige forhold pa arbeidsplassen er én av kommunens rutiner for melding om
ugnskede hendel ser. Primaat skal saker meldes linjevei til nearmeste leder, eventuelt viatillitsvalgt eller
verneombud. Varsling til kommunens varslingsgruppe kan gjgres nér varser vurderer at saken ikke
falges opp i linjen, eller ndr saken er av en ik karakter at den vurderes som ikke aktuell a melde
linjevel.
Forhold som gjelder den som vardler, vil bli behandlet som klage. Eksempler pa dette kan vagre:

Trakassering/mobbing

Maktmisbruk

Brudd pa taushetsplikt

Diskriminering

Arbeidsforhold i strid med arbeidsmiljglovens krav

Uforsvarlig saksbehandling

4. Plikt til Avarde

| fleretilfeller har arbeidstaker ikke bare en rett til avarsle, men ogsa en plikt til avarse. Etter
arbeidsmiljgloven gjelder dettei falgende tilfeller:
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Medarbeider som blir oppmerksom pafeil og mangler som kan medfare fare for liv eller helse,
skal straks underrette arbeidsgiver ved neemeste leder og verneombud.

Medarbeider som blir kjent med at det forekommer trakassering eller diskriminering pa
arbeidsplassen skal underrette arbeidsgiver og verneombudet sd snart vedkommende blir kjent
med forholdet.

Medarbeider skal melde fratil arbeidsgiver dersom arbeidstaker blir skadet i arbeidet eller padrar
seg sykdom som arbeidstaker mener har sin grunn i arbeidet eller forholdene pa arbeidsstedet.

Medarbeidere i Porsanger kommune har alle et selvstendig ansvar for ata opp forhold som en far
kjennskap til pa arbeidsplassen, som kan pafgre arbeidsgiver, medarbeidere eller omgivelsene tap eller
skade. Eksempler pa slike forhold kan vaare brudd pa sikkerhetsbestemmel ser eller situasjoner som
medfarer fare for liv eller helse. Korrupsjon, forbrytelser eller misligheter er ogsaforhold det mavarsles
om.

5. Forbud mot gjengjeldelser
En medarbeider som varsler om kritikkverdige forhold, skal ikke utsettes for gjengjeldel ser.

Enhver ugunstig behandling som er en reaksion pa ytringen, skal i utgangspunktet regnes som
giengjeldelse. Forbudet mot gjengjeldelse vil farst og fremst gjelde formelle sanksoner som oppsigelse,
suspension og avskjed samt ordensstraff hjemlet i tjenestemannsoven. Forbudet omfatter ogsa mer
uformelle sanksjoner som for eksempel endring i arbeidsoppgaver, utfrysning, interne overfaringer og
sakalt tjenestelig tilrettevisning overfor medarbeidere. Forbudet utelukker ikke at arbeidsgiver kan
komme med motytringer, men arbeidsgivers reaksjoner maikke ha karakter av trakassering.

Kritiske ytringer som er en del av den alminnelige interne kommunikasjonen, skal ogsa regnes og
behandlesi forhold til bestemmelsen om forbud mot gjengjeldelse.

Dersom arbeidstaker legger fram opplysninger som gir grunn til atro at handlingen er en lovstridig
gjengjeldelse, ma arbeidsgiver sannsynliggjere at lovstridig gjengjeldelse ikke har funnet sted

6. Maten det skal vardespa
Det kan varsles pa falgende méter:

Kontakt, muntlig eller skriftlig, med den det skal vardestil. Benytt skjemafor varsling av kritikkverdige
forhold (varsler bestemmer mottaker)

Vardling skal skje paen forsvarlig méte

Varsling maskjei henhold til gjeldende regler om taushetsplikt.

Varding i samsvar med kommunes rutiner vil alltid vaare forsvarlig fremgangsméte.
Vardling til verneombud eller tillitsvalgte vil alltid vaare forsvarlig fremgangsmaéte.
Varding til tilsynsmyndigheter eller andre offentlige myndigheter vil alltid vaae forsvarlig
fremgangsmate.

| kravet til forsvarlighet ligger at det skal foretas en avveining mellom hensynet til arbeidstakers
ytringsfrihet og arbeidsgiversinteresser, herunder arbeidsgivers krav pa en viss lojalitet fra arbeidstakers
side. Hensynet til ytringsfriheten skal veie tyngst.

Vurderingstema er hvorvidt arbeidstaker har saklig grunnlag for kritikken og om arbeidstaker har tatt
tilberlig hensyn til arbeidsgiver og virksomhetens legitime interesser med hensyn til méten det varsles
pa. Arbeidstaker skal vaarei aktsom god tro om at det faktisk foreligger kritikkverdige forhold. Dette
innebaaer at en arbeidstaker ikke skal ga ut med grunnlase eller svakt funderte pastander.

Ytringen (varslingen) skal bygge paforsvarlig grunnlag som:
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Faktiske opplysninger.
Vurderinger og slutninger som arbeidstaker gir uttrykk for.

Motiv for varsling mavurderesi forhold til om man ansker bedring av kritikkverdige forhold eller om
man har til hensikt & skade. Varsling skal ikke skje pa en utilbgrlig mate som unadvendig skader
samarbeidsklima, arbeidsmiljget eller enkeltpersoner i virksomheten, for eksempel ved grunnigse
pastander rettet mot kollegaer

7. Hvem skal det varslestil ved intern varsling?

Saker skal som hovedregel sgkes |gst pa et lavest mulig organisasjonsnivai kommunen, fortrinnsvis pa
det niva saken gjelder.

Medarbeidere oppfordres til & varsle om kritikkverdige forhold gjennom eksisterende kanaler ved &ta
direkte kontakt eller ved & benytte skjema for varsel om kritikkverdige forhold.

Medarbeider kan etter eget gnske nar som helst koble inn verneombud, tillitsvalgt eller annen fullmektig.
Vardgling linjevel

Medarbeider skal primaat naameste leder. | tilfeller der de forhold det varsles om gjelder neameste
leder, varselet ikke blir fulgt opp i enheten, eller andre forhold gjer det nedvendig, kan det varslestil
sektorleder eller leder i rA&dmannens stab pa aktuelt omrade. | tilfeller der arbeidstaker vurderer det som
ngdvendig i forhold til varselets innhold kan R&dmannen varsles. Det kan ogsa varsestil narmeste
leder, sektorledere eller R&dmannen viatillitsvalgt eller verneombud.

Vardling til Bedriftshelsetjenesten (BHT)

Dersom medarbeider selv vurderer det som riktig at varselet ikke skal galinjevei, kan BHT varsles.
Medarbeidere kan ta direkte kontakt med BHT eller benytte skjemafor varsel om kritikkverdige
forhold, som oversendes/leverestil BHT.

8. Behandling av varselet

Kommunen plikter ataale varser paalvor og undersgke varsets innhold. De forhold det varsles om,
ma sannsynliggjeres eller dokumenteres. Dersom det konkluderes med at det foreligger et kritikkverdig
forhold, ma dette stoppes.

Varselmottaker har ansvar for oppfalging av det innkomne varselet, gjennomfare ngdvendige
undersgkel ser samt kartlegge sakens fakta.

Nar varslingsmottaker er naameste leder, kan denne innhente annen ngdvendig kompetanse og la seg
bista av resurspersoner i kommunen som har kompetanse innenfor det omradet varselet gjelder. Nar
varslingsmottaker er BHT, skal BHT legge saken fram for varsingsrad bestdende av to faste
representanter fra organisasjon og gkonomi. Annen kompetanse innhentes ved behov. Nar
varslingsmottaker er verneombud, formidlies varselet til den som kan gjare noe med det i linjen.
Verneombudet har en fri og uavhengig rolle og er verneombud for alle medarbeidere og skal bidraift.
hele arbeidsmiljget. Verneombud kan derfor ikke i enkeltsaker bidra pa samme méate som tillitsvalgte.

Generelt om anonymitet
Medarbeider kan varsle anonymt, men av hensyn til oppfelging av saken oppfordres varsleren & oppgi

sin identitet. Varselmottaker bar gis mulighet til 8 kommunisere med varsleren og eventuelt den det
varsles om, for dinnhente flere opplysninger. Varselmottaker skal pase at rettssikkerheten til varsleren
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og den det eventuelt blir varslet om, blir ivaretatt. Varsersidentitet skal skjermes sa godt som mulig og
mainformeres dersom anonymitet ikke kan beholdes.

Det skal generelt gistilbakemelding til varsler innen en maned etter mottatt varsel om at saken er
mottatt, progresjon og nar saken forventes ferdigbehandlet.

Falgende fremgangsméte kan vurderes gjennomfert for a fremskaffe flere opplysninger:

Samtale/mgte med varsler

Samtale/mgter med andre involverte for eksempel den/de det er vardlet i forhold til
Undersakelser av mer tekniske art, f.eks gjennomgjeng av dokumenter ved mistanke om
mislighold

Alleinvolverte medarbeidere bar fa kommetil orde og gis mulighet til &8 komme med sine synspunkter.

Samtalene ber vaae individuelle, og den som blir kalt inn til samtale skal informeres om at hun/han kan
ha med tillitsvalgt eller bisitter. Det skal utarbeides matereferat, som signeres av alle mgtedeltakerne.

Etter at undersokelser er foretatt, skal det vurderes om det foreligger noe kritikkverdig, slik som et
kriminelt (dvs. straffesanksjonert) forhold, mislighold av andre lovbestemte pabud eller forbud, brudd
painterne rutiner og kommunens etiske retningslinjer eller brudd pa alminnelige etiske standarder.

Dersom det avdekkes kritikkverdige forhold, skal disse bringestil oppher.

Varder er part i varsiingssaken, men er ikke part i saken dersom varsling medfarer personalsak. Denne
vil bli fulgt opp og handtert som en personal sak.

Tilbakemelding skal gistil varsler om saken er henlagt eller fulgt opp. Hvorvidt varsler skal fa
ytterligere informasjon avhenger av om dette er mulig i den enkelte sak og/eller ikke medferer brudd pa
taushetsplikt.

Dersom varselet gjelder vardler, skal dette behandles som en klage. Gjennomfering av undersgkel sen
kan foretas pa samme mate som ved varsling i forhold til andre. Med ett unntak at varser ikke er
anonym. Etter at undersgkelser er foretatt, skal det forestas en vurdering om varslet hendelse er
paregnelig eller ikke. Vurderingen ma sesi sammenheng med Lov- og avtaleverk, interne retningslinjer
og utilberlig opptreden. Dersom hendelse er paregnelig, skal det ikke foretas korrigering, og
tilbakemelding gis medarbeider som har klaget. Dersom det vurderes at hendelse ikke er paregnelig, skal
korrigering utferes.

Medarbeider som har varslet, ma falges opp.

Porsanger kommune vil i starst mulig utstrekning bruke faktaundersgkel se som fremgangsméte i
varslingssaker.

Madlsetting med en faktaundersakelse er &
Bidratil at de involverte far en rask og rettferdig behandling
Bidratil &forebygge og l@se saken
Unnga negative arbeidsmiljgkonsekvenser
Bidratil laaing om handtering av konflikter og mobbing

For varslingssaker som gjelder pastand om mobbing og trakassering kan arbeidsgiver bestemme at det
skal gjennomf gres faktaundersgkel se.

9. Ekstern vardling
Vardingtil tilsynsmyndigheter
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Dersom varsleren eller den det er vardlet til mener at saken ikke er godt nok ivaretatt, kan det rettes en
henvendelse til tilsynsmyndigheter eller andre offentlige myndigheter. Eksempler pa slike myndigheter
er Arbeidstilsynet, Revigonen, Kontrollutvalget, @kokrim, Konkurransetilsynet, Datatilsynet,
Helsetilsynet eller Statens Forurensningstilsyn.

Vardling til media
Arbeidstakere har mulighet til & varde media eller pa annen méte gjare opplysningene kjent for
offentligheten. Fer arbeidstaker gar til media med opplysninger om kritikkverdige forhold skal
arbeidstaker ssarskilt vurdere:

Er det grunn til atro at det faktisk foreligger et kritikkverdig forhold?

Er det hensiktsmessig a varsel internt farst?

Har andre utenfor virksomheten berettiget interesse av & fa vite om forholdene?
Relevante lover og regler
Grunnloven
§ 100. Ytringsfridom skal det vere.

Arbeidsmiljgloven

§ 2 A-1. Rett til &varsle om kritikkverdige forhold i virksomheten

Forvaltningsloven

13. (taushetsplikt

§ 16.(forhandsvarsling)

8§ 17.(forvaltningsorganets utrednings- og informasjonsplikt).

§ 18.(partenes adgang til a gjere seg kient med sakens dokumenter).

§ 19.(innskrenket adgang til visse slags opplysninger).

Offentlighetsloven

§ 5.Utsett innsyn
8§ 6.Forbod mot forskjellsbehandling

Seniorpolitikk

Begrepet livsfaseorientert arbeidsgiverpolitikk brukes om tiltak og tilrettelegging overfor medarbeidere i
ulike faser av livet. Innen denne rammen er senior politikk de virkemidlene arbeidsgiver tar i bruk for a
nyttiggjere seg og videreutvikle seniorenes ressurser, og som bidrar til at seniorene velger a stalenger i
arbeid.
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Seniorpolitikken har bade et individperspektiv og et systemperspektiv KS: Attraktiv seniorpolitikk - en
veileder (2008) .

* Individperspektiv handler om den direkte dialogen mellom leder og medarbeider. Verdsetting og
anerkjennelse, nye oppgaver, gkt ansvar, ny stilling, utvikling av kompetanse og tilpasninger i
arbeidstid og arbeidssituasjon kan vaare eksempler pa viktige temaer i denne dialogen.

»  Systemperspektiv handler om & utvikle et sett med attraktive, generelle ordninger som leder og
senior kan tai bruk for & sikre at senioren bade gnsker og klarer a stalenger i arbeid.

For arealisere malet om en attraktiv seniorpolitikk ber arbeidsgiver

e hidratil kontinuerlig utvikling av seniorenes kompetanse og motivasjon

» utforme innholdsmessige og materielle fristel ser som kan konkurrere mot planer om tidlig
pensonering

» forebygge uferhet gjennom god tilrettelegging og et hel sefremmende arbeidsmilja

Lesmer:

Arbeidsmiljgloven § 10-2

KS mfl.: Best sammen - om flere yrkesaktive &r
KS: Best seniorpalitikk i kommunal sektor

Medbestemmelse

En stor del av medbestemmel sen til de ansatte ut@ves gjennom ordningen med tillitsvalgte, og det er
derfor viktig at det etableres en hensiktsmessig tillitsvalgtordning ut fra lokale behov, tilpasset |okal
organisering.

Tillitsvalgtordningen skal sikre at de ansatte, gjennom sin tillitsvalgte, gis reell innflytelse pa hvordan
arbeidsplassen skal organiseres og hvordan arbeidsmetodene skal utvikles.

Arbeidsgivers plikter overfor de tillitsvalgte falger av HA del B § 3-1, og handler om informasjon,
draftinger mv. i ulike prosesser. Tillitsvalgtes rettigheter og plikter felger av HA del B § 3-2.

Etter kommuneloven § 5-11 skal det i alle kommuner opprettes et partssammensatt utvalg som skal
behandle saker som gjelder forholdet mellom kommunen som arbeidsgiver og de ansatte. Ansatte skal
vage representert i utvalget. Se ogsa HA del B § 4, som blant annet regulerer utval gets oppgaver og
representasjonsretten til ansattrepresentantene. Ansattrepresentantene i utvalget representerer ale ansatte
i kommunen/fylkeskommunen, selv om de er utpekt/valgt av egen fagforening.
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Lesmer:

Hovedavtalen, del B.

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 7.8 "M edbestemmel se og tillitsvalgtordningen i kommunal
sektor”

OU-midler

Kommunene (viaKS) og de sentrale arbei dstakerorganisasjonene har inngatt en avtale om finansiering
av opplagings- og utviklingstiltak, kalt OU-midler. Gjennom avtalen bidrar bade arbeidsgiverne og
arbeidstakerne il & finansiere midler som benyttes til konkrete kurs- og opplagingstiltak innen:

. tillitsval gtopplaging/tillitsvalgtarbeid (de lokale tillitsvalgte)

. arbeidsgiveropplaging (kommunens ledere)
Ordningen administreres av KS.

Lesmer:

SGS 1020: OU-midler
KS: OU-midlene - orientering og generelle retningslinjer

Tilsetting
Far utlysing

Intern eller ekstern rekruttering
Far en stilling lyses ut offentlig, maleder ta stilling til fglgende:

« Er det aktuelt med omplassering av syke arbeidstakere eller arbeidstakere som ellers kan bli oppsagt pa
grunn av virksomhetens forhold?

» Har noen behov for eller gnske om omplassering - er det noen som ber flyttes/eller gnsker nye
utfordringer?

« Er det noen som kan paberope seg fortrinnsrett til utvidelse av stilling, eventuelt ny stilling — og som er
kvalifisert for jobben?

Arbeidsmiljgloven § 10 -2 fjerde ledd, § 14-2 ferste og andre ledd, § 14-3 tredje ledd og § 16-3 tredje
ledd siste punktum gir felgende prioriteringsrekkefglge av fortrinnsberettigede:

1. Ansatt som er oppsagt pa grunn av driftsinnskrenkning
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2. Ansatt som har akseptert redusert stilling i stedet for oppsigelse

3. Utvidet stilling for deltidsansatt

4. Midlertidig ansatt (ikke vikariater) som ikke far fortsatt tilsetting pa grunn av driftsinnskrenkning
5. Ansatt med redusert stilling etter § 10-2 fjerde ledd

6. Ansatt som har reservagonsrett ved virksomhetsoverdragel se

Fortrinnsrett for deltidsansatte

Faste deltidsansatte har fortrinnsrett til utvidet fast eller midlertidig stilling etter bade arbeidsmiljgloven
§ 14-3 og HTA kapittel 1 § 2 punkt 2.3.1 tredje ledd. Stillingene m& ha om lag de samme
arbeidsoppgavene, vedkommende méa vaare kvalifisert for stillingen, og det maikke innebaare vesentlige
ulemper for virksomheten. Fortrinnsretten kan ogsa gjelde en del av en tilling. Deltidsansatte har ogsa
fortrinnsrett til ekstravakter og lignende i virksomheten fremfor at arbeidsgiver ansetter eller leier inn
arbeidstakere il dette arbeidet. Fer arbeidsgiver fatter beslutning om ansettelsei stilling som
arbeidstaker krever fortrinnsrett til etter § 14-3 farste ledd, skal sparsmalet salangt det er praktisk mulig
draftes med arbeidstaker, med mindre arbeidstaker selv ikke gnsker det.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 2.3 " Omplassering, fortrinnsrett, intern rekruttering eller

utlysing "
KS m.fl.: Det store heltidsvalget 2018

Fast eller midlertidig tilsetting

Som hovedregel skal det tilsettesi faste stillinger. Midlertidig tilsetting kan likevel avtalesi noen
tilfeller. Dette gjelder ved &remalsstilllinger, og i detilfellene som er nevnt i arbeidsmiljgloven § 14-9
andre ledd.

Arbeidsmiljgloven § 14-9 andre ledd:
a) nar arbeidet er av midlertidig karakter,
b) for arbeid i stedet for en annen eller andre (vikariat),
c) for praksisarbeid,

d) med deltaker i arbeidsmarkedstiltak i regi av eller i samarbeid med arbeids- og velferdsetaten,
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e) medidrettsutavere, idrettstrenere, dommere og andre ledere innen den organiserte idretten
eler

Fra 1. april 2023 er adgangen til &leie inn arbeidskraft fra bemanningsforetak skjerpet. Det vil si at det ik
ke er adgang til innleie fra bemanningsforetak«ndr arbeidet er av midlertidig karakter». Denne adgangen
(bokstav a) oppheves fra 1. april 2023, men med overgangsbestemmel ser for allerede inngétte kontrakter
fremtil 1. juli 2023. Det er to viktige unntak som fortsatt tillater & leie inn fra bemanningsforetak ved
arbeid av midlertidig karakter:

For det farste er innleie av helsepersonell for a sikre forsvarlig drift av helse-og omsorgstjenester fortsatt
tillatt. Arbeidsgiver skal drafte behovet for slik innleile med detillitsval gte.

For det andre er det tillatt med innleie av arbeidstakere med spesialkompetanse som skal utfare
radgivnings- og konsulenttjeneste "i klart avgrenset prosjekt”. Her er det ikke et krav om drgfting med
detillitsvalgte fer innleie.

For begge unntakene av innleie, er det et krav om at arbeidsgiver skal dokumentere grunnlaget for
innleien dersom tillitsvalgte ber om slik dokumentasjon.

Disse unntakene er hjemlet i forskrift om innleie fra bemanningsforetak § 3. Etter denne forskriften er
det ogsa forbudt med innleie fra bemanningsforetak til bygningsarbeid pa byggeplasser i Oslo, Viken og
tidligere Vestfold. KS Advokatene har skrevet en artikkel om begrensninger og endringer i adgangen til
innleie fra bemanningsforetak.

Adgangen til dinnga tidsbegrenset innleie etter avtale med de tillitsvalgte, dersom virksomheten er
bundet av tariffavtale med fagforening med innstillingsrett etter arbeidstvistloven, er fortsatt er
gjeldende. Det innebagrer at man kan inngd avtale om innleie med tillitsvalgte uavhengig av hva som er
bestemt i § 14-12 forste ledd.

Alleinnleide far rett til fast ansettelse etter tre &r, uavhengig av grunnlaget for innleie. Det vil si at ogsa
de som har leid inn etter avtale med fagforening med innstillingsrett, vil omfattes av tredrsregelen.

Personer i ledende administrative stillinger (bl.a. kommunedirekter) kan tilsettes pa aremal. Regelverk
for dremalsstillinger finner du i arbeidsmiljgloven & 14-10, kommuneloven § 13-2 og HTA kapittel 1 § 2

punkt 2.4.

Der kommunen velger midlertidig tilsetting, skal det vaae klart hvilket av de ovennevnte tilfellene som
gir lovlig adgang til dette.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.8 "Ulike typer tilsettingsforhold"

Merarbeidsbestemmelsen
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Arbeidsmiljeloven § 14-4a gir deltidsansatte som de siste 12 maneder jevnlig har arbeidet utover avtalt
arbeidstid, rett til stilling tilsvarende faktisk arbeidstid i denne perioden, med mindre arbeidsgiver kan
dokumentere at behovet for merarbeidet ikke lenger foreligger. Tolvmanedersperioden skal beregnes
med utgangspunkt i det tidspunkt arbeidstaker fremmet sitt krav. KS Advokatene har skrevet en artikkel
som gir viktige juridiske vurderinger av denne bestemmel sen.

Lesmer:
KS: Merarbeidsbestemmelsen i arbeidsmiljgloven § 14-4 a (2018)

3- og 4-arsregelen

Arbeidstakere som har vaat ssmmenhengende midlertidig ansatt i mer enn fire ar etter
arbeidsmiljeloven § 14-9 andre ledd bokstav a€ller i mer enn tre &r etter andre ledd bokstav b og
tidligere f, skal anses som fast ansatt slik at reglene om oppsigelse av arbeidsforhold kommer til
anvendelse. Ved beregning av ansettelsestid etter andre punktum skal det ikke gjares fradrag for
arbeidstakers fraves.

Arbeidstaker som har vaat sammenhengendeinnleid i mer enn tre ar, har rett til fast ansettelse hos
innleler dlik at reglene om oppsigelse av arbeidsforhold kommer til anvendelse. Ved beregningen skal
det ikke gjeres fradrag for arbeidstakers fravaa.

Lesmer:
KS: Endringer i arbeidsmiljgloven (2015)
KS Advokatene: Begrensninger og endringer i adgangen til innleie fra bemanningsforetak (2023)

Behovskartlegging

Nar en eksisterende stilling blir ledig eller det opprettes en ny stilling, ma leder vurdere falgende:

. Hva slags kompetanse trenger vi for alase de oppgavene stillingen skal ivareta?
. Hvor stor stillingsprosent er det behov for? Husk a vurdere sasmmenslding av deltidsstillinger i
tréd med hovedregelen om heltid.

. Skal det lyses ut fast stilling eller er det snakk om et midlertidig tilsettingsforhold (vikariat
mv.)?

Til noen typer stillinger er det regulert i lov eller forskrift hvilken utdanning og kompetanse stillingen
krever. For abli ansatt som for eksempel helsesykepleier, ma kandidaten vaare sykepleier med
videreutdanning, mens ansatte i undervisningsstillinger i skolen mé ha pedagogisk utdanning. For andre
stillinger star arbeidsgiver friere til & definere kompetansekravene.

| tillegg til at det kan gjelde formelle krav til stillingen, vil det i de fleste tilfellene foreligge en faglig
vurdering av hva som kreves for & kunne yte en tjeneste av gnsket kvalitet. Disse vurderingene vil i
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mange tilfeller vaae nedfelt i bemanningsplaner for den aktuelle enheten/tjenesten. Virksomheten ber ha
bemanningsplaner som tar utgangspunkt i de formelle kravene som stillestil virksomheten, og som
definerer stillingene (antall og kompetanse) som trengs for a levere tjenesten.

Det er likevel viktig & vurdere kompetansebehovet ved hver enkelt tilsetting. Det er ikke ngdvendigvis
dik at kompetansen til tidligere stillingsinnehaver automatisk skal viderefares ved nytilsetting. Det kan
vaae endrede behov hos brukere, et gnske om a supplere fagmiljget med ny kompetanse eller
gkonomiske rammer som kan gi grunnlag for & endre kompetansekravet ved rekruttering av nye
medarbeidere.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 2.2 "Ledig stilling - behov for a rekruttere”

Generelt om tilsetting

For alykkes med rekruttering og mobilisering av kompetanse ma kommunen arbeide strategisk med
rekruttering. Nar kommunen har behov for nye medarbeidere, skal tilsettingen forega etter formelle
regler og forutsigbare prosesser. Dette gjelder ved bade ekstern og intern rekruttering. Arbeidsgiver ma
kjenne til reglene som omhandler fortrinnsrett, omplassering og nyansettel ser. Tilsettingsprosessens
ulike faser beskrivesi de neste avsnittene.

Det skal som hovedregdl tilsettesi heltidsstillinger, se HTA kapittel 1 § 2 punkt 2.3.1 . Kommunen skal
0gsa utarbeide lokale retningslinjer med forma om a gke antall heltidstilsatte.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 2 " Tilsetting "
KS: Heltid

KS: Strategisk kompetanseplanlegging

Seknadsbehandling

Sokerliste

Alle sgkere bar fa en bekreftelse pa at sgknaden er mottatt, gjerne med informasjon om prosessen videre.

Nar seknadsfristen er utlgpt, skal det settes opp en sgkerliste over alle sakernetil stillingen. Listen er
offentlig og skal inneholde sgkernes navn, alder, stillings- eller yrkestittel og bosteds- eller
arbeidskommune. Det skal sta hvor mange sekere det har vaat til stillingen, og kjgnnsfordelingen. Se
offentlighetsloven § 25.

| tillegg til den offentlige sekerlisten skal det lages en utvidet sgkerliste. Den skal, i tillegg til
opplysningene i den offentlige sekerlisten, gi informasjon om segkernes utdanning, yrkespraksis og ev.
andre opplysninger av interesse i sgknaden. Denne listen blir i realiteten et sammendrag av sgknadene.

Sakeretil en stilling i kommunen har rett til 4fa se utvidet sekerliste og andre dokumenter i saken, jf.
forvaltningslovforskriften kapittel 5.
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Lesmer:

Offentlighetsloven

Forvaltningslovforskriften

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.5 "V urdering av sgkerne - utvelgelse”

Sgknader unntatt offentlighet

Hver sgker kan be om afasitt navn unntatt fra den offentlige sgkerlisten. Dersom det er en stilling med
salig offentlig interesse, ma den enkelte sgker begrunne saaskilt hvorfor navnet bes unntatt. Dette vil
typisk vare stillinger som kommunedirektar eller andre stillinger i kommunens toppledel se.

Offentlighetsloven palegger tilsettingsorganet & gjere sakerne oppmerksom pa at vedkommendes navn
kan bli gjort offentlig kjent selv om sgkeren ber om fortrolig behandling av seknaden. Dersom en
anmodning om diskresion ikke tastil falge av kommunen, skal sgkeren varsles om dette.

Lesmer:
Offentlighetsloven
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.5.1 " Sgkeroversikter - praktisk arbeid med sgknader"

Utlysing

Det gjelder et ulovfestet krav om utlysning av ledige stillinger i offentlig sektor. Dette falger av
kvalifikasonsprinsippet og utredningsplikten. Kvalifikasonsprinsippet er tariffestet i HTA kapittel 1 § 2
punkt 2.2. | tillegg har mange kommunal e arbeidsgivere egne reglement om plikt til utlysning.

Etter opplagingsloven § 10-4 skal ledige undervisningsstillinger og skolelederstillinger (over seks
maneders varighet) lyses ut offentlig, med noen unntak.

Det falger av arbeidsmiljgloven § 14-1 at det skal informeres internt om ledige stillinger i virksomheten.
Tilsettingsorganet ma vurdere hvilke kanaler som er best egnet for & na de aktuelle sakergruppene.
Kommunen kan haretningslinjer om hvilke aviser, fagblader, nettsteder, rekrutteringsbyra mv. som skal
brukes.

Tipstil utforming av en stillingsannonse:

. Presentasjon av arbeidsgiver og arbeidsplass

Beskrivelse av arbeidsoppgaver og ansvar

. Eventuelle formelle kompetansekrav og andre krav/@nsker

. Krav til personlige egenskaper/ferdigheter

. Arbeidsvilkar (Ienn/arbeidstid/pensjonsordning osv.)

. Kontaktperson, adressat for sgknad (postadresse, e-postadresse, telefonnummer)
. Opplyse om det eventuelt er nadvendig & fremlegge politiattest fer tiltredelse
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For noen type stillinger kreves fremlagt politiattest (vandel sattest). Dette gjelder for eksempel arbeid i
kommunale helse- og omsorgstjenester, barnehage, skole og SFO. Se fullstendig oversikt hos Politiet.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 2.4 "Utlysing av ledig stilling"
Politiet: Palitiattest oversikt

Tillitsvalgtes medvirkning ved tilsetting

Tillitsvalgte har rett til d uttale seg i tilsettingssaker, og skal fatilsendt sekerliste, jf. HA del B §3-20g §
3-1 bokstav e. | tillegg skal prosedyrer ved utlysing og kunngjering av stillinger, utvelgelsetil og
intervju av aktuelle kandidater draftes med berarte tillitsvalgte, se HA del B § 3-1 bokstav d.

Det er ikke uvanlig at arbeidsgivere har vedtatt egne retningslinjer eller et eget tilsettingsreglement som

naa'mere regulerer deftillitsvalgetsrollei tilsettingsprosessen, for eksempel ved deltakelse i intervjuer og
I tilsettingsutvalg. Ved eventuell uenighet i tilsettingsutvalget, er det arbeidsgiver som avgjer hvem som
skal tilsettes.

Arbeidsgiver har ogsa en plikt til & drefte med detillitsvalgte far det lyses ut en redusert stilling. | tillegg
skal prinsippene for bruk av deltidsstillinger informeres om og dreftes med de tillitsvalgte minst én gang
i aret, jf. HTA kapittel 1 § 2 punkt 2.3.1. Kravet om drgfting falger ogsa av arbeidsmiljaloven § 14-1a.

Minst to ganger i aret skal arbeidsgiver informere og drefte prinsippene for bruk av midlertidig tilsetting
med de tillitsvalgte, jf. arbeidsmiljaloven § 14-9 og HTA kapittel 1 8§ 2 punkt 2.3.2.

Ved bruk av innleide arbeidstakere fra vikarbyrg, skal disse ha samme lanns- og arbeidsvilkar som om
de var ansatt i kommunen, jf. likebehandlingsprinsippet i arbeidsmiljgloven § 14-12a og HTA vedlegg 4.
Tillitsvalgte har innsynsrett i avtaler om |gnns- og arbeidsvilkar mellom kommunen og
bemanningsbyraet, jf. arbeidsmiljgloven § 14-12b fjerde ledd.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.5.3 "Hvem deltar i prosessen”
KS: Vikarbyradirektivet og kommunal sektor (2012)

Vurdering av kandidater og intervju

Ved utvelgelsen av kandidater til en ledig stilling skal det legges vekt pa sgkernes kvalifikasjoner:
. teoretisk utdanning

. praktisk yrkeserfaring
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. personlig skikkethet

Kvalifikagonsprinsippet leggestil grunni tilsettinger i ale offentlige stillinger, og skal sikre at den best
kvalifiserte ansettes. Det betyr en helhetsvurdering av alle de tre punktene over, sett i sammenheng
med krav og forventninger i stillingsutlysningen.

Skikkethet handler om personlige egenskaper, evner og/eller ferdigheter som er relevante for stillingen. |
noen stillinger kan for eksempel talmodighet og nayaktighet vaare viktig, i andre kreativitet og
handlekraft. | vurderingen av kandidatene vil det méatte gjeres en helhetlig og skjgnnsmessig vurdering
av kandidatenes samlede kvalifikasjoner. Personlige egenskaper, som f.eks. kreativitet, empati eller
ngyaktighet kan inngai en helhetsvurdering der de formelle ferdighetene (utdanning og praksis) er
ganske like og ikke skiller kandidatene vesentlig.

Etter at seknadene er vurdert, bar aktuelle kandidater innkallestil intervju. Hensikten med et intervju er
abli bedre kjent med kandidatene, avdekke deres motivasjon for a sake stillingen og fa utdypende
informasjon om kvalifikasjoner, herunder personlig skikkethet. Flere intervjurunder kan gjennomferes
om ngdvendig.

Hvem som skal delta under intervjuet, avhenger av stillingens art og virksomhetens organisering og
arbeidsdeling. Antall representanter fra virksomheten ber begrenses, men hvem som bgr delta, ma
vurderesi hvert enkelt tilfelle. Det bar skrives referat fraintervjuet.

Referanser fratidligere arbeidsgivere bar innhentes etter avtale med sgker. Hvis arbeidsgiver mener det
er ngdvendig ainnhente flere referanser enn dem sakeren har oppgitt, er det viktig &informere sakeren
om at dette vil bli gjort.

Sekerne inngtilles il slutt i prioritert rekkefalge for tilsetting. Antall sakere som innstilles, vil avhenge
av hvor mange som er funnet & vaare kvalifisert. Der det er flere som er kvalifisert, inngtilles ofte inntil
tre kandidater. Det er kun kvalifiserte kandidater som innstilles for tilsetting.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 2.5 "V urdering av sgkerne - utvelgelse"

Vedtak

Den endelige avgjerelsen om tilsetting vil i stor grad skje etter delegert myndighet fra kommunestyret til
kommunedirekteren og videre til den enkelte leder. Enkelte kommuner bruker tilsettingsutvalg der
tillitsval gte deltar sammen med arbeidsgiver i tilsettingsprosessen. Tilsetting i offentlig sektor er et
enkeltvedtak, men uten klageadgang.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 2.6 " Tilsettingsvedtak” og kapittel 2.7 "Klageadgang i

til settingssaker"

Tilbud

Side 23 av 112


https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=74ee36a8-0643-4709-a35a-187adeff7336#w10
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=74ee36a8-0643-4709-a35a-187adeff7336#w11
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=74ee36a8-0643-4709-a35a-187adeff7336#w11

Porsanger kommunes personalhandbok per 22.05.2023 22.05.2023

Etter vedtak om tilsetting sendes et tilbudsbrev til den aktuelle kandidaten, og det lages en arbeidsavtale.

Nar tilbudet er skriftlig akseptert, skal det sendes ut melding til de avrige sgkerne om at stillingen er
besatt.

Porsanger kommunes rutiner for politiattest

Formal

Formalet med & kreve politiattest er & sikre tryggheten til brukere av kommunale tjenester. A kreve slik
attest er et kriminalitetsforebyggende virkemiddel, hvor opplysninger om enkeltpersoners vandel
(adferd, livsfarsel) brukestil & avgjere om vedkommende er skikket til &inneha den aktuelle stillingen,
utfgre den aktuelle funksjonen, oppgaven eller lignende. Pa bakgrunn av innholdet i en politiattest kan
Porsanger kommune utestenge enkeltpersoner fra bestemte stillinger, tillatel ser, oppgaver eller lignende
som de ikke er egnet til.

Kontrollen gjort forut for politiattesten skal skape gkt trygghet for arbeidsgiver, tjenestemottakere og
allmennheten. Ved a dtille saalige krav til sakere, for eksempel ved ansettelse i skoleverket, helse,
brannvesenet og lignende, skal arbeidsgiveren vite at sgkerne ikke er demt for straffbare handlinger som
viser at deikke er egnet for stillingen.

| uttammende politiattest tas alt med uansett alder. Unntaket er saker som er sendit til behandling i
konfliktradet etter straffeprosessioven §71a, nar vedkommende ikke har begatt nye straffbare handlinger
to ar etter at konfliktradsbehandlingen er avsluttet med avtale.

Disse retningdinjene er vedtatt i AMU 2.februar 2017 Sak 17/171.
Arbeidsgiversansvar

Arbeidsgiver har ansvar for & foreta en konkret vurdering for hver enkelt stilling eller ansettel sesforhold
om det aktuelle arbeidsomradet- og oppgaven innebaaer at politiattest skal kreves. Uansett

ansettel sesforhold vil det overordnede vurderingstemaet vaare hvorvidt personellet ved utevelsen av sitt
arbeid kan komme i situasjoner der krav om politiattest vil dainn.

Hvem kan kreve politiattest

Kravet om politiattest gjelder personell som gistilbud om stilling og personer som allerede er ansatt i
stillinger som krever det. Det skal fremga av utlysningsteksten at politiattest vil bli avkrevd. Selve
fremleggelsen av attesten, skal imidlertid farst skje dersom vedkommende aksepterer et tilbud om
stilling. Kravet om alegge fram politiattest gjelder politiattest utstedt i Norge. Politiattesten skal sendes
lann og personal. Attesten kan ikke vaare eldre enn tre maneder.

Tidspunkt for fremlegging av politiattest

Politiattest skal fremlegges far stillingen tiltres og arbeidskontrakt skrives.

Den som far tilbud om stilling skal avkreves politiattest. Personer som framlegger politiattest med
merknader pa seksualforbrytelser skal ikke kunne tilsettesi stillinger som skal yte tjenester til barn eller
personer med psykisk utviklingshemming. Andre merknader ma vurderes av sektorleder, rédmann og

personalkontoret i fellesskap.

Det er viktig @ merke seg at det ogsa skal kreves politiattest dersom en allerede ansatt i Porsanger
kommune skal tilsettesi annen stilling i kommunen hvor det kreves politiattest.
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Hvis arbeidsgiver far opplysninger som tilsier at arbeidstaker ikke lenger tilfredsstiller vandel skravet til
stillingen kan det kreves ny politiattest med hjemmel i politiregisterloven 843. Beslutningen skal tas av
radmann.

Hvor dan sgke politiattest

Den som far tilbud om stilling benyttet politiets skjema. Det enkleste er alevere seknad viainternett og
laste opp / legge ved bekreftelse/ tilbudsbrev fra arbeidsgiver. Personer under 18 ar ma benytte
papirskjema med underskrift fra foresatte.

Det er viktig at den som sgker om politiattest angir tydelig navn og telefonnummer, samt legger ved
dokumentasjon paidentitet. | tillegg er det viktig at det angis type stilling og enhet samt lovhjemmel det
sekes attest i forhold til. Dette skrivesi feltet «formalet med attesten» i skjemaet. Tilbudsbrevet, eller
annen bekreftelse fra Porsanger kommune, legges ved sgknaden som bekreftel se pa behovet for attesten.

Oppbevaring av politiattester

Offentlige tilsynsmyndigheter skal kunne fare tilsyn med at arbeidsgivere, kommuner og regionale
helseforetak overholder plikten til & kreve fremlagt politiattest. Tilsynsmyndighetene skal kunne fare et
reelt tilsyn. | Porsanger kommune blir politiattest levert gnn og personal som har et system for
registrering av politiattestene. Selve attesten blir makulert.

Vikarbyra

Porsanger kommune stiller krav om norsk politiattest i forhold til utlysning av vikartjenester. |
utlysningsteksten vil det sta at vikarbyraet skal ha attesten klar nar vikaren blir leid ut.

| avtalen mellom ulike vikarbyraer og Porsanger kommune skal det framkomme at vikaren skal framvise
gyldig politiattest til vikarbyraet som sender en bekreftelse med vikaren.

Porsanger kommune forlanger en bekreftelse pa politiattest fra hver enkelt innleid vikar, utsendt av
vikarbyraet. Bekreftelsen leveres arbeidsplassen ferste arbeidsdag. Denne tas vare pa og arkiveres ved
avdelingen. Bekreftelsen skal inneholde fullt navn og fedsel sdato (ikke personnummer) og dato for nar
politiattesten er utstedt. Det skal kreves ny bekreftelse sd snart det har vaat et opphold i arbeidsforhold i
over 3 maneder.

Ved bytte av tjenestested mainnleide vikarer forevise gyldig bekreftelse til ny leder.

| detilfeller hvor entilfeldig innleid vikar sgker og blir tilbud stilling i Porsanger kommune, kreves det
gyldig politiattest fer denne personen kan tiltre stillingen.

Avgjarelsesmyndighet og saksbehandlingsregler

Skulle det oppsta tvil om gyldighet ved merknader pa politiattesten, eller det ma gjeres vurderinger nar
krav om politiattest far tilbakevirkende kraft er det sektorleder som har avgjerelsesmyndighet.
Sektorlederen kan sgke rad hos personal kontoret. Om den ansatte ikke kan forevise politiattest innen
rimelig tid, vil det bli vurdert omplassering eller oppsigelse.

Porsanger kommune- sektor for oppvekst og kultur

Kravet om afremlegge politiattest gjelder alle som jobber i skole, SFO, barnehager, kulturskole. Dette
inkluderer ogsa vikarer og ekstrahjelper. Sektoren skal ogsa kreve politiattest for andre personer som
regelmessig oppholder seg i barnehage og skoler, sdnn som renholder og vaktmester.

L ovhenvisninger:

Opplagingsloven §10-9
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Barnehageloven 8§19

Forskrift om politiattest i barnehage §2

Porsanger kommune - sektor for helse og omsorg

Kravet om fremlegge politiattest gjelder alle som jobber i stillinger som yter kommunale helse- og
omsorgstjenester, inkludert personell som yter personlig brukerstyrt assistanse (BPA), stettekontakter,
barnevern, helsestasjon, fysioterapeuter og leger. Elever, laglinger, studenter, sommervikarer,
ekstravakter omfattes ogsa.

L ovhenvisninger:

Barnevernsloven 86-10

Helse- og omsorgstjenesteloven 85-4

Helsepersonelloven §20a

Porsanger kommune —sektor for teknisk

Kravet om a fremlegge politiattest gjelder for vaktmestre og renholdere, som har skole/ barnehage eller

helse- og omsorg som tjenestested. Se henvisninger overfor. Dette gjelder ogsa vikarer, ekstrahjelp og
sommervikarer.

Arbeidsavtale

Arbeidsmiljgloven § 14-5 krever at det skal inngas en skriftlig arbeidsavtale. | arbeidsforhold med en
samlet varighet pa mer enn en maned skal skriftlig arbeidsavtale foreligge snarest mulig og senest en
maned etter at arbeidsforholdet begynte.

Arbeidsmiljeloven § 14-6 beskriver minimumskravene il innholdet i en arbeidsavtale. Det er viktig &
skille mellom arbeidsavtaler som regulerer fast tilsetting eller midlertidig tilsetting, og oppdragsavtaler.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.10 "Oppdragsavtaler" og "Eksempel pa arbeidsavtale"

Introduksjon for nyansatte

Den nyansatte ber s raskt som mulig fainnfering i, og tilpasse seg, den nye arbeidssituasjonen. Et
introduksjonsprogram bar omfatte opplysninger om tilsettingsvilkar, arbeidsreglement,
sikkerhetsforskrifter, arbeidstakerorganisasjoner, sosiale tilbud, opplagingsmuligheter og generell
informasjon om kommunens virksomhet.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 2.9 "Tiltredelse - introduksion"

KS:. Oppfalging av nyansatte (2012)
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Oppfelging i pravetiden

Nye medarbeidere tilsettes med en provetid slik at begge parter ska ha anledning til a gjare seg kjent
med hverandre og arbeidsforholdet. Det kan vaare at den ansatte ikke finner seg til rette, eller at jobben
ikke svarer til forventningene. Arbeidsgiver ber bruke provetiden til afelge opp den nyansatte med
opplaging og veiledning, samtidig som den nyansattes arbei dsprestag oner vurderes.

| faste stillinger er provetiden vanligvis seks maneder. Reglene om oppsigelsesvern i pravetid finnesi
arbeidsmiljgloven § 15-6. Dersom den nyansatte har hatt mye fravaa i perioden, f.eks. pga. sykdom, kan
arbeidsgiver i vissetilfeller forlenge prevetiden. Det er ikke lov & forlenge provetiden dersom fraveaet
er forarsaket av arbeidsgiver.

| prevetiden gjelder en gjensidig oppsigel sesfrist pa 14 dager, jf. arbeidsmiljeloven § 15-3 (7) og HTA
kapittel 1 § 3 punkt 3.2.2.

En medarbeider som alerede er fast ansatt i kommunen, kan tilsettes med prevetid hvis vedkommende
gar over i en vesentlig annen stilling enn hun eller han har hatt fer (for eksempel en lederstilling eller en
stilling med helt saxregne krav til kompetanse).

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 3.7.1 "Oppsigelsei provetid"

Arbeidstid
Arbeidstidsordninger

Arbeidsplaner

Dersom arbeidstakerne arbeider til ulike tider pa degnet, skal det utarbeides en arbeidsplan som viser
hvilke uker, dager og tider den enkelte arbeidstaker skal arbeide, jf. arbeidsmiljeloven § 10-3.
Arbeidsplanen gir en oversikt over den enkeltes arbeidstid og fritid. Den ukentlige arbeidstiden kan for
eksempel fordeles ulikt pa ukens arbeidsdager i henhold til en arbeidsplan.

Arbeidsgiver er ansvarlig for & utarbeide arbeidsplaner, men disse skal draftes med detillitsvalgte. Ogsa
endringer i arbeidsplaner skal dreftes. Enkelte forhold, som gjennomsnittsberegning av arbeidstiden
etter arbeidsmiljgloven § 10-5, vil kunne kreve skriftlig avtale med arbeidstaker eller

arbei dstakerorganisasjonene.

Arbeidsplanen skal vage ferdig dreftet satidlig som mulig og senest to uker far den blir iverksatt.

En oversikt over hvor mye den enkelte ansatte har arbeidet skal foreligge, jf. arbeidsmiljgloven § 10-7.
Hva slags system som brukes for a registrere arbeidstiden, bestemmer virksomheten selv. Det kan fares
manuelle lister, elektroniske varianter eller brukes stemplingsur.

Lesmer:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.3.1 "Arbeidsplaner"

KS/ Hege @hrn og Nikolai Queseth (KF 2021): Arbeidstidsplaniegging - Arbeidsplan og
turnusordninger
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Turnus

Med turnus menes vanligvis arbeid som drives ut over ordinaa dagarbeidstid, hvor arbeidstidsordningen
falger en rullerende arbeidsplan dlik at arbeidstidens plassering for den enkelte varierer i degnet,
eventuelt i uken der arbeid drives pa sen- og helgedager.

Arbeidstidsplanlegging for turnus er omfattende. For mer om slik arbeidstidsplanlegging, se kildene
under.

Lesmer:
Hovedtariffavtalen kapittel 1 8§ 4 punkt 4.2.2, punkt 4.2.3 og punkt 4.2.4
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 5 "Arbeidstid"

KS/Hege @hrn og Nikolai Queseth (KF 2021): Arbeidstidsplanlegging - Arbeidsplan og turnusordninger

Dommer fra Arbeidsretten om turnusbegrepet:
ARD 17.03.94 - Arbeidstid (Asker-dommen)
ARD 28.06.96 - Arbeidstid/turnus

Fleksitid

Nar virksomheten har vedtatt fleksibel arbeidstid som en kollektiv ordning, kan de ansatte innen gitte
rammer velge sin daglige arbeidstid. Ut over en fast kjernetid da alle skal vaaretil stede, gis det mulighet
til & starte og avslutte arbeidet til forskjellige tider. Det gis vanligvis rett til & opparbeide plusstid som
arbeidstakeren kan avspasere senere. Detaljer om tidspunkter og avspaseringsregler mareguleresi
kommunens egne reglementer.

For tips om hvilke punkter som ber inngdi retningslinjer for fleksibel arbeidstid, vises det til KS: Komm
unenes personalhandbok, kapittel 5.3.2 "Fleksibel arbeidstid".

Uavhengig av dette gjelder en individuell rett til fleksibel arbeidstid etter arbeidsmilj@loven § 10-2 (3).
Dette kan innvilges nar ordningen kan gjennomfgres uten vesentlig ulempe for virksomheten. Forhold

som kan gi arbeidstaker rett til fleksibel arbeidstid kan vaare hvis vedkommende pga. omsorgsoppgaver
eller andre individuelle forhold vanskelig kan falge en fast arbeidstid.

Arbeidstids- og fleksitidsordning i Porsanger kommune

1 Fleksibel arbeidstid

Fleksitid er nar arbeidstaker selv velger & arbeide utenfor ordinaa arbeidstid. Fleksitid utl@ser derfor
ikke rett til overtidsbetaling, tillegg for ubekvem arbeidstid eller kostgodtgjarel se.

Ordningen omfatter alle dagtidsarbeidende. Det gjares unntak for arbeidstakere som av tjenstlige
grunner ikke kan komme inn under ordningen. Dette kan for eksempel gjelde laaere eller arbeidstakere
som har skift- /eller turnusordning.

Deltidsansatte som arbeider hele dager omfattes av ordningen med fleksibel arbeidstid sa fremst dette
ikke skaper problemer for utfgrelsen av arbeidet. Tilsvarende ordning gjares ogsa gjeldende for
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deltidsansatte som arbeider et mindre antall timer pr. dag. Deltidsansatte registrerer fremmgte og sluttid

ved bruk av tidsregistreringssystemet pa lik linje med andre og opparbeider og avvikler pluss
/minustimer ut fra deres fastsatte normalarbeidstid.

Avgjarelsen om eventuelt fritak frafleksitidsordningen (dvs. fast arbeidstid) tas av leder.

2 Arbeidstid

Arbeidstid for arbeidstakere pavanlig dagtid i Porsanger kommune er 37,5 t/uke jfr.
Arbeidsreglementet. En ordinag dagarbeider er en ansatt som har sitt arbeid lagt til perioden mellom
06.00 og 17.00. Det forventes at arbeidstaker avvikler arbeidstiden primaat innenfor dette tidspunktet.

3 Rammer

Ytre arbeidstid er mellom kl. 06.00 og kl. 21.00

Kjernetid er mellom kl. 09.00 og kl. 14.00

Ordinag arbeidstid i Porsanger kommune er mellom kl. 08.00 og kl. 15.45 i perioden 16. september til
14. mai og mellom 08.00 og kl. 15.00 i perioden 15. mai til 15. september.

Fleksitid kan ikke paberopes som fravaarsgrunn for mgtevirksomhet. | kjernetiden er det en forventning

om at alle skal vaare paarbeid, og fravaa i dette tidsrommet ma avklares med neameste leder. Private
gjeremal skal i hovedsak legges utenom kjernetiden.

4 Avregningsperiode

Avregningsperioden tilsvarer kalenderaret. Ved utgangen av avregningsperioden (31.12.) skal
fleksitidsregnskapet gjares opp. For deltidsstillinger justeres timenei henhold til stillingsprosenten.

5 Tidsoverfaring og avspasering
Det er anledning til aoverfare inntil +50/-10 timer fra en avregningsperiode til den neste. Plusstid som
overstiger rammen pa 50 timer, ska i tilfelle strykes. Minustid over 10 timer farer til trekk i lann.

Oppsparte plusstimer kan avspaseres med timer eller hele dager. Avspaseringen skal tilpasses den
enkeltes arbeid. Avspasering av en hel dag eller mer, méa avtales med naarmeste overordnet leder.

6 Overtidsarbeid

Dersom arbeidsgiver palegger arbeidstaker a arbeide utover ordinaa arbeidstid skal dette kompenseres
med overtidsbetaling etter HTA fellesbestemmel senes § 6. Arbeidstaker kan ikke palegges & arbeide
fleksitid utover ordinaa arbeidstid.

Arbeidstid som blir godskrevet som overtidsarbeid skal ikke innregnesi den ordinaae

arbeidstidavregning. Arbeidstaker kan avtale med leder om overtidstimer skal kompenseres fullt ut med
lann, eller en kombinasion av avspasering og utbetaling av overtidstillegg.

7 Avvikling av fleksitid i oppsigelsestid

Det utbetal es ikke kompensasjon for plusstimer som ikke er avviklet i oppsigel sestiden, eventuelle
minustimer vil medfare trekk i lenn. Leder og ansatte skal ha dialog om hvordan evt pluss og
minustimer avspaseres/jobbesinn i lgpet av oppsigel sestiden.

Ved dadsfall vil eventuelle plusstimer kompenseres, mens minustimer ikke vil bli trukket i lann.

8 Registrering — kontroll
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Registrering av arbeidstiden skjer elektronisk. Det er den enkelte arbeidstaker som har ansvar for at
dette skjer. Ankomsttid til arbeidsplassen og avgangstid fra arbeidsplassen skal registreres. Ankomst og
avgang som fglge av arbeidsoppdrag skal ikke registreres.

Fravaasdager pa grunn av sykdom, kurs, tjenestereiser m.v. skal registreresi tidsregistreringssystemet
og blir aregnei fleksitidsordningen som dager med normal arbeidstid.

Det er leders ansvar afare kontroll med tidsregistreringen. Leder skal ha dialog med den ansatte i
forhold til eventuelle behov for Iannstrekk. Leder skal melde lannstrekk til Lenn. Leder skal ogsa ha
dialog med ansatte om avvikling av + timer

Praktisering av fleksibel arbeidstid i Porsanger kommune skal ikke forringe tilbudet til brukerne og
publikum.

9 Frist for godkjenning av timer og fraveer

Ansatte skal selv fortl gpende godkjenne timer i tidsregistreringssystemet. Siste frist for godkjenning vil
vage 10. i pafalgende maned.

Leder skal godkjenne ansattes timer i tidsregistreringssystemet, innen den 20. i pafal gende méaned
Utbetaling av all variabel lann vil skje pafalgende maned etter godkjenning.
10 Ved midlighold

Ved mislighold av bestemmel sene kan leder beslutte at den ansatte mister muligheten til & bruke
fleksitidsordningen, og den ansatte ma over pafast arbeidstid

Om arbeidstid

Med arbeidstid menes den tiden arbeidstaker star til arbeidsgivers disposisjon. Den tiden kan variere
innad i kommunen, avhengig av tjenestested. Noen tjenester har fast arbeidstid, for eksempel
dagarbeidstid pa kontorarbeidsplasser. Andre skal dekke drift hele degnet aret rundt og krever
turnusplaner. Dette gjelder for eksempel i pleie-, helse- og omsorgstjenestene.

Arbeidstidsordningene skal innrettes slik at de ivaretar hensynenetil sikkerhet og ikke utsetter
arbeidstakerne for uheldige fysiske eller psykiske belastninger. Lov- og avtaleverket setter derfor
grenser for lovlig arbeidstid per dagn eller per uke, hvor mye overtid ansatte kan palegges, og hvor
lange perioder med sammenhengende arbeidsfri det skal veae.

Awvik fradisse reglene kan i noen tilfeller avtales med arbeidstakerorganisasjonene og innarbeides i
arbeidsplanene for den enkelte arbeidsplass. Dette gjelder saalig for ansatte som arbeider turnus.
Arbeidstidsplanlegging for dike tjenester er omfattende, og er grundigere behandlet i KS: Kommunenes
personalhandbok, kapittel 5 "Arbeidstid" og i boken Arbeidstidsplanlegging - Arbeidsplan og
turnusordninger (KS/ @hrn og Queseth, KF 2021).

Regelverket om arbeidstid finnesi arbeidsmiljaloven kapittel 10, ogi HTA kapittel 1 84, 8509 § 6.
Loven setter de ytre rammene for arbeidstid, mens tariffavtalen utdyper disse og har i noen tilfeller
bestemmel ser som er mer gunstige for arbeidstakerne.
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HTA regulerer ogsa hvilke godtgjaringer som skal utbetales ved ubekvem arbeidstid (kveld, natt, helg
mv.). Les mer om godtgjeringer i KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4 "Legnn - godtgjering”,
ogi HTA kapittel 1 §5.

Det finnesi tillegg flere sentrale saxravtaler som inneholder bestemmel ser om arbeidstid for grupper av
arbeidstakere eller typer av arbeid. Dette gjelder bl.a. for undervisningspersonalet (der arbeidstid
reguleres av SES 2213) og brannvesenet (SES 2404). Reglene om arbeidstid for undervisningspersonal et
utdypes senere i kapitlet.

Overskt over saxavtaler sominneholder bestemmelser om arbeidstid:

Falge av pasient/klient/bruker/elev (SGS 1010)

Avlastere (SGS 1030)

Barnehager, skolefritidsordninger, skole og familiebarnehager (SES 2201)

Undervisningspersonalet (SES 2213)

Sagavtale for undervisningspersonalet i kommunale og fylkeskommunale folkehagskoler (SES 2214)
Hel setjenesten mv. (SES 2301)

Fysioterapitjenesten (SES 2302)

Tannlegetjenesten (SES 2304)

Leger og turnusleger i kommunehel setjenesten, herunder leger i fastlegeordningen (SES 2305)
Brann- og redningstjeneste (SES 2404)

Grupper unntatt regler om arbeidstid

L edere og saaskilt uavhengige stillinger er unntatt fra de fleste av arbeidsmiljalovens bestemmel ser om
arbeidstid, se arbeidsmiljgloven § 10-12 farste og andre ledd.

| tillegg er det i forskrifter gitt unntak for noen typer arbeid. Her omfattes brannvesenet, kino/teater og
ingtitusjoner der ansatte ma bo sammen med brukerne over lengre perioder (for eksempel rus- eller
barnevernsinstitusjoner).

Nar en arbeidstaker er unntatt reglene om arbeidstid, skal dette framga av vedkommendes arbeidsavtale.
Forskrifter som gir unntak fra arbeidsmiljaglovens regler om arbeidstid:

Forskrift om unntak fra arbeidsmiljaloven for visse typer arbeid og arbeidstakergrupper
Forskrift om arbeidstid i institugjoner som har medleverordninger (rus/atferd)

Lesmer:

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.10.3 "V akt pa vaktrom" og "Utvidet alminnelig arbeidstid

Natt- og helgedagsarbeid
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Nattarbeid

Reglene om hva som er tillatt av nattarbeid finnesi arbeidsmiljaloven § 10-11.

Nattarbeid er definert som arbeid som foregar mellom kl. 21.00 og kl. 06.00. Se arbeidsmiljgloven § 10-
11 for reglene om nér arbeid etter kl. 21.00 kan vage tillatt.

Arbeidsgiver fastsetter i kraft av sin styringsrett om det skal vage drift om natten, og hva som er "fullt
forsvarlig" bemanning, jf. arbeidsmiljgloven 88 4-1 farste ledd og 4-2. Negdvendigheten av nattarbeid
skal dreftes med de tillitsvalgte fer det iverksettes.

Det faglger av arbeidsmiljgloven § 10-2 andre ledd at arbeidstaker som regelmessig arbeider om natten,
har rett til fritak fra den arbeidstidsordning som gjelder for arbeidstakergruppen, dersom vedkommende
av helsemessige, sosiale eller andre vektige velferdsgrunner har behov for det og fritaket kan
gjennomfares uten vesentlig ulempe for virksomheten.

Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 5.6 "Nattarbeid"

@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021): Nattarbeid (kapittel 5.6.1). Arbeidstidsplanlegging — arbeidsplan og
turnusordninger. Oslo: KF.

Sgndags- og helgedagsarbeid

Sandags- og helgedagsarbeid er som hovedregel ikke tillatt. Som sgndags- og helgedagsarbeid regnesi
henhold til aml. & 10-10 (1) arbeid fra

18.00 dagen fer en sandags- eller helgedag og til kl. 22.00 dagen fer neste virkedag
15.00 pajul-, paske- og pinseaften til kl. 22.00 dagen far neste virkedag

Arbeid innenfor disse tidsrommene kalles gjerne arbeid pa «red dag».
Med helgedager menes helligdager og offentlige hgydager.

Det er bare nar arbeidets art gjar det nadvendig med helgedagsarbeid, at slikt arbeid er tillatt. Hva som
er «nagdvendig», ma ogsa vurderes i forbindelse med bevegelige helgedager.

Det er viktig @ merke seg at ulempetilleggene som gis for arbeid pa sendags- og hel gedager etter
Hovedtariffavtalen kapittel 1 8 5 punkt 5.3 slér inn palitt andre tidspunkt enn de som defineresii
arbeidsmiljgloven.

Arbeidsmiljgloven § 10-8 (4) gir arbeidstakere som har utfert helgedagsarbeid, rett til fri pafelgende
sendags- og helgedagsdegn, dvs. at arbeid annenhver helg er det hyppigste loven tillater. Alternativt kan
slike dager gjennomsnittsberegnes etter avtale mellom arbeidsgiver og arbeidstaker.
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Egne regler om arbeid onsdag far skjeatorsdag, pinse-, jul- og nyttarsaften finnesi HTA kapittel 1 8 4 pu
nkt 4.6, og beskrives mer utfyllende i avsnittet Dag fer helgedag.

Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 5.7 " Sgn- og helgedagsarbeid" og 5.8 "Daglig og ukentlig
fritid"

KS: B-08/2013 - Arbeid og fritid i helge- og haytider

@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021): Sgndags- og helgedagsarbeid (kapittel 5.6.2).
Arbeidstidsplanlegging - arbeidsplan og turnusordninger. Oslo: KF.

Arbeid pa 1. og 17. mai

1. og 17. mai er hgytidsdager og er likestilt med sandager. Det falger imidlertid av lov om 1. og 17. mai
8§ 2 at dagen far hgytidsdagene skal regnes som vanlige virkedager, ikke som dag far sendag, om den da
ikke faller paen lgrdag, dagen far Kristi himmelfartsdag, sendag eller en annen helgedag. Etter lov om
1. og 17. mai begynner 1. og 17. mai kl. 22.00 kvelden far.

Lesmer:
@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021): Haytidsdager. Arbeidstidsplanlegging — arbeidsplan og
turnusordninger. Oslo: KF.

Dag far helgedag

Etter HTA kapittel 1 § 4 punkt 4.6 skal arbeidstakere med ordinag dagarbeidstid slutte arbeidet, uten
trekk i lann, kl. 12.00 onsdag fer skjaatorsdag, pinse-, jul- og nyttarsaften.

Bestemmelsen gjelder for arbeidstakere med "ordinaa dagarbeidstid”, dvs. arbeidstakere som har sin
ordinagre arbeidstid i tidsrommet frakl. 06.00 til kl. 17.00. Bestemmel sen omfatter ikke arbeidstakere
som ordinaat arbeider etter kl. 17.00 og/eller pa san- og helligdager.

Dersom ordinagre dagarbeidstakere palegges arbeid etter kl. 12.00 pa onsdag fer skjeatorsdag, pinse-,
jul- og nyttarsaften, skal de etter HTA kapittel 1 § 4 punkt 4.6 godtgjaresi henhold til HTA kapittel 1 § 6
punkt 6.5.1, dvs. med 133 1/3 % overtid.

De arbeidstakere som etter sin arbeidsplan og/eller turnusplan har arbeidsplikt pa helge-/haytids-
Isendager, og hvor det framgar av arbeidsplanen at vedkommende har arbeidsplikt etter kl. 12 onsdag
for skjaartorsdag, pinse-, jul- og /eller nyttarsaften, omfattes ikke av § 4 punkt 4.6.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, 5.8 "Daglig og ukentlig fritid"

Arbeidstid for undervisningspersonalet

Sagavtale SES 2213 regulerer arbeidstiden for undervisningspersonalet. Seeravtalen erstatter det meste
av arbeidsmiljgloven kapittel 10 og arbeidstidsbestemmelsenei HTA.

Arbeidsaret
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Lagrernes samlede arbeidsoppgaver skal utferes innenfor et arsverk pa 1687,5 timer (1650 timer for
laarere som er 60 &r og eldre). Arbeidsarets lengde for larerne skal fastsettes etter forhandlinger mellom
de lokale partene pa kommune-/ fylkeskommuneniva eller pa den enkelte skole, se punkt 4 ai avtalen.
Om arbeidsarets lengde skal fastsettes etter forhandlinger pd kommune-/fylkeskommuneniva eller pa
den enkelte skole, bestemmes av kommunen/fylkeskommunen etter dreftinger med hovedtillitsvalgte.
Hvis forhandlingene legges til kommunen/ fylkeskommunen, bgr arbeidsarets lengde farst dreftes
mellom rektor og tillitsvalgte pa skolene. Utgangspunktet for forhandlingene skal vaare el evenes skoledr
slik dette er vedtatt av kommunen/fylkeskommunen + 6 dager (7,5 timer pr. dag).

Arbeidstid

Arbeidstiden skal forhandles om pa skolen mellom rektor og tillitsvalgte pa den enkelte skole.
Arbeidstiden pa skolen kan maksimalt vaare ni timer pr. dag og inntil 37,5 timer pr. uke. Ledelsen skal,
etter samtale med lagrer, lage oversikter som angir start og sluttidspunkt for arbeidstiden pa skolen for
den enkelte lazrer. Dersom partene pa skolenivaikke blir enige om arbeidstid pa skolen, avgjeres
uenigheten mellom de lokale parter pa kommune/ fylkeskommuneniva Hvis partene ikke blir enige,
gjelder det fordaget med minst omfang av arbeidstid pa skolen. Merk at dette ikke kan vaare lavere enn
det som er angitt i tabellen for det aktuelle skoleslag, se punkt 5.1 i avtalen.

Livsfasetiltak

Lagere har rett til afaredusert undervisningen med inntil 6 % fra skoledrets begynnelse det ferste
yrkesaret etter fullfart faglig og pedagogisk utdanning. Lagrere har rett til & fa redusert undervisningen
med inntil 6 % fra skoledrets begynnelse det kalenderéret de fyller 57 &r, og redusert undervisningen
med inntil 12,5 % fra skoledrets begynnel se det kalenderaret de fyller 60 &r. Nyutdannede laarere og
laarere over 60 ar disponerer den frigjorte tiden til for- og etterarbeid og faglig ajourfering pa skolen,
dersom man ikke blir enige om noe annet.

Mer om arbeidstidsavtale for undervisningspersonalet finnesi rundskriv B-09/14.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.11 " Arbeidstidsavtale for undervisningspersonal et"

KS: B-09/2014 - Undervisningspersonalet - ssaravtale om arbeidstid for undervisningspersonalet SES
2213 og andre aktuelle bestemmel ser

Alminnelig/ordinaer arbeidstid

Arbeidsmiljgloven har bestemmelser om alminnelig arbeidstid (daglig og ukentlig) i § 10-4 .

Det falger av arbeidsmiljgloven § 10-4 at den aiminnelige arbeidstiden ikke kan overstige 9 timer i |gpet
av 24 timer. Ved avtale om gjennomsnittsberegning kan imidlertid dette fravikes. Mer om
giennomsnittsberegning i arbeidsmiljgloven § 10-5.

Timetallene som falger her er fastsatt i HTA kapittel 1 8 4 punkt 4.2 , og er litt lavere enn lovens
rammer.

Hovedregel - 37,5 timer pr. uke

Som hovedregel er giennomsnittlig ukentlig arbeidstid 37,5 timer. Dette gjelder for tjenester som kan
giennomfares med dagarbeidstid.
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Kontoradministragon

HTA har en egen bestemmelse i kapittel 1 § 4 punkt 4.2.1 om kontoradministrasonens ordinaae
arbeidstid. Den sier at kontormedarbeideres ordinaare arbeidstid skal vaare den tid som na gjelder i den
enkelte kommune, men ikke ut over 37,5 timer per uke. Det betyr at kontoradministrasjonen i noen
tilfeller kan halitt kortere arbeidstid som falge av eldre, lokale avtaler eller vedtak. Lokale parter kan
avtale en arbeidstid pa 37, 5 timer eksklusiv spisepause mot en gkonomisk kompensasjon. Se mer om
dette i merknaden til punkt 4.2.1.

Tjenester med bemanning til forskjelligetider av dagnet

For tjenester som méa ha bemanning til forskjellige tider av degnet, finnes flere arbeidstidsordninger:

Ukentlig arbeidstid pa 35,5 timer gjelder

1. i turnusordninger hvor ordinaat arbeid ma utfares mellom kl. 20.00 og kl. 06.00 og/eller minst
hver tredje sandag

2. ved degnkontinuerlig skiftarbeid

Ukentlig arbeidstid pa 33,6 timer gjelder

« for helkontinuerlig skiftarbeid eller i sasmmenliknbare turnusordninger

Helkontinuerlig skiftarbeid eller sammenliknbare turnusordninger benyttesi liten grad i kommunal
sektor fordi de fleste virksomhetene reduserer driften til et minimum pa natten og i helger. Ulike alarm-
og vaktsentraler kan komme under en dlik arbeidstidsordning.

Turnusordningene i kommunen kan ogsa dekke hele degnet og hele aret, men det er vanlig at
bemanningen er mindre pa natt og i helger fordi aktivitetsnivaet i tjenesten reduseresi disse periodene. |
dissetilfellene gjelder en ukentlig arbeidstid pa 35,5 timer.

Ukentlig arbeidstid pa mellom 33,6 timer og 35,5 timer - tredelt skift- og turnusarbeid

Arbeidstakere som jobber tredelt skift og turnus, som ikke har helkontinuerlig skiftarbeid eller
sammenliknbare turnusordninger, kan etter en vurdering av arbeidstiden harett til redusert arbeidstid til
mellom 33,6 og 35,5 timer i uken, jf. HTA kapittel 1 8 4 punkt 4.2.4 .

Kun arbeidstakere som fyller felgende vilkar, skal vurderes etter bestemmel sen:

1. Bestemmel sen omfatter arbeidstakere som jobber tredelt skift eller turnus, dvs. at arbeidstaker ma
haen reell rotagon i arbeidstiden. Det er ikke avgjerende hvor mange vakter dagnet faktisk er delt
inni, det viktige er at den enkelte arbeidstakers arbeidstid ma dekke hele dagnet.
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2. Arbeidstiden ma fordeles forholdsvis jevnt pa de ulike vakttypene. Minimum 1/4 av
arbeidstimene maligge pa andre tider enn natt.

3. Planen mainnebaare arbeid minimum hver tredje sgndag i snitt.

Utdypende om arbeidstid, tolkninger og utregninger, finnesi boken Arbeidstidsplanlegging -
Arbeidsplan og turnusordninger (KS/ @hrn og Queseth, KF 2021). Boken kan leses digitalt ved atrykke
palenken.

Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 5.4 " Alminnelig/ordinesr arbeidstid"

KS/ Hege @hrn og Nikolai Bratz Queseth (KF 2021): Arbeidstidsplanlegging - Arbeidsplan og
turnusordninger

KS: Kontoradministrasjonens arbeidstid i forbindelse med kommunesammensl dingen (2020)

Redusert arbeidstid

Retten til redusert arbeidstid falger av arbeidsmiljaloven § 10-2 (4). Arbeidstaker som har fylt 62 &r,
eller som av helsemessige, sosiale eller andre vektige velferdsgrunner har behov for afaredusert sin
arbeidstid, har rett til dette dersom arbeidstidsreduksjonen kan gjennomfares uten vesentlig ulempe for
virksomheten. Helsemessige grunner vil vaare sykdom hos arbeidstakeren selv, og ma kunne
dokumenteres med legeattest. Sosiale grunner knytter seg til forhold hos arbeidstakerens familie eller
naameste omgivelser, og utlgser gjerne omsorgsoppgaver eller belastninger utenom det vanlige.

Andre vektige vel ferdsmessige behov

Arbeidstilsynet skriver pasine nettsider at alternativet tar sikte pa &imetekomme foreldres gnske om
mer tid til samvaa med sma barn eller behov som falger av problemer med a skaffe barnepass i
arbeidstiden. Foreldre med barn under 10 a&r og aleneforeldre anses a ha vektig grunn. Videre skriver
Arbeidstilsynet at hva som ellers kan gi rett til redusert arbeidstid ma vurderes konkret i det enkelte
tilfelle, men formuleringen vektige velferdsgrunner innebaarer at det maforeligge et kvalifisert behov.

Lang reisevei, deltakelse i politisk virksomhet, idrett eller andre fritidsaktiviteter, er ikke & anse som
vektige velferdsgrunner.

En eventuel| tvist avgjeres av tvistel gsningsnemnda, se arbeidsmiljegloven § 10-13.

Frist og sgknad

Det finnesingen definerte frister for hvor lang tid i forveien arbeidstakeren ma sgke om redusert
arbeidstid. | seknaden ber arbeidstakeren oppgi

. hvorfor han eller hun gnsker redusert arbeidstid

. hvordan reduksjonen gnskes tatt ut, for eksempel timer per dag, per uke eller per ar, og
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. tidsrommet for redusert arbeidstid

(Fra Arbeidstidsplanlegging - Arbeidsplan og turnusordninger, (Ghrn og Queseth, 2021))

Lesmer:
@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021): Retten til redusert arbeidstid (kapittel 5.9). Arbeidstidsplanlegging —
arbeidsplan og turnusordninger. Oslo: KF. Arbeidstilsynet: Redusert arbeidstid

Pauser

Arbeidstidsordninger skal ivareta arbeidstakerens behov for & hvile og spise. Arbeidsmiljgloven
inneholder derfor regler om pauser.

Hovedregelen er at pausene ikke skal regnes som en del av den aminnelige arbeidstiden, jf.
arbeidsmiljgloven § 10-9 farste ledd.

Dette beror imidlertid pa

om spiserommet er tilfredsstillende, jf. arbeidsmiljgloven § 10-9 farste ledd, og
om virksomhetens art gjer det ngdvendig at arbeidstakeren blir pa arbeidsstedet og star til
arbeidsgivers disposigon i pausen, eller fritt kan forlate arbeidsstedet

Arbeidsmiljeloven § 10-9 fastsetter at det skal vaare minst én hvilepause ndr den aiminnelige
arbeidstiden er over fem og en halv time, og at pausen eller pausene til sammen skal vare minst en halv
time hvis den daglige arbeidstiden er minst &tte timer. Ved mer enn to timers arbeid utover aminnelig
arbeidstid far arbeidstaker rett pa en ekstra pause pa minst en halv time, jf. arbeidsmiljgloven §8§ 10-9
andre ledd og 10-4 ferste ledd. Denne pausen skal regnes som en del av arbeidstiden, men skal ikke
regnes med i antall timer det er lov til &jobbe.

Tariffpartene i kommunal sektor er enige om at spisepauser som ut fratjenestens forhold kan gis som
fritid, skal gis som fritid. Arbeidsgiver kan bare palegge arbeidsplikt/tilstedevaael sesplikt i pausene nar
arbeidsoppgavene tilsier at dette er helt nadvendig. Dette gjelder uavhengig av om arbeidstakerne har
tilgang til tilfredsstillende spiserom eller ikke.

Lesmer:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.5 "Hvilepauser/spisepauser”

K S: Kontoradministrasjonens arbeidstid i forbindelse med kommunesammensl&ingen.
Arbeidstilsynet: Krav til spiserom

Arbeidsplassforskriften

Arbeidsfri perioder

| lgpet av Sju dager skal arbeidstaker ha en sammenhengende arbeidsfri periode pa 35 timer, jf.
arbeidsmiljgloven § 10-8. For de fleste arbeidstakere vil fritiden i helgene tilfredsstille dette kravet. For
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turnusansatte som ogsa ma arbeide |grdager og sgndager, skal perioden innarbeides i arbeidsplanen og
legges til andre tidspunkter i uken.

Tilsvarende regel per dagn tilsier at arbeidstaker skal haminst 11 timers ssmmenhengende arbeidsfri i
|gpet av 24 timer.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.8.2 "Ukentlig fritid"

Vakt- og beredskapsordninger

Noen tjenester har behov for at ansatte holder seg i beredskap for & kunne igangsette arbeid nar akutte
behov oppstar, men uten at vedkommende for gvrig er i aktivt arbeid.

Bestemmelser om vakt- og beredskapsordninger finnesi HTA kapittel 1 8 4 punkt 4.3. Behovet for og
omfanget av vaktordninger skal dreftes med de tillitsvalgte far ordningene fastsettes. V aktordninger skal
innarbeidesi en plan, og arbeidstakerne plikter a deltai den vaktordningen som blir etablert.

V aktordningene kan organiseres pa ulikt vis:
. vakt pa vaktrom (pa arbeidsplassen) - der vakten kan vaae vaken eller hvilende

. beredskapsvakt utenfor arbeidsstedet (hjemmevakt) - arbeidstaker ma vaae tilgjengelig for &
kunne rykke ut i aktivt arbeid etter varsel fra arbeidsgivere

Hvordan arbeidstid beregnes for ulike vaktordninger, og hvordan passiv vakt samt utrykninger skal
godtgjeres, reguleres av arbeidsmiljgloven § 10-4 andre og tredje ledd, og HTA kapittel 1 § 4 punkt 4.3.
Mer utdypende veiledning finnesi KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 5.10 "V akt- og

beredskapsordninger”.

Merk at det finnes egne bestemmelser om vakt- og beredskapsordninger i sseravtale for brann- og
redningstjenesten, SES 2404.

Lesmer:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.10 "V akt- og beredskapsordninger”

@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021): Vaktordninger (kapittel 5.11). Arbeidstidsplanlegging — arbeidsplan
og turnusordninger. Oslo: KF.

Overtid og merarbeid

Reglene for bruk av overtid og merarbeid er regulert i arbeidsmiljgloven § 10-6. Arbeid utover avtalt
arbeidstid maikke gjennomfares uten at det foreligger et saalig og tidsavgrenset behov for det. Det
gjelder bade merarbeid og overtid.
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Merarbeid er arbeidstid som gar ut over den avtale arbeidstiden, men som ligger innenfor lovens
rammer for alminnelig arbeidstid. Her er to eksempler pa hva som kan regnes som merarbeid:

Arbeid mellom Hovedtariffavtaens ukentlige arbeidstid pa 37.5 timer og arbeidsmiljalovens
grense for alminnelig arbeidstid pa 40 timer er & regne som merarbeid.

Arbeid mellom 38 timer etter arbeidsmiljaloven (turnusarbeid) og 35,5 timer etter
Hovedtariffavtalen er & anse som merarbeid.

Ifalge Hovedtariffavtalen § 6 punkt 6.1 er palagt arbeid utover den ordinagre arbeidstiden definert som
overtidsarbeid. Merarbeid blir derfor kompensert som overtid etter Hovedtariffavtalen.

Grensene for overtidsarbeid stér i arbeidsmiljaloven § 10-6. Far overtidsarbeid palegges, skal
arbeidsgiver, dersom det er mulig, dragfte ngdvendigheten av arbeidet med tillitsval gte.

Ansatte kan be om fritak for overtidsarbeid eller merarbeid nar hel semessige eller vektige sosiale
grunner taler for dette, se arbeidsmiljaloven § 10-6 (10). Vektige sosiale grunner for fritak kan for
eksempel vaare ngdvendig pass av barn, deltakelsei sterre familiebegivenheter eller liknende.
Deltidsansattes arbeidsplikt for annen arbeidsgiver bar ogsa gi fritak.

KS (2021) understreker at dersom arbeidet uten skade kan utsettes eller utfegres av andre uten tilsvarende
fritaksgrunner, skal det ikke stilles strenge krav til fritaksgrunn. Dersom arbeidet ikke kan utsettes, ma
det stilles strenge krav til fritaksgrunn.

| SES 2213 gis undervisningspersonal e overtidskompensasjon ved arbeid ut over ni timer per dag eller
37,5 timer per uke. N&r det gjelder overtid for undervisningstimer, vil undervisning ut over arsrammene
for de ulike fagene/nivéene utlgse overtid.

Tvister om rett til fritak for overtid behandles av tvistel gsningsnemnda.

Om godtgjering for overtid, se KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4 "Lgnn - godtgjaring” og
HTA kapittel 1 § 6.

Lesmer:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.9 "Overtid og merarbeid"

@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021): Overtidsarbeid og merarbeid (kapittel 5.13). Arbeidstidsplaniegging
— arbeidsplan og turnusordninger. Oslo: KF.

Arbeidstid for avlastere

For personer og familier med saarlig tyngende omsorgsarbeid kan det vaare aktuelt med avlastningstiltak.
En avlaster bidrar til at naare omsorgspersoner far ngdvendig hvile og fritid.

Arbeidstiden for avlastere reguleresi en egen forskrift, forskrift om arbeidstid for avlastere. Forskriften
apner for unntak fra arbeidsmiljalovens regler om arbeidstid. Sagravtalen SGS 1030 Avlastere utfyller
forskriften med egne lgnns- og arbeidsvilkar.
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For at forskriften og sazravtalen skal komme til anvendelse, ma arbeidet

oppfylle kommunens plikt etter helse- og omsorgstjenesteloven § 3-6 farste ledd nr. 2 eller barnev
ernsloven

avlastningen ma skje utenfor institusjon, og

avlasteren ma anses som arbeidstaker etter arbeidsmiljgloven § 1-8.

Arbeidsgiver og arbeidstaker kan skriftlig avtale at den samlede arbeidstiden kan vaare inntil 60 timer i
|gpet av Sju dager, se forskriften § 4. Det gjelder bade arbeid som avlaster alene og arbeid som avlaster i
kombinasjon med annet arbeid i kommunen. Den samlede arbeidstiden kan gjennomsnittsberegnes over
en periode pa seks uker, men den samlede arbeidstiden kan ikke overstige 88 timer i noen enkelt uke.

Arbeidsgiver og arbeidstaker kan skriftlig avtale at arbeidstaker kan arbeide i inntil 56 timer
sammenhengende, se forskriften § 6.

Ferieavlastning

Avlastning kan avtalesi en lengre sammenhengende periode dersom avlastningen ikke er sveat
belastende, se forskriften § 12. Det er imidlertid noen vilkar:

Avlastning kan ikke avtales for en lengre periode enn en uke.

Arbeidstakeren skal sikres tilstrekkelige muligheter for restitusjon og hvilei |gpet av perioden.
Arbeidstakeren kan ikke utfere annet arbeid i perioden avlastningen gjennomfares.
Arbeidstakeren skal sikres en arbeidsfri periode etter at avlastningen er avsluttet.

Forskriften har flere bestemmelser om hva arbeidsgiver og arbeidstaker kan avtale og bestemmelser om
antall timer med arbeid og arbeidsfri. Se forskriften her.

For avlastere som har en annen stilling i samme kommune, kan arbeid utover den ukentlige arbeidstiden
I Hovedtariffavtalen kap. 1 8§ 4 / ssgravtaler bare gjennomfares som avlasterarbeid, se SGS 1030 punkt
3.1.

Lesmer:

Forskrift om arbeidstid for avlastere

SGS 1030 Avlastere punkt 5. L gnn og stillingskoder
K S Advokatene: Hva nér avlastere blir arbeidstakere?
KS: B/05-2017 L enns- og arbeidsvilkér for avlastere
Eksempel pa arbeidsavtale for avlastere (KS)

Lann og godtgjering

Lann og godtgjaringer

For de fleste ansatte i kommunen fastsettes |gnn gjennom sentrale avtaler mellom KS og de respektive
arbeidstakerorgani sasonene.

Viderei kapitlet beskrives |gnnssystemet, sentral minstel gnn, utdanningsstillinger, unge arbeidstakere
og alderspengonister, lokal 1ann, lederlann, fastsettel se av |annsansiennitet, tilleggslenn, godtgjeringer,
praktisk |lgnnsarbeid, utbetaling og trekk i lann, og lennsutvikling.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4 "L gnn og godtgjering”

Side 40 av 112


https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/221093?ticketId=f8a55330-e901-42fe-9e35-cb5c6ce4e230#p3_6
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/aece12fc3cbd49c0a9f6b0fa63334f1a?ticketId=768367e0-fccf-4bdb-8478-cbda31101a8b
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/aece12fc3cbd49c0a9f6b0fa63334f1a?ticketId=768367e0-fccf-4bdb-8478-cbda31101a8b
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/74076?ticketId=c6500b6a-5716-41f9-b666-47b698e43629#p1_8
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/247483?ticketId=4487f3a7-e37a-4438-9607-dfe6e7623ecd#p4
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/247483?ticketId=4487f3a7-e37a-4438-9607-dfe6e7623ecd#p6
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/247483?ticketId=4487f3a7-e37a-4438-9607-dfe6e7623ecd#p12
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/247483?ticketId=4487f3a7-e37a-4438-9607-dfe6e7623ecd
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/bf8931410f97480f85332608e32cd97b?ticketId=734ae8a7-7e2e-4018-8588-b795abc9b380#w1
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/bf8931410f97480f85332608e32cd97b?ticketId=734ae8a7-7e2e-4018-8588-b795abc9b380#w1
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/247483?ticketId=4487f3a7-e37a-4438-9607-dfe6e7623ecd
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/247483?ticketId=4487f3a7-e37a-4438-9607-dfe6e7623ecd
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/247483?ticketId=4487f3a7-e37a-4438-9607-dfe6e7623ecd
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/bf8931410f97480f85332608e32cd97b?ticketId=734ae8a7-7e2e-4018-8588-b795abc9b380#q5
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/250213?ticketId=bf224a77-7575-4e8f-90b2-040279f0b9da&showExact=true
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/250112?ticketId=8d575bd1-23ac-4593-acd8-32e60af18b6c&showExact=true
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/250232?ticketId=9ee5c2f3-784d-49db-827d-d7efd933ea28
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=74ee36a8-0643-4709-a35a-187adeff7336#q4

Porsanger kommunes personalhandbok per 22.05.2023 22.05.2023

Utdanningsstillinger, unge arbeidstakere og alderspensjonister

Utdanningsstillinger

Stillingskoder for utdanningsstillinger stér i vedlegg 1 til HTA.

Fysioterapeut i turnusaret

Fysioterapeut i turnusdret avlgnnes med minimum 90 % av minstel @nn for stillinger med krav om
hagskoleutdanning (0 ars lennsansiennitet).

Unge arbeidstakere

Avlgnning av unge arbeidstakere:
. Yngre enn 16 ar: Minstelgnn 80 % av garantilenn for stillinger uten krav til utdanning

. Fra16 ar til 18 &: Minstelann 90 % av garantilgnn for stillinger uten krav til utdanning

Leerlinger

Lagretiden bestar av opplagingstid og verdiskapingstid. Lann utbetales bare for verdiskapingstiden.
Lannen til laarlinger fastsettes som en prosentvis andel av minstelgnn for fagarbeider (stillingskode
7517), eksklusive tillegg. Prosentandelen gker for hvert halvar laalingen er i virksomheten. Annen
fordeling kan avtales lokalt.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.4.1 "L aglinger, laarekandidater og praksiskandidater”

Avlgnning av alderspensjonister

Alderspensjonister fedt 1962 eller tidliger e kan ansettes pa saaskilte pensjonistvilkdr. Se SGS 2020 del
1 kap. 1 § 3-2. De som er ansatt pa disse vilkarene skal ikke meldesinn i den kommunale
tjenestepensjonsordningen, og far ikke redusert pensjon som fglge av inntekt etter denne bestemmel sen.
Ordningen gjelder ogsa for AFP-pensjonister som far pensjonen beregnet etter pensjonsordningens
ordinage regler (tjenestepensjonsberegnet AFP etter fylte 65 ar, jf. SGS 2020 del |1 kapittel 1 § 5 tredje
ledd).
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Avlanning av alderspensjonister pa pensjonistvilkar skal tilsvare timelgnn for ansatte pa pensjonistvilkar
| staten. Det gis timelann per faktisk arbeidet time, det vil si at bestemmel sene om overtidsbetaling ikke
gjelder. For gvrig utbetales ardags- og sendagstillegg, helge- og heytidstillegg og kvelds- og nattillegg
etter HTA kapittel 1 §5.

Ordningen gjelder ikke for arbeidstakere fadt 1963 eller senere, fordi disse faler inn under den nye
pasl agspensjonen som kan kombineres med arbeidsinntekt uten a bli avkortet. (Bortsett fra arbeidstakere
med sagraldersgrense som velger afratre med bruttopensjon fer fylte 67 ar, jf. SGS 2020 § 13-1 andre
ledd).

For undervisningsstillinger se B-rundskriv nr. 6/2005. For sykepleiere selov 22. juni 1962 nr. 12.
Lesmer:

Kommunenes personalhandbok kap. 4.1.6 «Lgnn til pensjonister»

B-rundskriv nr. 5/2014 s. 9

Lannssystemet

Den viktigste avtalen er Hovedtariffavtalen (HTA) som gjelder for to & om gangen. Avtalen har
bestemmel ser om garantilenn for ulike stillingsgrupper etter utdanningsniva og ansiennitet. Alle
stillinger har en firesifret stillingskode og en tittel/benevnel se, for eksempel 7517 Fagarbeider og 7965
Lektor.

Det finnes ogsa forbundsvise saaravtaler som regulerer lgnn og godtgjeringer til avgrensede
yrkesgrupper eller til bestemte formal, se kapittel "Om arbeidstid” for en oversikt over disse saaravtalene.

Kommunen star i utgangspunktet fritt til & fastsette |gnnen utover den sentralt avtalte garantilennen. For
stillinger som lennes etter HTA kapittel 3 og 5 er det ikke avtalt et fast lannsniva. Det er saledes opp til
kommunen selv i henhold til egen Ignnspolitikk & eventuelt fastsette |annsnivaet.

Lenn oppgis som brutto arslgnn i 100 prosent stilling.

Timelgnn regnes ut ved at arslgnnen divideres med timetallet for et normalar (arstimetall), for tiden 1950
/1846 timer (dagarbeidstid/turnus).

Timelann for undervisningspersonale omfattet av HTA merknad til 8 1 beregnes etter fglgende formel:

Arslgnn x 1400 x 100 = timelgnn
Arsramme x 1687,5 x 112
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Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.1 "L gnnssystemet" og kapittel 4.5 "Deltid, ekstrahjelp,
timel gnnede”

KS: B-10/2014 - Sentrale lgnnstillegg pr. 1.5.2015 og nytt |gnnssystem fra 1.5. 2015

Tilleggslann - saerskilt arbeidstid og overtid

Tilleggslgnn - seerskilt arbeidstid og overtid

Ut over fastsatt grunnlenn (arslenn) gis det tillegg for forhold som er knyttet til arbeidssituasjonen eller
arbeidstiden. Det er forhold som ofte anses for & vaae en ulempe eller merbelastning for den ansatte, og
tilleggene skal bidratil & kompensere for dette. | dette kapitlet blir godtgjaring for saarskilt arbeid og
overtidsgodtgjering beskrevet. Eksempler pa utregninger av tilleggsignn finnesi KS: Kommunenes

personalhandbok og i Beregning av tilleggsignn fra 1.1.2023 (KS, 2022)

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.9 "Ulempetillegg" og kapittel 4.12 "Overtidsgodtgjaring”

Grupper som er unntatt bestemmelser om tillegg

Noen type stillinger far ikke godtgjering for searskilt arbeidstid. Som hovedregel gjelder de pafelgende
tilleggene ikke for ledere, men det finnes noen unntak, spesielt innenfor helse- og omsorgssektoren. Se
neamere om dettei HTA kapittel 1 8 5 punkt 5.1.2.

Det er ogsa noen arbeidstakere som er unntatt overtidsbestemmelsene, se reglene for dettei HTA
kapittel 1 § 6 punkt 6.3.

Godtgjaring for saerskilt arbeidstid

Godtgjering for saarskilt arbeidstid er tillegg som gis for ubekvem arbeidstid. For ansatte i for eksempel
sykehjem og hjemmetjenesten vil tilleggene inngdi faste arbeidsplaner (turnus) og beregnes som et
arsbel gp som fordeles og utbetales hver maned.

For ansatte som bare unntaksvis far slik godtgjering betales tilleggene etterskuddsvis etter innleverte
timelister.

Det skal ikke betales flere tillegg for ssmmenfallende perioder. Kvelds- og nattillegg kan likevel betales
ut samtidig som lgrdags- og sgndagstillegg eller helge- og heytidstillegg. Heytidstillegg kan ogsa
betal es ved sammenfall med sendager. Smusstillegg kan utbetales selv om det betales overtid for
sammenfallende periode.

Avsnittene under beskriver de ulike godtgjaringene for saarskilt arbeidstid.
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Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.9 "Ulempetillegg"

Lerdags- og sendagstillegg

For ordinaat arbeid mellom kl. 00.00 lgrdag og kl. 24.00 sandag betales et tillegg per arbeidet time.

Fra1.1.2023 skal det betales et tillegg pa minst 22% for ordinaat arbeid mellom kl. 00.00 |grdag og kl.
24.00 spndag. Tillegget skal ikke vaae lavere enn minst kr 70,- pr. arbeidet time.

Det kan etter dreftinger fastsettes ulike satser for tillegget avhengig av arbeidsbel astning,
arbeidstidsordning eller andre lokale behov. Tilleggene bar innrettes slik at det stimulerer til flere hele
stillinger.

Det bar som hovedregel vaae samme prinsipper for satsene i hele kommunen/virksomheten. Virksomhet
I denne sammenheng: selvstendig, juridisk enhet som ikke er kommune.

Merk at det fra 1.05.2023 gjelder egne regler for ansatte i branntjenesten enn for gvrige ansatte nar det
gjelder beregning av lardags- og sendagstillegg og kvelds- og nattillegg. Endringene falger av en
tilleggsprotokoll til Hovedtariffavtalen med virkning fra 01.05.2023.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.9.3 "L erdags- og sgndagstillegg”
B-rundskriv 4/2023 Mellomoppgjeret pr. 1.5.2023 - iverksetting og kommentarer del 111

B-rundskriv 8/2018 Heltidskultur og nye |grdags- og sgndagstillegg

Helge- og haytidstillegg

For ordinaat arbeid mellom kl. 00.00 og kl. 24.00 pa helge- og heytidsdager, pa paskeaften samt for
arbeid mellom kl. 12.00 og kl. 24.00 pa onsdag fer skjaatorsdag, pinse-, jul- og nyttarsaften betales et
tillegg pa 1 /3 timelgnn per arbeidet time.

| stedet for godtgjering i form av lann kan det avtales godtgjering i form av fritid, se naamere om
betingelsene i HTA kapittel 1 § 5 punkt 5.3.2.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.9.4 "Helge- og heytidstillegg”

Kvelds- og nattillegg

Kveld- og nattillegg for arbeidstakere som arbeider etter skift- eller turnusplaner
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Forutsetningen for afa utbetalt kvelds- og nattillegg etter HTA kapittel 1 8 5 punkt 5.4.1 er at
arbeidstakeren arbeider etter skift- eller turnusplan. Det betyr en arbeidsordning hvor arbeidstiden
skifter fradag til dag og/eller uketil uke.

For denne gruppen betales et tillegg pa minst kr 56,- per arbeidet time for ordinaat arbeid mellom k.
17.00 og kl. 21.00. For ordinaat arbeid mellom kl. 21.00 og 06.00 betales et tillegg pa minst 25 % per
arbeidet time. Tillegget skal ikke vagre lavere enn minst kr 70,- pr. arbeidet time.

Tillegget betales ogsatil arbeidstakere ved helseinstitusjoner som dekker en del av en turnusplan, selv
om vedkommende utelukkende har kvelds- og nattjeneste.

Lazlinger og unge arbeidstakere gis et tillegg pa minst kr 32,-.

Arbeidstakere som ikke arbeider etter skift- eller turnusplaner

Arbeidstakere som ikke kommer inn under ovennevnte gis minst kr 32,- per arbeidet time for ordinaart
arbeid mellom kl. 17.00 og kI. 06.00, jf. HTA kapittel 1 8§ 5 punkt 5.4.2.

For disse tilleggene som falger av HTA kapittel 1 8 5 punkt 5.4.1 og punkt 5.4.2 kan det etter lokale
dreftinger fastsettes ulike satser avhengig av arbeidsbelastning, arbeidstidsordning eller andre lokale
behov. Tilleggene bear innrettes slik at det stimulerer til flere hele stillinger.

Merk at det fra 1.05.2023 gjelder egne regler for ansatte i branntjenesten enn for gvrige ansatte nar det
gjelder beregning av lardags- og sendagstillegg og kvelds- og nattillegg. Endringene falger av en
tilleggsprotokoll til Hovedtariffavtalen med virkning fra 01.05.2023.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.9.5 "Kvelds- og nattillegg"
B-rundskriv 04/2023 Mellomoppgjeret pr. 1.5.2023 - iverksetting og kommentarer del 111

Delt dagsverk

Delt dagsverk betyr en arbeidstidsordning der den daglige arbeidstiden deles opp i to eller flere
frammeter per dag. Delt dagsverk benyttes bare i de tilfellene der dette ut fra bemanningssituasjonen er
ngdvendig for & opprettholde en forsvarlig drift.

Hvis arbeidsdagen er lenger enn ni timer eller mer, og arbeidstakeren ma mete pa jobb flere ganger, har
den ansatte rett pa 1 timelgnn pr. arbeidsdag. Dersom arbeidstaker ma mete pa jobb flere enn to ganger
gis ytterligere 1/2 timelgnn pr. arbeidsdag.

Lesmer:

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 5 punkt 5.5
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.9.6 "Delt dagsverk”
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Smusstillegg + lukt/stav

Hvis en arbeidstaker periodevis blir satt til & utfere arbeid som er spesielt ubehagelig, for eksempel pa
grunn av lukt, stev, varme eller handtering av tilsmusset eller smittefarlig materiale, far vedkommende
et smusstillegg pa minst kr 1,50 pr. arbeidet time. Dette felger av HTA kapittel 1 § 5 punkt 5.9.

Nagrmere om hvem som skal fa smusstillegg, fastsettes etter draftinger lokalt.

Ansatte i branntjenesten

Ansatte i branntjenesten pa 2184 arstimer far tilleggsytelser godtgjort i henhold til faktisk utfart arbeid
som gir rett til tillegg, jf. merknad i HTA kapittel 1 8 5 punkt 5.9. For deltidsmannskap ansatt pa 2080
timer gjelder det samme hva gjelder deltidsstillingen i branntjenesten. Mer om godtgjering for tilsatte i
branntjenesten finnesi SES 2404 Brann- og redningstjenesten.

Overtidsgodtgj@gring og overtidsberegning

Palagt arbeid ut over ordinea arbeidstid er definert som overtidsarbeid.
Overtidsarbeid skal innskrenkes mest mulig, og skal som hovedregel palegges av leder.

Bestemmel sene gjelder for arbeidstakere i heltidsstillinger. Deltidsansatte har likevel krav pa
overtidskompensasjon dersom de palegges a arbeide ut over det som er fastsatt for full stilling per dag
(men med et krav om minimum seks timer dersom arbeidstiden varierer fradag til dag) eller per uke.

Deltidsansatte utbetal es godtgjering for forskjevet arbeidstid.

For ansatte i undervisningsstillinger gjelder falgende: Palagt arbeid ut over oppsatt arbeidsplan, eller
arbeidsplaner som overstiger grensene for maksimal tilstedevaael se, utl@gser overtidsgodtgjering. Se SFS
2213 punkt 5.2.

Beregning
Bestemmelser om beregning av overtidstillegg finnesi HTA kapittel 1 § 6. Overtidstillegg utregnes etter
1850 timer pr. ar. Ved akkord beregnes prosenttillegget av den ordinaare [gnn.

For undervisning beregnes overtidstillegg ut fra timel gnn for undervisning, som beskrives HTA kapittel
1812 punkt 12.4.

Prosenttillegg

For arbeidstakere med dagarbeidstid utbetal es fal gende prosenttillegg:

1331/3%
For overtidsarbeid utfart pa helge- og haytidsdager og paskeaften samt etter kl. 12.00 pa pinse-, jul- og
nyttarsaften og onsdag fer skjeatorsdag.

100 %

1. For overtidsarbeid utfart mellom ki. 21.00 og kl. 06.00. For overtidsarbeid pabegynt far kl. 06.00 som
varer fram til arbeidstidens begynnelse

2. For overtidsarbeid pa lgrdager og sgndager

3. For overtidsarbeid utfert etter den ordinaare arbeidstids slutt pa dager fer helgedager
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50 %
For overtidsarbeid utfert til annen tid enn foran nevnt.

For arbeidstakere med skift-/turnusarbeid utbetal es fglgende prosenttillegg:

1331/3%
For overtidsarbeid utfart pa helge- og haytidsdager og paskeaften samt etter kl. 12.00 pa pinse-, jul- og
nyttarsaften og onsdag fer skjeatorsdag.

100 %

1. For overtidsarbeid som sammenlagt overstiger fire timer utfeart umiddelbart fer eller etter ordinaat
skift.

2. For overtidsarbeid utfert til andre tider enn de som framgar av HTA pkt. 6.6.1 og 6.6.2.

50 %

1. For overtidsarbeid utfart de to ferste timer umiddelbart far det ordinaae skift begynner.

2. For overtidsarbeid utfert de fire ferste timer umiddel bart etter det ordinaae skift slutter, jf. HTA pkt.
6.6.3.

3. For overtidsarbeid i forbindel se med forskjevet arbeidstid forskyves tidspunktet for 100 %- tillegget
tilsvarende.

Lesmer:

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 6 Overtid - forskjevet arbeidstid

SES 2213

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.10 "Forskjavet arbeidstid" og kapittel 4.12 "Overtidsgodt

gjaring"

Overtid etter tilkalling

Overtidsarbeid etter tilkalling som ikke finner sted umiddel bart etter eller for ordinaa arbeidstid,
godtgjeres som om arbeidet varte i minst to timer. Hvis arbeidet avbrytes, betales ikke ekstra for nytt
overtidsarbeid dersom dette pabegynnes innenfor de beregnede to timer. For avrig regnes pabegynt
halvtime som halv time. Bestemmelsen gjelder ikke overtidsarbeid som har sasmmenheng med vakt-
eller beredskapstjeneste. Dette felger av HTA kapittel 1 8 6 punkt 6.7.

Forskjovet arbeidstid

Nar partene lokalt er enige om aforskyve arbeidstiden, betales 50 prosent tillegg for den tid som faller
utenom vedkommendes ordinage arbeidstid.

Varsel om forskjevet arbeidstid skal sa vidt mulig gis tre dager i forveien, og aldri mindre enn én dag i
forveien.

Hvis en arbeidstaker palegges forskjevet arbeidstid samme dag eller natten etter at vedkommende har
hatt alminnelig arbeidstid, skal vedkommende ha betalt som for overtid inntil arbei dstidens begynnelse
neste dag.

Medfarer forskjevet arbeidstid overtidsarbeid, gjelder bestemmel sene om overtid for henholdsvis
arbeidstakere med dagarbeidstid eller skift-/turnusarbeid.
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Dette falger av HTA kapittel 1 § 6 punkt 6.8.1.

Vaktordninger

To typer av vaktordninger er regulert i HTA: Den ansatte kan vaare i beredskap

. pa arbeidsplassen for raskt a kunnetreinn i arbeidet ved behov (for eksempel hvilende
nattevakt pa en institusjon)

. hjemme og rykke ut etter 8 ha mottatt varsel (for eksempel vedlikehold pavei eller
vannanlegg)

Behovet for og omfanget av vaktordninger skal dreftes med arbeidstakernes tillitsvalgte far
vaktordningen iverksettes. Vaktordningen ska innarbeidesi en plan. Arbeidstakerne plikter a deltai den
vaktordningen som blir etablert.

Se naamere om godtgjering for vaktordningenei HTA kapittel 1 8 4 punkt 4.3.

Merk at det er eget regelverk for vaktordninger i branntjenesten, se SES 2404.

Funksjonstillegg for ansatte i undervisningsstillinger

Ansatte i undervisningsstillinger som tillegges midlertidige funks onsoppgaver, kan gis et kronetillegg
per maned/ per & salenge de har slike oppgaver. Godtgjeringen for funksjonsoppgaver fastsettesi
forhandlinger som kan delegerestil skolene der partene er enige om det.

Godtgjaringen for kontaktlserertjeneste er minimum kr 12 000 per &r.

Radgiver-/sosi allazrertjeneste godtgjares med minimum kr 12 000 per 4.

Godtgjeringen for lokalt opprettede funksgoner, herunder samlingsstyrer, fastsettes |okalt.

Lesmer:
SES 2213

Andre godtgjaringer

Telefongodtgjaring

Ansatte som har behov for & disponere tjenestetelefon, far dette dekket av arbeidsgiver.

Arbeidstgy og musikkinstrumenter

Arbeidstakere far som hovedregel utlevert arbeidstay etter behov. | kommunen kan det vaare en lokal
sagavtale som regulerer dette.
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Der det er behov for arbeidst@gy, men partene er enige om at det er mest hensiktsmessig at arbel dstaker
selv skaffer arbeidstayet, skal det gis refusjon for de faktiske utgiftene.

Dersom private musikkinstrumenter eller privat utstyr ma benyttes i undervisningen ved kommunale
musikk- og kulturskoler, skal det inngas avtale mellom de |okale partene om dette. Se SGS 1002.

Falge av pasient - klient - bruker - elever

Arbeidstakere som i tjenesten har omsorgs- eller tilsynsoppgaver i forbindelse med felge av pasienter,
klienter, brukere eller elever pareisetil eller fraingtitusjon, ferieopphold, leirskole og ved ekskursjoner
eller liknende fér utbetalt godtgjering. Se vilkar og belep i sentral seravtale SGS 1010.

Utgifter pa reise
Tjenestereiser
Ansatte som har utgifter pa tjenestereise, far dette dekket av arbeidsgiver.

Det falger av SGS 1001 § 3 at kommunene skal falge bestemmel sene for statens tjenestemenn i Statens
reiseregulativ for innenlandsreiser (" Sagavtale om dekning av utgifter til reise og kost innenlands") med
hensyn til skyssutlegg, utgifter til overnatting og utgifter til kost. For reiser utenlands, gjelder
tilsvarende bestemmelser i Statens reiseregulativ for utenlandsreiser (" Sagravtale om dekning av utgifter
til reise og kost utenfor Norge"). Utgifter som ikke omfattes av opplistingen i SGS 1001 § 3 skal ikke
godtgjeres.

Utgiftene dekkes enten ved refusjon av faktiske utgifter basert pa bilag (for eksempel utgifter til fly,
drosie, overnatting), eller som utgiftsgodtgjerelse (for eksempel diettgodtgjerelse). Enkelte smautgifter
som bompenger, parkeringsavgifter o.l. kan paferes reiseregningen uten kvittering.

Reiseregning

For at et utlegg skal kunne dekkes trekkfritt for mottaker, det vil s uten at det trekkes skatt av det, ma
det dokumenteres med bilag og gis noen opplysninger enten i bilaget eller i vedlegg til dette
(reiseregning). Se Krav til reiseregning pa atinn.no for hva en reiseregning skal inneholde for de ulike
utgiftene.

Fraog med 2018 har skattedirektoratet fastsatt egne satser for ha som kan utbetal es trekkfritt. Det vil s
at utbetalinger etter statens satser ikke ngdvendigvis er trekkfrie. Se Reise og diett pa altinn.no for mer
informasjon.

Disse reglene falger av skattebetalingsforskriften, se 8 5-6-11 for utgiftsrefusoner og § 5-6-12 for
utgiftsgodtgj erel ser.

Side 49 av 112


https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/75800?ticketId=2983b7ed-980e-42fe-8d2e-f324b5c0c973
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/75789?ticketId=0f7aae51-60e8-42c9-af4e-bc19522cfb4a
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/236535?ticketId=4402f530-99ba-452d-93c6-2be79c330bbb#p3
https://lovdata.no/dokument/SPH/sph-2023/KAPITTEL_9-2?q=%22S%C3%A6ravtale%20om%20dekning%20av%20utgifter#KAPITTEL_9-2
https://lovdata.no/dokument/SPH/sph-2023/KAPITTEL_9-3?q=s%C3%A6ravtale%20om%20dekning%20av%20utgifter#KAPITTEL_9-3
https://lovdata.no/dokument/SPH/sph-2023/KAPITTEL_9-3?q=s%C3%A6ravtale%20om%20dekning%20av%20utgifter#KAPITTEL_9-3
https://www.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/lonn/krav-til-reiseregning/
https://www.altinn.no/starte-og-drive/arbeidsforhold/lonn/reise-og-diett/
https://lovdata.no/forskrift/2007-12-21-1766/�5-6-11
https://lovdata.no/forskrift/2007-12-21-1766/�5-6-12

Porsanger kommunes personalhandbok per 22.05.2023 22.05.2023

Bruk av egen hil i tjenesten

Ansatte som ma bruke egen hil i tjenesten, far kompensert bruken med kilometergodtgjaring. Se mer om
satsene | ssravtale SGS 1001 § 4, Statens reiseregulativ for innenlandsreiser 86 .

Merk at det ogsa her er avvik mellom skattereglene og satsene i statens reiseregulativ. Utbetalinger som
overstiger Skatteetatens satser, vil vaae skattepliktig for mottakeren.

Lesmer:

SGS 1001

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.12.8" Overtid og tjenestereiser " og kapittel 10 " Reisere
qulativet "

Altinn: Reise og diett

Garantilgnn og lgnnstillegg for ansiennitet (HTA kap. 4)

Hovedtariffavtalen har stillinger bade med og uten garantilenn og lennstillegg for ansiennitet. | HTA
kapittel 4 "Sentrale lanns- og stillingsbestemmel ser, star de til enhver tid gjeldende satser for stillinger
med garantilenn. Stillingskodene som benyttes star i HTA vedlegg 1.

HTA vedlegg 2 beskriver |gnnsfastsettel se og innplassering i stillingskode for undervisningspersonale.

Ut fra disse stillingskodene kan man lokalt velge & bruke andre benevnel ser pa stillingene. For
eksempel: Til stillingskoden 7517 Fagar beider kan man blant annet bruke benevnelsen barne- og
ungdomsar beider eller omsor gsar beider. Hvordan stillingskodene kan delesinn i andre benevnel ser
og avansementsstillinger, kan en sei HTA vedlegg 1.

Garantilgnnssystemet er delt inn etter hva slags utdanning som kreves for stillingene:
. Stillinger uten saarskilt krav til utdanning
. Fagarbeiderstillinger/ tilsv. fagarbeiderstillinger
. Stillinger med krav om fagbrev og 1-arig fagskoleutdanning
. Lager og Stillinger med krav om 3-arig U/H-utdanning
. Adjunkt og Stillinger med krav om 4-arig U/H-utdanning
. Adjunkt med tilleggsutdanning og Stillinger med krav om 5-arig U/H-utdanning

. Lektor og Stillinger med krav om mastergrad
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. L ektor med tilleggsutdanning

Stillingsgruppene skal ha en garantilgnn etter ansiennitet pa 0, 2, 4, 6, 8, 10 og 16 &r.

For ytterligere beskrivelse av ansiennitet og garantilann, se B-rundskriv 10/2014 og B-rundskriv 3/2015.

Garantilenn og lennstillegg for ansiennitet per 1.5.2023

De sentrale tilleggene gis med virkning fra 1. mai 2023, og gisi sin helhet pa den enkeltes grunnlgnn
per 30. april. Ansiennitetstillegget leggesi sin helhet til den enkeltes ardgnn. Lennstabellen med
garantilgnn og ansiennitetstillegg er justert med de generelle tilleggene per 1. mai 2023:

Garantilgnn og lannstillegg for ansiennitet - pr. 1.5.2023

Stillingsgrupper

Garanti 2 ar Ans. 4ar Ans. 6 ar Ans. 8ar Ans. i\onzr 16 ar Ans.
-lgnn  tillegg tillegg tillegg tillegg tillegg tillegg
Tillegg
for ans. 6 500 2 800 3000 8100 46300 39800
Stillinger uten
saar skilt krav til 351 200
utdanning Lavest
e 357700 360500 363500 371600 417900 457700
ardenn
fTO"r';‘gg 4200 11400 43800 12600
Gr Fagarbeider stillin '
up ger/ tilsv.
pe fagarbeiderstilling 415300
1 er Lavest
e 419500 430900 474700 487 300
ardenn
meegg 4200 11400 41800 13700
. or ans.
Stillinger med
krav om fagbrev 437 300
og 1-arig

. Lavest
fagskoleutdanning 441500 452900 494700 508400

arslgnn
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Gr
up
pe
2

Leerer og
Stillinger med

kravom 3-&riguU for ans

/H-utdanning

Adjunkt og
Stillinger med

krav om 4-arig U

/H-utdanning

Adjunkt med

tilleggsutdanning

og Stillinger med

krav om 5-arig U

/H-utdanning

Lektor og
Stillinger med
krav om
mastergrad

Lektor med

tilleggsutdanning

Tillegg
" 485 400

Lavest
e
ardenn

Tillegg
for ans.

526 400
Lavest

ardenn

Tillegg
for ans.

562 000
Lavest
e
arslonn

Tillegg
for ans.

592 100
Lavest
e
arslann

Tillegg
for ans.

611 600
Lavest
e
arslann

10 200

495 600

10 300

536 700

5400

567 400

6 900

599 000

5900

617 500

10 200

505 800

20 200

556 900

13 100

580 500

10 500

609 500

13 300

630 800

50 800

556 600

24 200

581 100

28 700

609 200

34 200

643 700

34 200

665 000

Bestemmel sen gjelder forholdsmessig for deltidsansatte, jf. HTA kapittel 1 8§ 12 punkt 12.2.

Lennstillegg til ledere, fagledere og arbeidslederei HTA kapittel 4

22.05.2023

12 500

569 100

17800

598 900

45 500

654 700

65 900

709 600

76 000

741 000

Lederei stillingskodene 7003, 7004, 7451, 7453, 7458, 7459, 7951 og 7954 er ikke innplassert i
stillingsgruppe, og skal derfor ikke ha sentralt lennstillegg slik det framgar av tabellen over. Disse
lederne skal i stedet ha et lgnnstillegg pa 5,7 prosent av den enkeltes grunnlenn pr. 30. april 2023.
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Lesmer:

Hovedtariffavtalen kapittel 4 Sentrale lgnns- og stillingsbestemmel ser

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.1 "L gnnssystemet”

KS: Rundskriv_B/04-2022

KS: Rundskriv_B/03-2023: Rikslgnnsnemndas kjennelser i tvistene mellom K S, Utdanningsforbundet,
Skolenes Landsforbund og Norsk Lektorlag i forbindelse med hovedoppgjaret 2022

KS: B/04-2023 Mellomoppgjaret pr. 1.5.2023 - iverksetting og kommentarer

KS: Forhandlingsresultatet ved mellomoppgjeret 2023

Lokal Ignn (HTA kap. 5)

| HTA kapittel 5 star stillingene som man sentralt er enige om at skal veae omfattet av kun lokal
|lannsdannel se. Dette er stillinger som krever hayere utdanning, for eksempel ingeniar og lege.

For disse stillingene blir lgnnen i sin helhet fastsatt i hver enkelt kommune. L@nnen fastsettes gjennom
vurdering ved tilsetting og ved |okale lgnnsforhandlinger. Det skal bl.a. tas hensyn til stillingens
kompleksitet og den enkelte ansattes kompetanse, ansvar, innsats og resultatoppnael se, samt behovet for
arekruttere og beholde arbeidstakere.

Stillingskodene som benyttes for disse stillingene star i HTA vedlegg 1.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.1 "L gnnssystemet"

Utbetaling og trekk i lann

Utbetaling av Ignn

Utbetaling av |enn og feriepenger skjer viabank eller post, jf. HTA kapittel 1 § 15. Det er arbeidsavtalen
som fastsetter utbetalingsmaten (maneds- eller timelgnn).

Ved utbetaling av |ann skal arbeidstaker ha skriftlig oppgave, "lgnnsslipp”, som viser [agnnens starrel se,
beregningsmaten for |ann, beregningsgrunnlaget for feriepenger og hvilke trekk som er foretatt. Denne
kan gis elektronisk der det er mulig. Husk at elektronisk sending av fadsel snummer ma sikres dik at det
ikke er tilgjengelig for andre enn adressaten, jf. personvernforordningen artikkel 5 nr. 1 bokstav f og
artikkel 32. Dersom |gnnsoppgave som inneholder fadsel snummer skal sendesi e-post, ma e-posten
sikres pa en tilfredsstillende mate gjennom kryptering.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.7 "Utbetaling av |@nn og feriepenger"
Datatilsynet: Kryptering av [gnnsslipp(2018

Trekk i lann
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Arbeidsmiljgloven § 14-15 andre ledd regulerer i hvilke tilfeller det kan gjerestrekk i lenn og
feriepenger. Det er barei detilfellene bestemmelsen nevner (bokstav atil f) at det er adgang til & gjare
trekk i lann og feriepenger.
De mest vanlige trekkene er:

. innskudd i pengions- eller sykekasse

. fagforeningskontingent

. premietil kollektiv forsikring

. avgift til opplysnings- og utviklingsfond
| mer spesielletilfeller kan det trekkes for:

. arbeidsnedleggel se (streik)

. erstatning for skade eller tap som arbeidstaker har pafert virksomheten

. kortvarige permisoner som er innvilget uten lann

. pa eggstrekk
Trekk i 1ann eller feriepenger etter § 14-15 andre ledd bokstav c, e og f skal ikke overstige det som
arbeidstaker med rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand. Ved starre belgp bear det

inngas avtale om hvordan bel gpet skal trekkes over flere maneder.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.8 "Fradrag i |enn og feriepenger"

Forskudd pa Ignn

Kommunen legger inn informasjon.

Feil utbetalt lgnn

Arbeidsmiljgloven § 14-15 andre ledd bokstav c fastsetter at den enkelte arbeidstaker og arbeidsgiver
kan innga skriftlig avtale om trekk i Ienn. Dersom det er uenighet om grunnlaget for eller starrelsen pa
trekket, kan arbeidsgiver reise sak mot arbeidstakeren. Dersom det blir avsagt dom til fordel for
arbeidsgiveren, kan erstatningssummen trekkes i lgnnen. Dersom arbeidstakeren blir idemt
saksomkostninger, kan ogsa disse omkostningene trekkes i [gnnen.

Arbeidsgiver har ogsarett til & sgke a fatilbake belgpet som er feilaktig utbetalt i medhold av de
ulovfestede reglene som kalles condictio indebiti. Arbeidsgiver kan bare regne med medhold i
domstolen dersom den som har fatt utbetalingen ikke hadde rimelig god grunn til &tro at han eller hun
hadde rett til dlik utbetaling. Nar det gjelder arbeidstakere med variable tillegg til ordinaa Ignn, ma
avviket frakorrekt betaling vaae av en viss starrelse far tilbakebetaling kan paregnes. Det er
arbeidsgiver som mafere bevis for at arbeidstaker ikke handlet i god tro da utbetalingen ble mottatt.
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Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.8.3 "Arbeidstakers plikt til & betale tilbake for mye
utbetalt |ann"

Lederlgnn (HTA kap. 3.4)

Lann til kommunens/fylkeskommunens gver ste leder e (kommunedirekter/gverste administrative leder)
fastsettes |okalt ved tilsetting og ved arlige vurderinger, blant annet basert pa oppnadde resultater. For
kommunedirektarens (tilsvarende) toppledergruppe fastsettes |annen etter forhandlinger, med mindre
partene er enige om noe annet. Kommer partene ikke til enighet ved forhandlinger, kan ikke tvisten
ankes. Se naamerei HTA kapittel 3 punkt 3.4.1.

For andre leder e med selvstendig budgett-, gkonomi- og personalansvar fastsettes |gnn etter
forhandlinger lokalt. Dette gjelder for eksempel for virksomhetsledere og enhetsledere. Ved uenighet
mellom partene avgjeres tvisten ved nemnd, se HTA kapittel 3 punkt 3.4.2 og 3.4.3.

Kommunen/fylkeskommunen bestemmer selv hvilken organisagions- og lederstruktur den skal ha.
Hvilke ledere som skal vaare omfattet av HTA kapittel 3 punkt 3.4.2 og 3.4.3, skal avtales mellom
partene (kommunen og arbeidstakerorganisasonene). Ved uenighet avgjer kommunen/fylkeskommunen
innplasseringen i tréd med vedtatt organi sasjonsstruktur.

Ogsa pa lavere nivai organisasionen kan det vaare ansatte (arbeidsledere, formenn) som er tildelt
vesentlige arbeidsgiverfunksjoner uten & ha det selvstendige ansvaret som virksomhets- og enhetsledere
har. | HTA kapittel 4 punkt 4.0 nr. 5 star det at disse som hovedregel skal |gnnes hayere enn dem de er
satt til &lede. Hvilke stillinger som omfattes og hvordan de skal lannes avtalesi hver kommune.

Vedlegg 1i HTA inneholder ogsa stillingskoder og benevnel ser for ledere.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.1 "L gnnssystemet"

Lannsutvikling

Lannsutvikling

Hovedprinsippet for lennsutvikling i det norske arbeidslivet er at denne skjer gjennom for handlinger.
Forhandlinger forgar bade sentralt mellom K S og forhandlingssammensl utningene LO, Unio, YS og
Akademikerne, og lokalt mellom kommunen og de enkelte lokal e arbei dstakerorgani sasjonene (for
eksempel Fagforbundet, Delta, Utdanningsforbundet, Sykepleierforbundet og NITO).

De sentrale forhandlingene foregdr om varen og de lokale som regel om hasten.

Ut over asikre en generell Ignnsvekst for alle, kan resultatet bli at partene prioriterer grupper av
arbeidstakere. Dette kan vaae grupper:
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. med samme type kompetanse, for eksempel alle med hgyskoleutdanning
. I samme type stilling, for eksempel alle renholdere
. som kommunen har spesielt behov for & beholde eller rekruttere, for eksempel sykepleiere

| lokale forhandlinger kan det ogsa gisindividuelletillegg, blant annet basert pa vurderinger av den
enkeltes arbeidsinnsats. Generelt skal det ved |annsfastsettel se tas hensyn til stillingens kompleksitet, og
den enkeltes kompetanse, ansvar, innsats og resultatoppnael se. Naarmere kriterier for individuell
avlgnning utformes av de lokale parter etter draftinger.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 7 "Kollektiv arbeidsrett - forholdet mellom fagforening

eller tillitsvalgt og arbeidsgiver"

Sentrale forhandlinger

Forhandlingene om HTA foregar med hovedforhandlinger annethvert ar. Dalegges det ogsa feringer for
mellomoppgj erene, som er mindre omfattende og foregdr det péf@lgende ret.

Néavaaende avtale gjelder for perioden 1.5.2018-30.4.2020.

Ny lgnn for grupper som omfattes av de sentrale forhandlingene (HTA kapittel 4) gjelder vanligvisfral.
mai hvert ar.

Endring av tillegg avtales ogsdi sentrale forhandlinger, for eksempel kvelds- og nattillegg og | grdags-
0g sendagstillegg.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 7.3 "De sentrale tariffoppgjarene”

Lokale forhandlinger

Det er lagt faringer fra sentralt hold for hvordan lokale forhandlinger skal gjennomfares. Se HTA kapitte
| 3, kapittel 4, kapittel 5 og vedlegg 3.

Det er imidlertid opp til de lokale partene selv & utarbeide retningslinjer for gjennomfaring av lokae
forhandlinger. Hensikten er & sikre gode prosesser, slik at partene lokalt kan gjennomfere gode og reelle
forhandlinger. Det skal alltid settes opp en protokoll fralokale |ennsforhandlinger og gjennomfares
arlige evalueringsmeter om de lokale lennsforhandlingene.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 7.5 " Tariffoppgjeret - lokale |annsforhandlinger”

Seerskilte forhandlinger (HTA kapittel 4.2.2)

Partene kan forhandle om alternative | gnnsplasseringer og/eller annen godtgjaring nar
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. det er foretatt betydelige organisatoriske og/eller bemanningsmessige endringer
. det er skjedd betydelige endringer i en tillings arbeids- og ansvarsomrade

. arbeids- og ansvarsomrade er endret som felge av at arbeidstaker har fullfert kompetansegiven
de etter-/videreutdanning

Beholde og rekruttere arbeidstakere (HTA kapittel 4.2.3)

Dersom det er spesielle problemer med & beholde eller rekruttere kvalifiserte arbeidstakere, kan partene
innga avtale om endret | ennsplassering for den enkelte arbeidstaker.

Kompetanse (HTA kapittel 4.2.4)

Det kan ogsa uavhengig av forhandlingsbestemmel sene over, forhandles om endret [gnn nar
arbeidstakere har gjennomfert relevant etter-/videreutdanning.

Gjennomfart relevant videreutdanning etter avtale, og i trad med lokal kompetanseutviklingsplan, gir
oppyKk til relevant ny stillingskode hvis den ansatte oppfyller kravenetil hayere plassert stillingsgruppe.

Seniorpolitikk

Partene skal drefte og utvikle en seniorpolitikk for A motivere arbeidstakere til & stalenger i arbeid.
Kompetanseutvikling er sentralt i disse dragftingene. Andre virkemidler kan vaae tilpasset arbeidstid,
redusert omfang av nattarbeid, tilrettelegging av arbeidsoppgaver, tjenestefri med 1ann, kronetillegg,
kontantutbetaling eller liknende.

Arbeidsgiver kan avtale virkemiddel bruken med den enkelte arbeidstaker. Tillitsvalgte skal orienteres
om inngatte avtaler, ifalge HTA kapittel punkt 3.2.3.

Lannsutviklingssamtale

HTA kapittel punkt 3.2.2 gir arbeidstakere rett til &be sin leder om en Ignnsutviklingssamtale.
Arbeidstaker har rett til alaseg bistdav sin tillitsvalgte under matet. Dette er ikke en
forhandlingssituasjon der det gis konkrete |gnnstillegg, men man skal i fellesskap diskutere hvilke tiltak
som kan iverksettes for at arbeidstaker skal oppna bedre [gnnsutvikling.

M gtetidspunkt for |ennsutviklingssamtalen avtales innen 14 dager.Det skal fares referat fra samtalen
dersom arbeidstaker ber om det.

For arbeidstakere som har kommet tilbake til stillingen etter foreldrepermision, ber |ennsutviklingen i
permigonstiden vaare et temai samtalen.

Uenighet ved Ignnsforhandlinger

Side 57 av 112


https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/61bbdc47a31946a3836879978f77fddf?showExact=true&ticketId=b3593c5f-e441-498b-bf7d-90851afd4717#e93
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=2d0c0b8b-4f0c-4fda-9e2b-d46be83a7f87#e92

Porsanger kommunes personalhandbok per 22.05.2023 22.05.2023

Brudd i lokale lannsforhandlinger etter HTA kapittel punkt 3.4.2, 3.4.3, 4.2.2 eller 5.1 bringes inn for
lokal nemnd. Se HA del A § 6-2 om lokal nemnd. Valg av tvistelgsning, jf. HA del A 8§ 6-2, avtalesi
dreftingsmete far forhandlingene.

Sentrale oppgjer kan, etter at Riksmekleren har forsgkt a fa partene til enighet gjennom mekling, ende i
en konfliktsituasion (streik eller lockout). Selv om konflikten da oppstar sentralt blir partene berart
lokalt fordi ansatte i kommunen kan bli tatt ut i streik eller utestengt fra arbeidsplassen.

Hvordan partene skal forberede seg pa en slik situasion og forholde seg til hverandre under konflikten er
godt beskrevet i KS-heftet Streik - Forholdsregler ved arbei dsnedleggel se og annen arbeidskamp

(Streikeheftet).

Trekk i lgnn ved streik

En arbeidstaker som deltar i streik vil bli trukket i lann fra arbeidsgiver for den perioden vedkommende
er tatt ut i streik. Arbeidstakerorganisagonene gir i siketilfeller sine medlemmer en viss gkonomisk
godtgjering.

Lesmer:
Arbeidstvistloven
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 7.4 " Arbeidskonflikter"

Fastsettelse av lgnnsansiennitet

L gnnsansienniteten er et uttrykk for hvor mye av tidligere praksis som skal medregnes nar |gnnen for
ansatte skal fastsettes.

Ansiennitet fastsettes ved tilsetting/tiltredelse for alle ansatte i et fast forpliktende arbeidsforhold med en
paforhand fastsatt arbeidstid per uke. Nar det gjelder reglene om opptjening av |gnnsansiennitet nar
man er i stilling, gjelder ingen grense nedad for stillingens sterrel se.

Ansiennitetshestemmel sene gjelder tilsvarende for ekstrahjelper og timel gnnede som over en periode pa
et halvt & har vaat i tjenestei gjennomsnitt 14 timer eller mer per uke, se HTA kapittel 1 § 12 punkt 12.3.

Antall & i lgnnsansiennitet brukes til ainnplassere ansatte i "stigen" for garantilenn i HTA kapittel 4 pun
kt 4.1. Der gir 0, 2, 4, 6, 8, 10 eller 16 ars ansiennitet forskjellig lann.

Nyansatte ma passe pa at kommunen ved tilsetting far all dokumentasjon (attester) fratidligere
arbeidsforhold som kan pavirke fastsettel sen av | gnnsansiennitet. Hvis ny dokumentasjon leveres pa et
senere tidspunkt enn ved til settingen, gjelder den nye ansienniteten fra dette tidspunktet.

Hva som skal telle med i kommunal Iennsansiennitet stér i HTA kapittel 1 § 12. Dette er regler som kan
vaae annerledes enn i for eksempel private bedrifter. Derfor kan man oppleve afaen annen
|annsansiennitet i kommunen enn patidligere arbeidsplasser.
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Etter HTA gjelder falgende:

Lennsansiennitet etter HTA kapittel 1 §12:

For arbeidstakere som ansettes fra 1. mai 2022 skal al tidligere privat og offentlig tjeneste
godskrivesi Ignnsansienniteten

. L gnnsansiennitet regnes tidligst frafylte 18 ar. Ansiennitetsdatoen fastsettes til den 1. i
til settingsmaneden

Ved tilsetting i stilling uten saarskilt krav om utdanning medregnes ogsa arbeid i hjemmet
med seks ar

. Omsorgstjeneste godskrives med inntil tre &r. Med omsorgstjeneste menes omsorg for barn
eler pleie av eldre eller syke

. Fravaa uten |ann i forbindelse med forel drepermison og videreutdanning medregnes med
inntil to ar

. Fagarbeider med avlagt fagpreve far verdiskapningsdelen av laaretiden medregnet

Verneplikt godskrives

. Ved omgjering av stilling som felge av utdanning og/eller endrede arbei dsoppgaver beholdes
tidligere fastsatt | annsansiennitet

. Det gisikke lgnnsansiennitet etter flere bestemmelser for samme tidsrom

Lesmer:

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.3 "'Lgnnsansiennitet - Hovedtariffavtalen kap. 1 § 12"

Praktisk lgnnsarbeid
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Stedfortredergodtgjaring, konstituering og barnehagepersonale pa
dispensasjon

Sedfortredergodtgjering

Stedfortrederlann er aktuelt nér en ansatt beordrestil en hgyere Ignnet stilling. Stillingen ma vaae en
overordnet stilling med et starre ansvarsomrade enn det den ansatte opprinnelig har. Arbeidet mavare
over én uke sasmmenhengende. Den ansatte skal ha den hayere |gnnede stillings lann frafaerste dag
personen overtar stillingens fulle arbeids- og ansvarsomréade.

Dette gjelder ikke ved ferievikariat.
Lesmer:

Hovedtariffavtalen kapittel 1 8 13 punkt 13.1, 13.2 og 13.3
KS: Kommunenes Personalhandbok, kapittel 4.11.1 «Stedfortredergodtgj ering»

Konstituering
Ved konstituering ansettes en person midlertidig i en overordnet stilling.

Dersom en stilling vil bli stdende ledig ut over en maned pa grunn av sykdom, permisjon, mv., skal som
hovedregel noen konstitueresi stillingen.

Lesmer:
Hovedtariffavtalen kapittel 1 8 13 punkt 13.4
KS: Kommunenes Personalhandbok, kapittel 4.11.2 «Konstituering»

Barnehageper sonal e pa dispensasjon

Nar en stilling som barnehagelazrer eller pedagogisk leder har vaat offentlig utlyst, og det ikke har meldt
seg formelt kvalifiserte sgkere, kan det gis midlertidig dispensasjon fra utdanningskravet. Det betyr at
det kan ansettes en arbeidstaker som ikke oppfyller utdanningskravet i barnehageloven. Slik midlertidig
dispensasjon kan gis for inntil ett & om gangen.

Lenn for barnehagel aaer eller pedagogisk leder uten godkjent utdanning pa dispensasjon er regulert
I Hovedtariffavtalen vedlegg 1, se merknad til stillingskode 6709 Barnehagelager. Det er denne
stillingskoden og avlgnningen som brukes. Ansienniteten beregnes som ved ansettel se av

hegskol eutdannet barnehagel aer.

Lesmer:
Barnehageloven 88 17 og 18
K S: Kommunenes Personal handbok, kapittel 4.11.3 «Barnehagepersonal e pa dispensasjon»

Personalutvikling

Personalutvikling

Personalutvikling handler om alegge il rette for at de ansatte far utvikle seg faglig og personlig. God
personalutvikling sikrer den kontinuerlige kvalitetsutviklingen i kommunen og kan bidratil & beholde
ansatte. Personalutvikling kan dreie seg om kompetanseutvikling for den enkelte medarbeider eller for
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grupper, og om lederutvikling. Brukerundersgkel ser, medarbei derundersgkel ser og medarbeidersamtaler
kan vaae viktige verktay for oppfalging av de ansatte, og for & evaluere effekten av arbeidet med
kompetanse og personal utvikling.

Kompetanseutvikling

De ansattes kompetanse er kommunens viktigste ressurs. For kommunen er det avgjegrende at
medarbeiderne har den individuelle kompetansen som trengs for at kommunen kan ndsine mal.

For den enkelte medarbeider er det ogsa viktig &fa mulighet til & utvikle seg bade faglig og personlig.
Kommuner som satser pa kompetanseutvikling kan videre styrke sitt omdgmme som attraktiv
arbeidsgiver.
Ved & satse pa kompetanse kan kommunen:

. Utvikle og beholde medarbeidere

. Rekruttere kompetente medarbeidere

. Etablere robuste fagmiljger

. Oppna gkt medarbeidertilfredshet

. Skape et godt og hel sefremmende arbeidsmiljg

. ke neavaget
. Bidratil at flere kan og vil jobbe mer
. Skape et godt omdemme som arbeidsgiver og tjenesteleverandar

(Fra Skodd for framtida, KS 2015)

Lesmer:

Hovedtariffavtalen kapittel 3.3 "Kompetanse - laging og utvikling"

Arbeidsmiljgloven § 4-2 "Krav til tilrettelegging, medvirkning og utvikling"

Arbeidsmiljgloven § 12-11 "Utdanningspermison”

KS: Stolt og unik - Arbeidsgiverstrategi mot 2020: " Kompetente medarbeidere " og " Laging og
utvikling " (2007)

KS: Temasider om kompetanse og rekruttering

Medarbeidersamtale

En medarbeidersamtale er en dialog mellom medarbeider og neameste leder, der begge har anledning til
adiskutere fysiske og psykososiale forhold ved arbeidsplassen, i tillegg til mal og utviklingsmuligheter
for den ansatte. Medarbeidersamtaler gjennomferes ofte en eller to ganger i aret. Samtalen er
konfidensiell, og har som hensikt divareta bade den ansattes og virksomhetens interesser i

ansettel sesforhol det.
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Samtalen kan benyttestil arbeid med méalsettinger og kompetanseutvikling for medarbeider og
virksomheten.

Lederutvikling

Den kommunale organisasjonen er apen og kompleks, og kan vaae preget av skiftende mal. Dette er
viktige utfordringer & kunne forholde seg til som leder i kommunesektoren.

KSfremhever at ledere i kommunal sektor leder i det skapende spenningsfeltet mellom de folkevalgte,
den kommunal e organisas onen og innbyggere, brukere og andre interessenter.

Et bevisst og strategisk arbeid med a utvikle hver enkelt leder og en felles ledelsespraksis er viktig for at
kommunen skal lykkes som en moderne og attraktiv arbeidsgiver. En felles ledel sespraksis skaper ogsa
forutsigbarhet for medarbeiderne, en tydelig organisasjon, og strategisk samkjering av mal og verdier i
organi sasjonen.

Ulike prosesser og tiltak kan gjennomfares lokalt som ledd i lederutviklingen.

Lesmer:
KS: Guidetil god |ledelse (2015)

KS: Skodd for framtida - Et refleksgonshefte for utvikling av lokal arbeidsgiverpolitikk (2015)
KS: Stolt og unik - Arbeidsgiverstrategi mot 2020 (2007)

Velferdstiltak

Velferdstiltak

Velferdstiltak som kommer alle ansatte til gode er et positivt bidrag til det sosiale miljget i
organisasjonen.

Kommunen har stor frihet til selv & utforme velferdstiltakene, som derfor ogsavil variere frakommune
til kommune.

KS hedersmedalje og hedersmerke
Dette er utmerkelser som kan tildeles folkevalgte eller ansatte som har utfert en fortjenstfull
samfunnsgagnlig virksomhet av saarlig betydning for sin kommune eller fylkeskommune. Se mer om

vedtekter og sgknad i KS: Kommunenes per sonalhandbok, kapittel 14.4.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 14 "V elferdstiltak"

Helse, miljg og sikkerhet
HMS organisering og ansvar
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Leder/arbeidsgiver

Arbeidsgiver skal gjennomga opplaging i HMS-arbeidet, jf. arbeidsmiljeloven § 3-5.

Leder er ansvarlig for at hensynet til sikkerhet og helse blir ivaretatt i utfarelsen av arbeidsoppgavene.
Leder skal sgrge for &drive systematisk HM S-arbeid i samarbeid med ansatte og tillitsvalgte.

Lesmer:
Arbeidsmiljgloven kapittel 2 Arbeidsgivers og arbeidstakers plikter

Arbeidstilsynet: Arbeidsgivers plikter

Ansatte og deres representanter

Arbeidstakerne skal medvirke ved utforming, gjennomfering og oppfalging av HM S-arbeidet. Dette
gjelder alt fra a benytte palagt verneutstyr og deltai sikkerhetsopplaging, til & vagre en aktiv
fordagsstiller, jobbe for gode holdninger blant kollegaer eller varde arbeidsgiver om uheldige sider ved
arbeidsmiljget.

Valgte representanter for de ansatte er sentrale stettespillere for ledelsen i HM S-arbeidet.

Lesmer:
Arbeidsmiljgloven kapittel 2 Arbeidsgivers og arbeidstakers plikter

Verneombud

Verneombudet er arbeidstakernes representant i spersmal knyttet til HM S, og skal ivareta deres
interesser i saker som angar arbeidsmiljeet. Verneombudet skal tas med pa réd under planlegging og
gjiennomfaring av HM S-tiltak. Arbeidsgiver skal sarge for at verneombudet far ngdvendig opplaaing.
Verneombudet velges av og blant de ansatte.

Verneombudet skal saalig pase at det ikke er forhold ved arbeidsmiljget som kan utsette de ansatte for
fare og at nadvendig verneutstyr er tilgjengelig. Videre kan verneombudet f@lge med pa om de ansatte
far nedvendig opplaaing og arbeide for at holdningene til HM S-tiltak generelt er gode.

Mange forbinder verneombudet med retten til a stanse farlig arbeid. | akutte situasjoner kan dette veare
en viktig sikkerhetsventil, men i praksis er det &forebygge og forhindre at sa dramatiske situasjoner
oppstar, mer representativt for verneombudets oppgaver.

Lesmer:
Arbeidsmiljeloven kapittel 6 Verneombud

Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning
Arbeidstilsynet: Verneombudets oppgaver og rolle

Porsanger kommunes verneomrader og verneombud
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Verneombud Verneomrade TIf Mail

Line lsraglsen Hovedverneombud Line.israel sen@porsanger.kommune.no
Teknisk Uteseksjon/

Jm Wiggo Saasen |im.Wiggo.saasen@porsanger.kommune.no

driftssentralen

Tommy Johansen Brannstasjonen 976 52 390 tommy.johansen@porsanger.kommune.no

Monica Dagsholm 464 19 403 monica.dagsholm@gmail.com
Renhold

Helseadministrasjon

+ Ergol/fysio og ROP Ikke valgt

Selvi Vivian

Johansen Sykeavdelingen solvi.johansen@porsanger.kommune.no

Grethe Lindbéck 48504 073 grethe.lindbeck @porsanger.kommune.no

L egestasjonen
/jordmor

Ailin Guttorm ailin.guttorm@porsanger.kommune.no

Hjemmetjenesten

Hilda Persen Treklgveren hilda.persen@porsanger.kommune.no
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Helsestasion og
Karl @ystein barnevern karl.langedahl @porsanger.kommune.no
Langedahl
? Radhuset Ikke valgt
Jim Rune Lakselv barneskole 922 06 189 jim.fosshau orsanger.kommune.no
Fosshaug
sméskolen ann-sigrund.simonsen@porsanger.kommune.no
Ann Sigrund
Simonsen 995 84 291
Barselv o
"
: oppvekstsenter Mavelge nytt
Mananne Lakselv 45512 335 marianne.bakervik@porsanger.kommune.no
Bakervik
ungdomsskole og
kulturskolen
Marian Ratama La_kselv barnehage marian.ratama@porsanger.kommune.no
/Ajanas bhg
Rita Cecilie Billefjord . .
X Rita.asbjornsen@porsanger.kommune.no
Asbjarnsen oppvekststenter 900 93 609
Kjekken helsetun
Gudleif Johnsen gudleif.johnsen@porsanger.kommune.no
frithjof.namborg@porsanger.kommune.no
Frithjof Hamborg NAV 41345638
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Arbeidsmiljgutvalget (AMU)

Alle virksomheter med mer enn 50 ansatte skal ha et arbeidsmiljautvalg (AMU) der bade ledelse og
ansatte er representert. Arbeidsmiljgutvalget skal gi rad og ta beslutninger i saker som angar
arbeidsmiljget. Utvalget bestdr av like mange medlemmer fra arbeidsgiversiden og arbeidstakersiden, og
ev. en representant fra bedriftshel setjenesten. Bedriftshel setjenesten har en rédgivende rollei utvalget og
har ikke stemmerett. Alle ansatte kan og har ansvar for a fremme saker til arbeidsmiljgutval get.

Lesmer:

Arbeidsmiljgloven kapittel 7 Arbeidsmiljgutvalg
Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning
Hovedavtalen Del B § 6 Arbeidsmiljeutvalg

Rusmiddelbruk og avhengighet

Negative konsekvenser av alkohol-, rusmiddel- og legemiddelbruk og spillproblematikk kan fare til
arbeidsmiljgproblem pa arbeidsplassen. Bade leder og ansatte har et ansvar for bidratil en rusfri
arbeidsplass, og bista ansatte som har et rusmiddel problem. Regler/policy for alkohol- og rusmiddel bruk
og spillproblematikk bar framkomme i arbeidsreglementet. Kommunen eller enheten ber ogsa etablere
retningslinjer for bruk av akohol i sosiale sammenhenger.

Panasjonalt nivaer Akan (Arbeidslivets kompetansesenter for rus- og avhengighetsproblematikk) en
partssammensatt organisasjon som arbeider med informasjon og opplagring for & sette ledere og
medarbeiderei stand til & forebygge og handtere problematisk bruk av alkohoal, illegale rusmidler,
medikamenter, spill og dopingmidler. De har laget forslag til handtering av saker hvor ansatte har
rusmiddel problemer. Akan har ogsa utarbeidet informasjonsmateriell og forslag til handtering av
spillproblematikk.

KS har i fellesskap med arbeidstakerorganisasionene rédet kommunenetil ayte et frivillig
behandlingstilbud for ansatte med problematisk bruk av rusmidler eller spillproblematikk. Dette farst og
fremst som et alternativ der en ansatt star i fare for abli oppsagt.

| den enkelte kommune ber arbeidsmiljgutvalget (AMU), eller eventuelt et eget Akan-utvalg, utarbeide
en policy som beskriver virksomhetens holdning, i tillegg til &informere og opplyse.

Arbeidsmiljgutvalget eller Akan-utvalget skal ikke behandle saker som gjelder enkeltpersoner. Slike
saker bar handteres av den ansattes nermeste leder, med bistand fra eventuelle Akan-kontakter,
bedriftshel setjenesten eller andre fagpersoner.

Lesmer:
Akan: Palicy for rusmiddelbruk og spill
Akan har en egen veiledningstelefon: +47 22 40 28 00

Bedriftshelsetjenesten
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Bedriftshel setjenestens rolle er & bista kommunen og de ansatte som faglige rédgiverei HM S-arbeidet,
dik at HMS-malene nas. Det er regulert i forskrift hvilke kommunale virksomheter som er palagt a ha
bedriftshel setjeneste. Ut over disse kan kommunen selv velge a knytte tjenesten til et bredere utvalg
virksomheter eller for hele organisasjonen.

Bedriftshel setjenesten skal bistd arbeidsgiveren, arbeidstakerne, arbeidsmiljgutvalget og verneombudet
med & skape sunne og trygge arbeidsforhold. Det forebyggende og holdningsskapende arbeidet star
sentralt i tillegg til tradigonelle helsekontroller og kartlegging av arbeidsmilja. Bedriftshel setjenesten
skal haen fri og uavhengig rolle.

Lesmer:

Arbeidsmiljgloven § 3-3 Bedriftshel setjeneste
Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning kapittel 13 Bedriftshel setjeneste

Eksterne tilsynsmyndigheter

Myndighetene farer kontroll med at kravene i helse-, milja og sikkerhetslovgivningen oppfylles.

Tilsynsmyndigheter overfor kommunenes virksomhet er blant annet:

Arbeidstilsynet
Direktoratet for sasmfunnssikkerhet og beredskap (DSB)

M attilsynet
Miljedirektoratet

Alle virksomheter kan bli kontrollert ved tilsyn. Arbeidsgivers plikt til agi tilsynsmyndighetene adgang
til virksomheten, innsyn i dokumenter, opplysninger med mer, felger av lovverket. Det finnes regler for
hvordan et tilsyn skal gjennomfares, klagemuligheter og hvilke reaks oner tilsynsmyndighetene har til
radighet.

Arbeidsgivers aktivitets- og redegjarelsesplikt

Alle arbeidsplasser skal jobbe aktivt og malrettet for & fremme likestilling og hindre diskriminering.
Aktivitetsplikten innebaarer blant annet at offentlige myndigheter skal forebygge trakassering, seksuell
trakassering og kjannsbasert vold og motarbeide stereotypisering. Offentlige myndigheter ma redegjere
for hva som gjares for dintegrere hensynet til likestilling og ikke-diskriminering i sitt arbeid. Se
likestillings- og diskrimineringsloven § 24 (2).

Likestillings- og diskrimineringsombudet skriver at virksomhetene som er omfattet av aktivitetsplikten
skal:

1. Undersgke om det finnes risiko for diskriminering eller andre hindre for likestilling
2. Anadysere arsaker til identifiserte risikoer
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3. Iverksette tiltak som er egnet til & motvirke diskrimineringen og bidratil gkt likestilling og
mangfold i virksomheten
4. Vurdere resultatet av arbeidet etter bokstav a—c

Lesmer:

Arbeidsmiljeloven kapittel 13

Arbeidstilsynet: Vern mot diskriminering

Likestillings- og diskrimineringsloven § 32 Arbeidsgivers opplysningsplikt om lgnn

Likestillings- og diskrimineringsombudet:

Arbeidsgivers aktivitets- og redegjarel sesplikt
Graviditet og foreldrepermison

Jobbe for likestilling
Likelgnn

Likestilt rekruttering
Religion pajobb
Tilrettelegging

HMS-rutiner

HMS-arbeid

Arbeidsmiljgloven § 3-1 og forskrift om systematisk helse-, milja- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (in
ternkontrollforskriften) palegger arbeidsgiver a sarge for at det utfares systematisk helse-, miljg- og
sikkerhetsarbeid pa alle plan i virksomheten. HM S-arbeidet skal bidratil at tjenesteproduksjonen og
HMS-forholdene er i samsvar med lover og regler.

A arbeide systematisk med HM S innebagrer & arbeide mélrettet, og kommunen og virksomheten ber ha
HMS-mal. HMS-méalene ber vagre konkrete og mulig & oppnainnen en bestemt tidsperiode, og skal
brukes av leder til & sikre kontinuerlig forbedring av HM S-forhol dene.

Gjennom systematisk planlegging, oppfelging og evaluering ma den enkelte virksomhet sette konkrete
md for HM S-arbeidet, kartlegge risikofaktorer i arbeidsmiljget, bestemme hvilke tiltak som skal
iverksettes, definere tidsplan for gjennomfaring og avsette ngdvendige ressurser til gjennomfaringen.

Lesmer:

Arbeidsmiljgloven kapittel 3 Virkemidler i arbeidsmiljgarbeidet og kapittel 4 Krav til arbeidsmiljzet
Internkontrollforskriften med kommentarer

HMS-regelverk

Arbeidsgiver har i samarbeid med ansatte og tillitsvalgte plikt til & arbeide systematisk med helse, miljg
og sikkerhet pa arbeidsplassen. jf. arbeidsmiljeloven & 3-1 og internkontrollforskriften .

Ifelge internkontrollforskriften 8 5 skal virksomhetene i kommunen ha en oversikt over de lover og
forskrifter som gjelder for HM S-arbeidet. | tillegg skal det finnes en oversikt over hvilke krav som er
spesielt viktige for virksomhet.
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| tillegg til arbeidsmiljegloven og internkontrollforskriften er det 6 forskrifter som ofte kalles arbeidsmiljg
forskriftene , som falger stegene i HM S-arbeidet:

. Bade far en aktivitet starter og mens den pagar stilles krav til medvirkning, risikovurdering,

opplaaing, informasjon, planlegging og tilrettelegging av arbeidet - Forskrift om organisering,
ledel se og medvirkning

. Deretter stilles det krav til utforming av arbeidsplassen - Forskrift om utforming og innretning
av arbeidsplasser og arbeidslokaler

. Til sist stilles det krav til gjennomfering av arbeidet - Forskrift om utfegrelse av arbeid og forsk
rift om tiltaks- og grenseverdier

To forskrifter retter seg ikke mot arbeidsgivere: produsentforskriften og forskrift om administrative
ordninger.

Lesmer:

Arbeidstilsynets oversikt over HM S-regelverk
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 13 "Arbeidsmiljg og HMS"

Ferie

Ferie

Retten til feriefritid og feriepenger er regulert bade av ferieloven og av HTA. Ferieloven regulerer bare
den lovfestede ferien, mens HTA regulerer den avtal efestede ferien, men ogsa den lovfestede.

Som arbeidstaker i kommunen har ansatte rett til ferie hvert feriedr. Feriedret falger kalenderaret.

Feriepenger opptjenes derimot gjennom Ignn for arbeid, og opptjeningsdret er det forutgaende
kalenderdr. Det vil si at feriepenger som utbetalesi 2017, er opptjent fra januar til desember i 2016.

Det er arbeidsgivers ansvar a serge for at arbeidstaker avvikler ferie, og arbeidstaker har pa sin side bade
en rett og plikt til aavvikle ferie. Det er arbeidsgiver som fasetter tiden for ferie med de begrensninger
som falger av ferielovens regler om fastsetting.

Lesmer:

Ferieloven

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 7

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 9 "Lov- og avtalefestet ferie"
KS: Om ferieloven (2015)

Feriefritid

Beregning av feriefritid

Den lovfestede ferien utgjer 25 virkedager hvert kalenderdr, jf. ferieloven § 5 farste ledd. Den
avtalefestede ferien kommer i tillegg til den lovfestede og utgjer fem virkedager hvert kalenderdr, jf.
HTA kapittel 1 8 7 punkt 7.4.1. Den samlede ferien utgjer dermed 30 virkedager (fem uker) hvert
kalenderar.
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Arbeidstakere over 60 & gis 6 virkedager ekstraferie, jf. ferieloven § 5 andre ledd. For disse
arbeidstakerne utgjer den samlede ferien 36 virkedager (seks uker) ferie.

Virkedagsbegrepet

Feriefritiden regnesi virkedager. Som virkedager regnes alle dager som ikke er sendager eller
lovbestemte helge- eller hgytidsdager, jf. ferieloven 8 5 farste ledd. Hvorvidt virkedager i ferien er
arbeidsdager eller fridager for arbeidstaker er ikke av betydning. Virkedager i ferien som etter
arbeidstidsordningen ville vaat fridager, regnes ogsa som feriefritid. Feriefritiden regnes barei hele
virkedager.

Deltidsansatte har krav pa samme antall feriedager. Fridagene kan imidlertid ikke fordeles dlik at
feriedagene bare blir lagt til de dagene som deltidsansatte skulle ha vaat pa arbeid. En deltidsansatt som
avvikler tre uker sasmmenhengende sommerferie har brukt 18 virkedager (tre uker) ferie.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.5 " Feriefritidens |lengde”

Nyansatte i feriearet

En arbeidstaker som tiltrer en stilling i kommunen senest 30. september i feriedret, har rett til full
feriefritid, jf. ferieloven § 5 tredje ledd. Inkludert den avtalefestede ferien utgjer dette fem uker ferie.

Arbeidstakere som tiltrer etter dette tidspunktet har etter ferieloven § 5 tredje ledd rett til feriefritid pa
seks virkedager (én uke). | tillegg til dette kommer den avtalefestede ferien, jf. HTA kapittel 1 § 7 punkt
7.4.1. Arbeidstakere som tiltrer etter 30. september i feriedret, har dermed rett til to uker ferie.

Allerede avviklet ferie hos annen arbeidsgiver tidligere i feriedret gar til fradrag, jf. ferieloven § 5 tredje
ledd. Dette gjelder ogsa den avtal efestede ferien.

Det betyr at ferie bare kan avvikles hos ny arbeidsgiver dersom den ikke er avviklet hos en annen
arbeidsgiver tidligere i feriedret.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 9.5 " Feriefritidens lengde”

Fastsetting av ferie

Det er arbeidsgiver som bestemmer tiden for ferie, men oppsetting av ferielister skal ferst dreftes med
den enkelte arbeidstaker eller tillitsvalgte, jf. ferieloven § 6. Arbeidstaker kan kreve a fa underretning
om ferien senest to maneder far ferien tar til. Nar arbeidstaker har mottatt melding om ferietidspunktet,
kan arbeidsgiver bare endre allerede fastsatt ferie i helt spesielletilfeller jf. ferieloven § 6 tredje ledd.

Arbeidstakere over 60 ar bestemmer selv tiden for avvikling av ekstraferien pa seks virkedager, jf.
ferieloven § 6 farste ledd. Arbeidstaker maimidlertid varsle arbeidsgiver om tidspunkt for avvikling
minst to uker i forveien, jf. ferieloven § 6 andre ledd. Ekstraferien kan tas samlet eller med én eller flere
dager om gangen. Deles ekstraferien, har arbeidstaker bare rett til afa fri s mange arbeidsdager som
vedkommende normalt har i lgpet av en uke.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 9.6 " Feriefastsetting”
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Tilleggsfritid

En arbeidstaker som arbeider pa sandager kan kreve afa arbeidsfri enten den sgndagen som faller
umiddelbart far ferien, eller sandagen umiddel bart etter. Dette gjelder likevel bare ved en ferieperiode
paminst seks virkedager jf. fericloven § 5 fjerde ledd.

| tillegg kan arbeidstaker kreve at arbeidsfri periode fra siste arbeidsdag fer ferien og fra siste feriedags
avslutning og til arbeidet pabegynnesigjen, til sammen utgjer minst 16 timer, jf. ferieloven 8§ 5 fjerde
ledd. Dette gjelder likevel bare ved en ferieperiode pa minst 18 virkedager.

Bakgrunnen for bestemmelsene om rett til tilleggsfritid er & oppna starre likhet mellom arbeidstaker som
jobber skift eller i turnus, og arbeidstakere som jobber alminnelig arbeidstid. Tilleggsfritid er ekstra
feriefritid og er i utgangspunktet uten lgnn og feriepenger.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.5 " Feriefritidens lengde”

Tidspunkt for avvikling

Arbeidstaker kan kreve at hovedferien, som omfatter 18 virkedager, gisi perioden 1. juni - 30.
september, jf. ferieloven § 7 farste ledd. Dette gjelder likevel ikke for arbeidstakere som tiltrer etter 15.
august i feriedret.

Arbeidstaker kan kreve at restferien etter ferieloven (§u virkedager) gis samlet innenfor feriedret. Det
samme gjelder for den avtalefestede ferien (fem virkedager), jf. HTA kapittel 1 8§ 7 punkt 7.4.5.

Undervisningspersonale avvikler hele ferien (5 uker) sammenhengende med avslutning siste virkedag i
juli maned, dersom ikke annet er fastsatt etter draftinger mellom arbeidsgiver og den enkelte
arbeidstaker, jf. HTA kapittel 1 § 7 punkt 7.2.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 9.7 "Tiden for ferie"

Sykdom i ferien

En arbeidstaker som blir helt arbeidsufer fer ferien, kan kreve at ferien utsettes. Kravet ma
dokumenteres med legeerklaging og framsettes senest siste arbeidsdag vedkommende arbeidstaker
skulle hatt fer ferien, jf. ferieloven 8§ 9 farste ledd.

Arbeidstaker som har veat helt arbeidsufer i Igpet av ferien far tilsvarende antall virkedager ferie
erstattet, jf. ferieloven & 9 farste ledd. Kravet ma dokumenteres med legeerklaaing og framsettes uten
ugrunnet opphold etter at arbeidet er gjenopptatt.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.9 "Ferieavvikling under sykdom, permision mv."
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Ferie under permisjon mv.

Nar arbeidstaker har permisjon i forbindelse med svangerskap, fadsel eller adopsjon, kan ikke
arbeidsgiver fastsette ferie til permigonstid uten arbeidstakers samtykke, og permisjonstid som faller
sammen med allerede fastsatt ferie, kan arbeidstaker kreve utsatt. Arbeidstaker kan imidlertid kreve &
avvikle lovbestemt ferie i | gpet av permigonstid, se ferieloven § 9 andre ledd. | forbindel se med sgknad
om denne typen permisjoner bgr arbeidsgiver pase at det blir avtalt hvilke perioder det skal tas ut ferie.

Arbeidsgiver kan heller ikke uten arbeidstakers samtykke legge ferie til perioder der arbeidstaker utfarer
pliktig tienestei Heimevernet, Sivilforsvaret eller er pa repetigonsgvelse i Forsvaret, og plikttjeneste
som faller sammen med allerede fastsatt ferie, kan arbeidstaker kreve utsatt, jf. ferieloven § 9 tredje ledd.
Arbeidsgiver kan derimot legge feriefritid i perioder hvor arbeidstaker utfarer farstegangstjeneste eller
siviltjeneste, jf. ferieloven § 9 tredje ledd.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.9 "Ferieavvikling under sykdom, permision mv."

Ferie i oppsigelsestid

Ferieloven § 8 regulerer ferieavvikling i oppsigelsestid. Adgangen til &legge ferie i oppsigel sestiden
eller akreve at fastsatt ferie avviklesi dette tidsrommet er strengere ndr det er arbeidsgiver som gér til
oppsigelse enn ndr det er arbeidstaker som sier opp. Arbeidstaker har stearre adgang til a kreve feriei
oppsigel sestiden enn arbeidsgiver har til & palegge feriei denne perioden. Arbeidstakere kan imidlertid
bare kreve &fa avviklet feriei oppsigelsestiden hvis ferien er fastsatt pa forhand eller hvis dette er
negdvendig for & oppfylle ferielovens regler om tidspunkt for hovedferien og for & fa avviklet full feriei
| gpet av feriedret.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 9.8 " Ferieavvikling i oppsigelsestid"

Overfgring av ferie og forskuddsferie

Det kan inngas skriftlig avtale om avvikling av forskuddsferie painntil 12 virkedager og overfering av
inntil 12 virkedager ferietil det pafalgende feriedr, jf. ferieloven § 7 tredje ledd.

Ferie somi strid med lovens bestemmelser eller pa grunn av forhold som nevnt i § 9 ferste ledd, Ferieav
vikling under sykdomsfravea mv. og andre ledd, Ferieawikling under foreldrepermison mv., ikke er

avviklet ved feriedrets utlgp, skal overfarestil det pafelgende feriedr, jf. ferieloven & 7 tredje ledd.

| tillegg kan ogsa den avtal efestede ferien (fem virkedager) etter avtale overfares, jf. HTA kapittel 1 § 7.
4.6.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 9.7 "Tiden for ferie"

Feriepenger

Utbetaling av feriepenger
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Feriepenger for kommunalt ansatte utbetalesi juni maned jf. HTA kapittel 1 § 7 punkt 7.3.

Nér en arbeidstaker fratrer sin stilling i kommunen, skal opptjente feriepenger utbetalesi forbindelse
med siste |gnnsutbetaling far fratreden/sluttoppgjer, jf. ferieloven § 11 tredje ledd, jf. HTA kapittel 1§ 7

punkt 7.3.

Dersom arbeidstaker der, skal alle opptjente feriepenger utbetalestil boet sammen med det avsluttende
| annsoppgj aret.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.11 "Utbetaling av feriepenger”.

Opptjening av feriepenger

Opptjeningsaret for feriepenger er det forutgaende kalenderar, jf. ferieloven § 4. Feriepenger som
utbetalesi 2021, er altsa opptjent frajanuar til desember i 2020.

"Feriepengetillegget” (den delen av opptjente feriepenger som vanligvis overstiger full lann i full ferie),
utbetales vanligvisi forbindelse med lann for juni maned, jf. HTA kapittel 1 § 7 punkt 7.3.

L gnnsutbetalingen beregnes ved at lenn for juni maned og opptjente feriepenger legges sammen, og
deretter trekkes det frafull 1enn for fem uker ferie. Nar arbeidstaker faktisk avvikler ferien,
tilbakebetales |annstrekket frajuni ved at arbeidstaker mottar |gpende lann i ferien. Oppgjeret blir da
riktig dersom tilbakebetalingen (Iann i ferien) er lik lgnnstrekket i juni.

En arbeidstaker som ikke har vaat i arbeid hele det forutgaende aret, vil normalt ikke ha opptjent sa mye
feriepenger hos ndvaaende eller andre arbeidsgivere aret for feriedret, at de dekker |gnnstrekket for full
ferie. Vedkommende kan da motsette seg a avvikle mer ferie enn det de opptjente feriepengene dekker,
Jf. ferieloven § 5 femte ledd.

En arbeidstaker som til tross for manglende opptjening av feriepenger alikevel ansker d avvikle full
ferie, har rett til & gjare dette dersom vedkommende tiltrer stillingen senest 30. september i feriedret, jf.
ferieloven § 5 tredje ledd, jf. femte ledd.

Feriepengene beregnes pa grunnlag av arbeidsvederlag (hovedsakelig lenn) som er utbetalt i
opptjeningsaret. Ogsa trygdeytel ser som sykepenger og foreldrepenger gir opptjening. Utbetalinger som
gjelder dekning av utgifter til bilhold, kost, logji o.l., inngar ikke i feriepengegrunnlaget, jf. ferieloven &
10 ferste ledd.

Feriepengegrunnlaget skal framga av lenns- og trekkoppgaven for opptjeningsaret. Feriepengene utgjar
12,0 prosent (14,3 prosent for arbeidstakere over 60 ar) av grunnlaget, jf. HTA kapittel 1 § 7 punkt 7.4.2.

Side 73 av 112


https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=2d0c0b8b-4f0c-4fda-9e2b-d46be83a7f87#e40
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/70077?ticketId=ac5025ff-7807-4db3-a125-7bdf2beb9254#p11
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=2d0c0b8b-4f0c-4fda-9e2b-d46be83a7f87#e40
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=2d0c0b8b-4f0c-4fda-9e2b-d46be83a7f87#e40
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/22badbeb990b49fe874cf10bcd05053e?ticketId=6d73117d-3bdd-4c37-8244-a64d8df9900f#w81
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/70077?ticketId=ac5025ff-7807-4db3-a125-7bdf2beb9254#p4
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=2d0c0b8b-4f0c-4fda-9e2b-d46be83a7f87#e40
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/70077?ticketId=ac5025ff-7807-4db3-a125-7bdf2beb9254#p5
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/70077?ticketId=ac5025ff-7807-4db3-a125-7bdf2beb9254#p5
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/70077?ticketId=ac5025ff-7807-4db3-a125-7bdf2beb9254#p10
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/70077?ticketId=ac5025ff-7807-4db3-a125-7bdf2beb9254#p10
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=2d0c0b8b-4f0c-4fda-9e2b-d46be83a7f87#r32

Porsanger kommunes personalhandbok per 22.05.2023 22.05.2023

Undervisningsper sonale

For undervisningspersonalei sitt farste yrkesar er det egne regler for feriepenger. De fér utbetalt full
lenn i juni. Det forutsetter imidlertid

at opptjente feriepenger ville ha gitt lavere utbetaling
farstegangstiltredelsei skoleverket etter fullfert faglig og pedagogisk utdanning
ansatt for minst ett ar

Undervisningspersonale som gjeninntrer i skoleverket hos samme arbeidsgiver etter studiepermision
med delvis lann eller uten lgnn, far ogsa utbetalt full lann i ferietiden ferste sommer etter gjeninntreden
dersom opptjente feriepenger hos samme arbeidsgiver gir lavere utbetaling. Sereglenei HTA kapittel 1

8§ 7 punkt 7.3.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 9.10 "Beregning av feriepenger” og kapittel 9.11 "Utbetalin
g av feriepenger”

Sykefraveer

Sykefraveer

Arbeidstakere som pagrunn av sykdom ikke er i stand til aarbeide, er i deflestetilfeller sikret
gkonomiske ytelser under sykefravaget. Arbeidsgiver og staten ved Nav har etablert et sikkerhetsnett
som forsgker a sarge for dette.

HTA har sammen med folketrygdloven utfyllende regler om arbeidstakers rettigheter og plikter ved
sykefravaa. Der det ikke er saarskilteregler i HTA, er det folketrygdlovens regler som gjelder.
Regel settene ma derfor alltid lesesi sammenheng.

Arbeid med sykefravaa handler bade om forebyggende arbeid pa arbeidsplassen, og aktiv oppfalging av
sykemeldte. Arbeidsgiver og den ansatte er forpliktet til & holde kontakten med hverandre gjennom
sykefraveaet. Mdlet er at arbeidstaker skal kommetilbake i arbeidet sa snart som mulig.

For regelverk om sykefravaa og sykepenger, samt utdypende kommentarer og veiledning, vises det til
kildene nedenfor.

Lesmer:

Folketrygdloven kapittel 8 Sykepenger

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 8 punkt 8.2 Sykdom

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.1 " Sykefravaar og sykelgnn"
KS mfl.: Best sammen - om & redusere sykefravagret i kommunal sektor
|débanken: Manual for sykefravaasarbeid

Nav: Sykmeldt arbeidstaker
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Egenmelding ved egen sykdom

Arbeidstaker skal alltid melde fratil arbeidsgiver om sykefravear saraskt som mulig og senest innen
arbeidstidens slutt farste fravearsdag. Det skal ogsa gis beskjed om hvor lenge sykefravagret forventes &
vare. Se kommunens egne rutiner om hvem som skal varsles, og hvordan varslingen skal skje.

Med egenmelding menes at arbeidstaker melder fratil arbeidsgiver om arbeidsufgrhet pa grunn av
sykdom eller skade uten alegge fram legeerklagring, jf. folketrygdlioven & 8-23. Egenmelding som
dokumentasjon for sykefravea kan bare benyttesi arbeidsgiverperioden, som vil s et tidsrom pa opptil
16 kalenderdager. Meldingen kan gis muntlig pa sykedagen, men skal bekreftes skriftlig s snart man er
tilbakei arbeid, jf. HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.2.3.1.

Egenmelding kan benyttes etter to maneders tilsetting, jf. folketrygdioven § 8-24.

Dersom et arbeidsforhold blir avbrutt i mer enn to uker (permison med eller uten lgnn), kan
egenmelding farst benyttes etter at arbeidstaker igjen har vaat i arbeid i to maneder. | noen tilfeller kan
egenmelding nyttes allerede etter fire uker i arbeid. Det er der avbruddet skyldes:

bedriftspermittering

enkelte lovbestemte permigioner (bl.a. foreldrepermisjon)
permisjon etter Skipsarbeidsloven

militaa- eller siviltjeneste

Hovedregelen er at en egenmelding kan brukes for tre dager om gangen og for totalt tolv dager i aret.
Arbeidsgiver kan imidlertid ogsa bestemme at det kan brukes egenmelding for flere dager i
arbeidsgiverperioden. Da ber dette fastsettesi et internt reglement. | tidligere | A-virksomheter kunne
egenmelding brukes for inntil atte dager om gangen og for totalt 24 dager i &ret (i betydningen de tolv
siste maneder). Med den nye | A-avtalen, som gjelder for hele arbeidslivet fra 1. januar 2019, gjelder
ikke lenger denne ordningen. Men arbeidsgiver har fortsatt mulighet til & bestemme at egenmelding kan
brukes for flere dager innenfor folketrygdloven § 8-24. KS anbefaer arbeidsgivere a viderefare 1A-
egenmel dingsordningen.

Er en arbeidstaker syk pa dager bade umiddelbart fer og umiddelbart etter arbeidsfrie dager, teller de
arbeidsfrie dagene med i egenmeldingsperioden. Dette gjelder i hovedsak |ardager, sandager,
helgedager og fridager etter oppsatt turnus-/arbeidsplan.

Fravaa fraen arbeldsgkt som strekker seg over et dagnskille, skal regnes som én egenmel dingsdag.

Ved nytt sykefravaa innen 16 dager medregnes tidligere fravaarsdager uten legeerklaging, jf.
folketrygdloven § 8-24.

Nar arbeidstaker har hatt sykefravaa ut over arbeidsgiverperioden, kan ikke egenmelding benyttesigjen
far vedkommende har gjenopptatt arbeidet og deretter vaat i arbeidsfer i minst 16 dager, jf.
folketrygdloven § 8-19.

Selv om en egenmelding etterfaglges av sykmelding, skal egenmeldingsdagene likevel anses som brukt.
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Et problem som kan oppsta er at en arbeidstaker mater pa arbeid, men senere pa dagen blir syk og ma
forlate arbeidsplassen. Egenmelding kan bare benyttes for hele dager. Formelt vil arbeidstaker i slike
tilfeller dermed ikke harett til sykepenger, men her er vanlig praksis at det ikke foretas trekk i lann.
Mange kommuner velger akalle dette for velferdspermisjon.

Lesmer:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.1.2 " Sykel gnnsbestemmel sene”

Egenmelding ved sykt barn / barnepassers sykdom

Egenmelding ved barns og barnepassers sykdom er regulert i folketrygdloven kapittel 9. Denne
rettigheten kommer i tillegg til egenmelding ved egen sykdom.

Sykemelding fra lege

Ved sykefravaar som dokumenteres med |egeerklaaing, ma arbeidstaker ogsa gi melding om fraveaet til
arbeidsgiver for & harett til sykepenger, se folketrygdloven § 8-18 tredje ledd. Legeerklagingen ma
sendes arbeidsgiveren innen 14 dager etter at arbeidsgiver kan kreve dlik erklaging.

De fleste som blir sykmeldt av en fastlege far na digital sykmelding som kan sendestil arbeidsgiveren.
Dafar man ogsatilgang til en digital oppfalgingsplan som kan brukesi dialogen underveisi
sykefravaaet. Arbeidstaker fyller ut sgknaden om sykepenger pa nav.no nar sykmeldingsperioden er
over. Arbeidsgiver mafra 1. januar 2019 sende inntektsopplysninger digitalt. Det er kun hvis den ansatte
selv bruker papir at arbeidsgiveren mavideresende del D pa papir til Nav. Se detaljerte opplysninger og
beskrivelser om digital sykmelding hos Nav (se lenker under).

For detaljer om sykdom og ferie, sykelann og permisjon, sykelann til tilkallingsvikarer og deltidsansatte
som tar ekstravakter, se Kommunenes Personal handbok.

Lesmer hos Nav:

Digital sykmelding —informasjion til arbeidsaivere
Digital sykmelding - informasjon til sykmeldte
[nntektsmelding

Hvem har rett til sykepenger

Arbeidsgiveren eller Nav utbetaler sykepenger ved fravaa pa grunn av sykdom. De farste 16
kalenderdagene er ar beidsgiver perioden, mens det deretter er Nav som refunderer sykepenger safremt
arbeidstaker har rett til sykepenger frafolketrygden.
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Sykepenger ytestil den som er arbeidsufgr pa grunn av en funksjonsnedsettel se som klart skyldes
sykdom eller skade, og der arbeidsufarheten medferer tapt pensjonsgivende inntekt, se folketrygdloven
888-30g 8-4.

Etter HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.2.1 far arbeidstaker i fast forpliktende arbeidsforhold med en ukentlig
arbeidstid som er fastsatt paforhand, rett til sykelgnn fraferste fravaasdag forutsatt at vedkommende
har tiltradt stillingen. | dette ligger at vedkommende har mett fram pa arbeidsplassen, er helt arbeidsfer
og klar til ayte arbeid.

Laglinger, praktikanter og studenter i praksisar omfattes ogsa av HTA.

For undervisningspersonal et regnes tiltredel sestidspunktet fra den dag tilsettingen gjelder fra og
vedkommende kunne ha tiltradt.

Stillingens sterrelse er uten betydning for rett til sykelgnn etter HTA. Folketrygdens ytelser - eventuelt
sykelgnnsrefugion til arbeidsgiver - er imidlertid betinget av at arbeidstakeren har en inntekt som
omregnet til arsinntekt overstiger 1/2 G.

For fast ansattei deltid, som patar seg ekstravakter ved behov, ma bade folketrygdioven og HTA
vurderes. Deltidsansatte som har vaat i arbeid i fire uker, vil altid harett til sykepenger, da
folketrygdloven ikke skiller mellom ulike arbeidsforhold. Etter HTA er derimot en avtale om ekstravakt
(er) en ny arbeidsavtale som matiltres for & utl@se rett til betaling under fravaaret fra disse vaktene. Ved
avtalte ekstravakter ut over fast arbeidstid, gis det sykepenger etter HTA dersom ferste vakten er tiltradt.

Ekstrahjelper/tilkallingsvikarer vil ofte falle utenfor definisjonene av «et fast forpliktende
arbeidsforhold» og dermed ikke ha krav pa sykelgnn etter HTA. Bare dersom flere vakter er avtalt kan
ekstrahjelper/tilkallingsvikarer ha krav pa sykelgnn etter HTA. Dersom det er avtalt flere vakter, vil
dette kunne baae preg av et fast forpliktende arbeidsforhold for denne perioden. Arbeidstakeren vil da
kunne ha krav pa sykelgnn for perioden dersom farste vakt er tiltradt.

Ekstrahjelper/tilkallingsvikarer kan imidlertid harett pa sykepenger etter folketrygdlovens regler dersom
de har veat ansatt i fire uker. Tilsettingsforholdet anses for & besta dersom det er 14 dager eller mindre
siden forrige ekstravakt. Dette er utdypet i KS: Kommunenes Personalhandbok , kapittel 6.1.9.

Nar det gjelder andre grupper, som for eksempel stattekontakter, fosterhjem, besgkshjem, avlastere og
personer som utferer ulike andre former for oppdrag for kommunen, ber det ga fram av den enkeltes
avtale om vedkommende er & anse som arbeidstaker eller ikke. Dette er avgjarende for vedkommendes
rett til 1enn under sykdom.

Ansatte med ulike arbeidsforhold og deresrett til sykepenger kan oppsummeres slik:

Arbeidsforhold Arbeidstakerskrav pa sykepenger Arbeidsgiverskrav parefuson

Har krav pa sykepenger
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Fast ansatte. Etter 16 dager og eventuelt ved saalige
Har arbeidsavtale for hel- vedtak.
eller deltidsarbeid.

Fast ansatt som tar ekstravakt Bade rettigheter etter HTA og Nav overtar utbetalingen av sykepenger
(er). folketrygdlovensregler mavurdereshva  for ekstravaktene etter 16 dager.

Har en arbeidsavtale for gielder ekstravaktene.

deltid, men jobber ekstraved

behov ut over det

vedkommende har fast

arbeidsavtale for. Rettigheter etter HTA:

Rett til sykelann for ekstravakt(er) dersom
det er avtalt flere vakter, og den farste av
avtalte vaktene er tiltradt.

Rettigheter etter folketrygdloven:

Arbeidsperioder for ekstravaktdelen:
- avtalte vakter
- sannsynlige vakter

Vikarer (midlertidig "fast”). 'Samme rettigheter som fast ansattei den  Etter 16 dager og eventuelt ved saalige
tidsbegrensede perioden. vedtak.

Har midlertidig arbeidsavtale

for stillingsprosent/timer i

tidsbegrenset periode.

Tilkallingsvikarer / Bade HTA og folketrygdlovens regler ma Nav overtar utbetalingen etter 16 dager.
ekstravakt. vurderes.

"Ringevikar” ved behov -

har ikke andre Rettigheter etter HTA:

arbeidsforhold i Samme rettigheter som deltidsansattes rett

virksomheten enn det som il sykelgnn for ekstravakt(er).

blir avtalt fra gang til gang.
Rettigheter etter folketrygdioven :
Samme rettigheter som deltidsansattes rett
til sykepenger for ekstravakt(er) dersom
opptjeningsvilkaret er oppfylt.

Merk at dette kun er en oppsummering. For fullstendig oversikt over regelverket ma man sette seginni
bade HTA og folketrygdlovens regler.

Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.1.2 " Sykel gnnsbestemmel sene ", kapittel 6.1.9 " Sykelgnn
til tilkallingsvikarer " og 6.1.10 " Sykelgnn til deltidstilsatte som tar ekstravakter "

Nav: Sykepenger til arbeidstaker

Sykepengenes varighet og stgrrelse
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Arbeidstaker har rett til full lgnn under sykdom i 50 uker over en tredrsperiode, i tillegg kommer
eventuelle arbeidsgiverperioder. Etter dette oppharer retten til sykelgnn. En arbeidstaker som har vaat
helt arbeidsfar i 26 uker etter at vedkommende sist fikk I2nn under sykdom, far ny rett til |enn under
sykdom, jf. HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.2.2. Eventuelle arbeidsgiverperioder avbryter ikke opptjeningen
av disse 26 ukene. Sykefravaar som strekker seg utover en arbeidsgiverperiode, avbryter imidlertid
opptjeningen. Opptjeningen starter da pa nytt, og arbeidstaker ma gjenoppta arbeidet og deretter veae
helt arbeidsfar i minst 16 dager for rett til ny arbeidsgiverperiode, jf. folketrygdloven § 8-19.

Etter HTA kapittel 1 8 8 punkt 8.2.2 har arbeidstaker rett til full lann under sykdom i ovennevnte
periode. Med full lgnn menes ordinaa lann, faste arsbel gp og variable tillegg etter oppsatt turnusplan, jf.
HTA kapittel 1 8§ 8 punkt 8.1.2.

For arbeidstakere som fortsetter i tjeneste etter fylte 67 ar, begrenses retten til full lgnn under sykdom av
folketrygdloven § 8-51. Etter utlgpet av stenadsdagenei § 8-51 utbetaler arbeidsgiver differansen
mellom full lenn og pengon, jf. HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.2.2.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.1 " Sykefravaa og sykelgnn", kapittel 6.1.2 " Sykel gnnsbes
temmelsene”, og kapittel 6.1.8 "Sykelgnn og alderspenson”.

Oppfolging under sykefraveer

Selv om sykdom er gyldig fravaa fraarbeidet, skal det vaae kontakt mellom den sykmeldte og
arbeidsplassen i denne perioden. Som en falge av de senere ars satsing pa et inkluderende arbeiddliv
(IA), er det satt krav til hvordan arbeidsgiver skal falge opp den sykmeldte og tilrettel egge arbeidet.

Arbeidsgiversplikter

Arbeidsgiver plikter &lage oppfalgingsplan for alle sykmeldte, med mindre det er penbart unagdvendig.
Oppfalgingsplanen er farst og fremst et verktay i dialogen mellom arbeidsgiver og arbeidstaker ved
sykmelding. Samtidig skal planen fungere som en informasjonskanal for sykmelder, Nav og eventuelle
andre stettespillere i oppfalgingsarbeidet. Arbeidsgiver skal lage og formidle oppfelgingsplanen til
sykmelder senest innen 4 uker.

Videre skal arbeidsgiver innkalle 100 prosent sykmeldte arbeidstakere til dialogmete 1 senest innen 7
uker , bortsett frai tilfeller hvor det er dpenbart unadvendig. Dialogmgte skal holdes for ansatte med
gradert sykmelding hvis arbeidsgiver, arbeidstaker eller sykmelder mener at det er hensiktsmessig. Ved
behov kan andre aktarer, som for eksempel sykmelder, bedriftshel setjenesten, Nav, tillitsvalgt og
verneombud deltai dialogmgtet. Arbeidstaker ma samtykke dersom sykmelder innkalles.

Hvis sykefraveaet fortsetter, vil Nav kalleinn til dialogmete 2 senest innen 26 uker . Bade arbeidstaker
og arbeidsgiver har mgteplikt. | dette mgtet skal arbeldsrettede tiltak vurderes. Arbeidsgiver skal sende
inn revidert oppfalgingsplan til Nav senest 1 uke far metet. Alle parter kan be om at dialogmete 2 blir
giennomfert tidligere. Ved behov kan alle parter be om at NAV innkaller til et dialogmete 3.

Arbeidstakers plikter
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Arbeidstaker skal medvirke til utarbeiding og gjennomfering av oppfalgingsplanen og deltai
dialogmeter. Her plikter vedkommende &

- gi opplysninger om egen funksjonsevne / arbeidsevne.
- bidratil afinnetiltak for atilrettelegge arbeidet.
- bidratil &finne muligheter for utprgving av funksjonsevnen / arbeidsevnen.

For a harett til 100 prosent sykepenger etter 8 ukers sykmelding , har arbeidstaker en aktivitetsplikt ,
som innebager Aprave seg i arbeidsrelatert aktivitet satidlig som mulig. Det kan gjares unntak ved
tungtveiende, medisinske grunner (ma dokumenteres av lege/sykmelder), eller hvis det ikke er mulig &
giennomfere arbeidsrelaterte aktiviteter pa arbeidsplassen. Dette mai safall begrunnes skriftlig av
arbeidsgiver i oppfelgingsplanen som skal sendestil Nav. Aktivitetsplikten henger naat sasmmen med
arbeidsgivers muligheter for atilrettelegge arbeidet.

Oppfagingsplanen

En ny digital oppfalgingsplan er tilgjengelig for de som har tatt i bruk den digitale sykmeldingen. Les
mer her.

Det er fortsatt mulig & sende oppfalgingsplanen fra eget lanns- og personalsystem eller i posten med
forsideark franav.no.

Lesmer:

|débanken: Den viktige samtalen og Manual for sykefravaasarbeid
KS mfl.: Best sammen - om & redusere sykefravaaret i kommunal sektor
Nav: Oppfalging av sykmeldte og Hva skjer under sykefravaaet?

Porsanger kommunes rutiner for oppfelging av sykefraveer

Samtalever ktay
Samtaleverktgy som kan vaae il hjelp for ledere som har oppfalgingssamtaler med sykemeldt ansatt.

Samtaleverktay

Formal

A forebygge og redusere sykefraveaet, styrke jobbnagrvaet, bedre arbeidsmiljget, samt hindre utsteting
og frafall fraarbeiddlivet.
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ke bruk av avventende og gradert sykemelding.

Sikre god og entydig oppfalging av arbeidstaker som er helt eller delvis sykmeldt, eller som star i
fare for &bli sykmeldt.

Sikre god dokumentasjon i forhold til avklaring og tilrettelegging.

Sikre at arbeidstakere i Porsanger kommune blir fulgt opp i henhold til gjeldende lover.

Rutinene er vedtatt i Arbeidsmiljgutvalget og Administragonsutvalget 26. februar 2019.

Det pahviler lederne i Porsanger kommune & gjennomga og gjere denne prosedyren kjent for sine
medarbeidere. Leder defineres som naameste overordnede som utgver personalansvar og
personalomsorg med blant annet oppfelgingsansvar for sykemel dte arbeidstakere.

Det pahviler alle ansatte  bidratil et godt arbeidsmiljg, arbeide for & forebygge at sykefravea oppstar
ved atatak i arbeidsmiljemessige utfordringer og benytte ulike former for tilrettelegging pa et tidligst
mulig tidspunkt.

Porsanger kommune har i denne rutinen innfart «dialogmete 0». Hensikten med dette er at leder og
medarbeider i sterst mulig grad sammen kan hindre sykefravaa som kan skyldes forhold pa
arbeidsplassen.

Tett kontakt med den sykemel dte arbeidstaker igjennom sykefravaasgpet skal bidratil & hindre at det
oppstar sosiale og faglige barrierer mot 8 komme tilbake i full jobb. Erfaring viser at der oppfalgingen
kommer i gang raskt etter at en arbeidstaker blir sykemeldt, jo lettere vil det vaare & snu prosessen med
videre sykemeldinger og fravaa fra arbeidsstedet. Porsanger kommunes rutiner har derfor vektlagt at
oppfalgingsarbeidet kommer i gang tidlig i et sykefravaa.

Arbeidsmiljegloven palegger arbeidsgiver ansvar for de arbeidstakere som er blitt hemmet i sitt yrke, som
falge av ulykke, sykdom eller dlitasie, jfr. AML § 4-6 (1). Arbeidstakeren plikter ata et selvstendig
ansvar for amedvirke til positive lasninger og opprettholde kontakt med arbeidsstedet, Jf. AML §2-3
annet ledd bokstav f og g:

f) Arbeidstaker skal medvirke ved utarbeiding og gjennomfering av oppfalgingsplaner ved helt eller
delvis fravaa pa grunn av sykdom, ulykke, ditasie eller lignende

0) Arbeidstaker skal deltai dialogmete etter innkalling fra arbeidsgiver, jf.84-6 fjerde ledd.
Arbeidsgivers og arbeidstakers gjensidige forpliktel ser understrekes derfor i denne sasmmenheng.

Arbeidstaker kan pa et hvert tidspunkt i sykefravaarsoppfalgingen la seg bista av sin tillitsvalgt,
verneombud eller annen tillitsperson.

Temaer som ber dreftesi |gpet av sykefravaget:

Avklaring hvorvidt sykefraveaet er arbeidsrelatert eller ikke

Ved graviditet, avklar om sykefravaaet er svangerskapsrelatert. Den gravide mata opp med
jordmor/lege om hun ev. skal ha svangerskapspenger eller sykepenger.

Informasjon om prosedyrer som gjelder ved sykefravea

Forventes sykefravaaret a kunne bli langvarig?

Er det forhold pa arbeidsplassen som forarsaker fravearet?

Leder og arbeidstaker skal i fellesskap vurdere & planlegge eventuelle tilretteleggingstiltak pa
arbeidsplassen

Er det noe som kan gjares pa arbeidsplassen, dlik at arbeidstakeren kan komme tilbake til ordinaart
arbeid?

Kan vedkommende komme tilbake til jobb i egen enhet, men utfare annet arbeid?

Har arbeidstakeren fordlag til tiltak/forbedringer?

Gjennomgang av virkemidler i forbindelse med Porsanger kommunes sykefravaasarbeid og
Inkluderende Arbeiddliv (1A).
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Ved behov for bistand fraNAV Arbeidslivssenter ta direkte kontakt med var kontaktperson.
Avklaring mellom arbeidstaker og arbeidsgiver satidlig som mulig for & oppnd mest mulig
samsvar i forhold til progreson og utvikling av plan for tilbakefering til arbeid

Skal arbeidsutpreving vurderes?

Skal omplassering vurderes?

Skal kompetanseheving vurderes?

Hvilke arbeidsoppgaver vil vagre forenelig med arbeidsevnen? Fokus pa muligheter og
begrensninger

Evaluere igangsatte tiltak

Informasjon om pensjonsrettigheter i kollektiv pensjonsordning ma ettersperres av arbeidstaker
fra SPK/K L Ps kundesenter innen 12 maneders sykefraves.

Gjennomgang av tidligere temaer/oppfalginger.

Oppher av arbeidsforhold vurderes etter arbeidsmiljaloven.

Avklare mulig permigon frastillinga.

Kan arbeidsoppgaver/stilling utenfor kommunen vaare en mulighet?

Nar Ansvar Beskrivelse — hva skal skje? Mal/verktg

Informere leder om forhold ved arbeidssituasjonen som kan

Dialogmete 0 faretil sykdomsutvikling. (VO/TV kan ogsa bistd)

Ansatt .

Arbeidspla
Vurdere mulighet for tilrettelegging av arbeid for a |A-funksol
forebygge helseplager. VVurdere behovet for bistand fra

NAV, rédgiver personal, bedriftshel setjenesten.

Forebygging fer
sykefravag

Gi muntlig melding til nsameste |leder farste fravaasdag.
Hver enkelt avdeling ma konkretisere naamere ansket
melderutine ved |okale behov.

Ansatt Egenmeldil
Ved sykemelding: Ansatte skal ha en samtale med sin leder

Ferste fravaarsdag og avtale et fysisk mgte som skal avholdes som hovedregel  Sykmeldin

innen en uke.

Leder Kontaktlog
Registrerer sykefravaget. Registrere kontakt, bruk
kontaktloggen Ta kontakt med radgiver personal, NAV,
bedriftshel setjenesten ved behov for bistand.

Arbeidsgiver og arbeidstaker skal hatett dialog om mulige
tilretteleggingstiltak som kan bidratil arbeidsrelatert
aktivitet.

Lederog  Arbeidstaker har medvirkningsplikt under hele
ansatt sykefravaarsoppfalgingen, og brudd pa plikten kan fere til
tap av sykepengerettigheter.

Innen 14 dager Kontaktlog

Husk: Man er sykemeldt fra arbei dsoppgavene, ikke
arbeidsplassen

Utarbeide oppfalgingsplan i samarbeid med arbeidstaker.

Innkalletil dialogmete 1.
OppfalgingssamtaleL eder
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Innen 4 uker

Dialogmete 1

Innen 7 uker

Fra8 — 25 uker (6
mnd.)

>26 uker

Innen 26 uke
Dialogmete 2

Innen 9 mnd.

Uke 39

Ansatt

Leder

Ansatte

Leder

Ansatt

Leder og

ansatt

NAV

Leder

Ansatte

Leder

Medvirke il &finne lgsninger som gjer at du kan komme
tilbake i arbeid raskest mulig

Gjennomfeare Dialogmetel

Ved behov kan andre aktarer som feks lege, NAV, radgiver
frapersonal og tillitsvalgt delta.

Medvirkningsplikt

Holde kontinuerlig kontakt med den sykemeldte, evaluere
tilrettel eggingstiltakene og oppfelgingen som ble vedtatt i
Dialogmete 1.

Kontakte NAV dersom Dialogmete 2 gnskes avhol dt
tidligere enn ved uke 26.

Du som ansatt har plikt til & hadialog med din leder og gi
informasjon om endringer i funksonsevne og grad av
tilrettelegging.

Oppfalging, tilrettelegging, utpreving, medvirkning.
Vurdere tidligere dialogmete 2.

NAV innkaller til Dialogmete 2 der arbeidstaker,
arbeidsgiver, lege, NAV mgter. Radgiver fra personal og
tillitsvalgt kan delta ved behov.

Dialogmatet skal ha hovedfokus pa en endelig langsiktig

avklaring.

Opprettholde kontakt, jevnlige samtaler, tilrettelegging,

utpreving.

Bidrai avklaringen om muligheten for & komme tilbake i
arbeid i |gpet av utgangen av sykepengeperioden. Dersom
gieninntredel se ikke er mulig, eller usikkert, skal det rettes
seknad om ytelser fraNAV og ufgrepenson fra gjeldende
pensjonsordning.

Innkalle til mate, radgiver frapersonal og tillitsvalgt kan
delta ved behov. Fokus arbeidsevne og mulighetene for &
komme tilbake. Avklaring med konklusjon Pase at kravenei
AML 8§ 4-6 er ivaretatt. Informere om oppher av
sykepengerettigheten. Veien videre: Permigon,
omplassering, avslutning/oppsigelse

22.05.2023

NAVsdigif

oppfalging:
nav.no

WWW.Nav.r
Sende NA\
oppfelging:

Leder skriv
maetet.

Kontaktlog
Dialogmate

Konklusjor

Kontaktlog

Dialogmgite

Dersom en
Dial ogmate
tidspunkt, <

avholdes u:
de andre pe

Referat.

Kontaktlog
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Evaluere, revidere og falge opp eksisterende
oppfalgingsplan. Planen skal inneholde konkrete tiltak, med
mulig dato for planlagt gjeninntreden i arbeid og jevnlige
evalueringspunkter. Maet er mest mulig samsvar mellom
partenei forhold til progreson og utvikling av plan for
tilbakefaring til arbeidet.

Dersom det ikke er progregion, eller foreligger saklig grunn
i fht. utsatt tilbakekomst til arbeid, vil arbeidsgiver
fortlgpende fram mot opphar av sykepengerett vurdere
hvorvidt hele eller deler av arbeidsforholdet avsl uttes.

Leder

Fra9 - 12 mnd IAnsatt

Er det tvil om status, be NAV innkalletil Dialogmete 3.
Viktig at arbeidsgiver ettersper en realistisk
tilbakefaringsplan i metet. Dette vil ha betydning for
hvorvidt arbeidsgiver skal avholde eget mete der
arbeidsavtale etter opphgr av sykepengeretten skal avklares.
Malet er at arbeidstaker skal vaaretilbake i ordinaa jobb,
eller at det er avklart en videre prosess.

Sykepengeretten oppharer. Arbeidsgiver innkaller til
dialogmete der malet er & avklare arbeidssituasjonen.
Dersom det ikke er progresion, eller ikke foreligger saklig
grunn til forlengelse av prosessen, kan hele eller deler av
arbeidsforholdet avd uttes.

Leder Viderefaring av arbeidsavtalen vurderes fortl gpende.
Individuell vurdering skal foretas far eventuell permison
12 mnd. innvilges. | saaligetilfeller kan permisjonen forlenges.

Sammenfat
dokumenta
oppfalging

Ansatt | forkant av slikt motet, anbefales arbeidstaker & diskutere  <OnKIusion

realistisk opptrapping/ tilbakefaringsplan med behandlende
lege (gjelder i detilfeller der Dialogmete 3 ikke er avhol dt).
Dokumentasion fralege vil kunne vaare avgjarende for den
videre prosess. Individuell vurdering skal foretas.

Dersom arbeidsforholdet opprettholdes etter oppher av
sykepengerett, skal det avtales videre oppfa gingsmeter der
videre opptrapping etter opphar av sykepenger evalueres og
det settes en dato for endelig avklaring. (inntil 6 maneder)

Progresjon er en forutsetning, med mindre det foreligger en

saklig medisinsk grunn til a avvente. Dokumentz

12 -15mnd Leder sykmelder.

Oppfalgingsplan skrivesi den videre oppfealging etter
opphear av sykepengerett. Kopi sendes NAV og behandlende
lege.

Viderefaring av arbeidsavtalen vurderes fortl gpende

Individuell vurdering skal foretas far eventuell permigon
innvilges | saaligetilfeller kan permisjonen forlenges.
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Porsanger kommunes g ekkliste gjennom sykefraveer et

Oppgave Merknad ¢

Gi melding til neameste leder farste fravaasdag. Retten til

sykelgnn forutsetter at slik melding blir gitt. Gi

opplysninger om forventet varighet.

Bidra gjennom medvirkning og oppfalging av

aktivitetsplikten

Medvirke til &finne lasninger som gjer at du kan komme

tilbakei arbeid raskest mulig.

Vageinngtilt pd & gjere annet passende eller tilrettel agt
Arbeidstaker arbeid hvis dette kan bidratil aveaei aktivitet eller komme

raskere tilbake i jobb. Husk du er sykemeldt fra

arbeidsoppgavene, ikke arbeidsplassen

Plikt til Avaarei dialog med leder, mete til samtale og delta

i utfylling av oppfelgingsplan

Plikt til ainformere leder om din funkgonsevne slik at

tilrettelegging/utpreving kan bli best mulig for deg.

Bidrai avklaringen om muligheten for & komme tilbake i

arbeid i |gpet av utgangen av sykepengeperioden

Opprettholde kontakt med arbeidstaker. Hva mener den

sykmeldte selv om situasjonen, hvilke muligheter finnes pa

arbeidsplassen?

Vurdere tilrettelegging/tiltak. Bruk skjema

arbeidsplassbeskrivel se og | A-funksjonsvurdering.

Registrere all kontakt med arbeidstaker i kontaktlogg

Arbeidsgiver Vurdere behov for bistand fraradgiver personal, NAV |A-
kontakt, BHT

Takontakt med sykmelder ved behov bl.aved behov for
tidlig Dialogmete 1.

Skyldes sykefravaaet forhold pa arbeidsplassen?
Tilrettelegg arbeidet for den sykemeldte
Inviter den sykmeldte til & komme pé arbeidsplassen.

Tipsograd
Apne sparsmal

Apne sparsmél er ikke bare stimulerende og anerkjennende. Spersméalene bekrefter ogsé indirekte noe.
De bekrefter at lederen har tillit til den sykmeldtes evne til bade a vurdere sin egen situasjon, og forsta
hvilke justeringer som kan bli nadvendige. Her fglger noen eksempler:

Hvordan har du det?

Hvakan vi gjere for at du skal kunne komme raskere tilbake?

Hvordan vil du beskrive arbeidsdagen din?

Hvordan kan arbeidsdagen din bli enklere/enda bedre?

Hvilke av arbeidsoppgavene dine er vanskelige a utfare?

Hvordan bar arbeidsdagen se ut for at du skal kunne klare den selv om du er delvis sykmeldt?
Hvilke tiltak ber vi prave farst?

Hvordan ser du for deg veien videre?

Hvordan ser du for deg det videre sykmeldingsforl gpet?

Hvaforetrekker du at vi forteller dine kolleger om den nye arbeidsfordelingen?

Side 85 av 112



Porsanger kommunes personalhandbok per 22.05.2023 22.05.2023

Hvordan vil du beskrive arbeidsmiljget?

Hva synes du er positivt, og hvatenker du kan forbedres?
Hvordan vil du beskrive stressnivaet?

Hvordan pavirker arbeidsmiljget sykefravaaet ditt?
Hvordan opplever du samarbeidet med kolleger/ledere?
Hva motiverer deg mest akkurat na?

Hva oppfatter du som dine styrker nd?

Hvilke lgsninger ser du for deg?

Hvordan vil den ideelle arbeidssituasjonen vaare for deg akkurat na?
Hvordan skal vi holde kontakten i fravaasperioden?
Hvaer vi enige om?

Tilrettelegging

En arbeidstaker med redusert arbeidsevne skal fortrinnsvis gis anledning til & fortsettei sitt vanlige
arbeid, eventuelt etter saaskilt tilrettelegging av arbeidet eller arbeidstiden, endringer i arbeidsutstyr,
gjennomgétt arbeidsrettede tiltak eller liknende jf. arbeidsmiljgloven § 4-6.

Hvistilrettelegging i den opprinnelige stillingen ikke farer fram, har arbeidsgiver ansvar for & vurdere
om det finnes annet passende arbeid i virksomheten for arbeidstaker. Foruten den ansatte selv skal
tillitsvalgte tas med parad hvis det er aktuelt & overfare en arbeidstaker til annet arbeid, jf.
arbeidsmiljgloven § 4-6.

For gravide arbeidstakere som ikke kan utfare sitt vanlige arbeid, skal arbeidsgiver i ferste omgang
tilrettelegge arbeidet for vedkommende, alternativt foreta en omplassering, som alternativ til
svangerskapspermisjon. Behovet for omplassering skal dokumenteresiht. kravene til Nav. Arbeidstaker
har rett til full lenn fram til foreldrepermisionen starter, jf. HTA kapittel 1 8 8 punkt 8.3.3.

Lesmer:
Nav: Oppfalging av sykemeldte

Langvarig sykefraveer og redusert arbeidsevne

Sykepenger

Arbeidstaker har rett til full lgnn under sykdom i 50 uker over en tredrsperiode, i tillegg kommer
eventuelle arbeidsgiverperioder. Hvis den ansatte fortsatt ikke kan arbeide pa grunn av sykdom eller
skade etter denne perioden, kan det vaare aktuelt med arbeidsavklaringspenger eller uferetrygd.
Arbeidsavklaringspenger

Arbeidstaker kan sgke om arbeidsavklaringspenger (AAP). Det stilles krav til nedsatt arbeidsevne for
rett til arbeidsavklaringspenger, jf. folketrygdioven § 11-5. For en fullstendig oversikt over de vilkarene
som stilles for rett til arbeidsavklaringspenger, se folketrygdioven kapittel 11.

Oppsigel se ved sykdom
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Arbeidsgiver kan ikke si opp en arbeidstaker pa grunn av sykefraveget i de farste 12 manedene etter at
arbeidsufarheten inntrédte. Se aml § 15-8.

Etter 12 maneder falger adgangen til oppsigelse av hovedregelen i aml § 15-7. For at en oppsigelse pa
grunn av sykdom skal vaare gyldig, ma det ha veat forsakt atilrettelegge dik at arbeidstaker kan beholde
stillingen sin og det ma kunne dokumenteres at det ikke er annen passende stilling i virksomheten.
Saklighetskravet vil ikke vaare oppfylt hvis det kan forventes at arbeidstakeren vil kunne gjeninntre i
stillingen innen rimelig tid. Se Kommunenes Personalhandbok kapittel 3.7.2 Oppsigelse ved sykdom.

Uferetrygd

Hvis arbeidstakers arbeidsevne er varig nedsatt pa grunn av sykdom eller skade, kan man harett

til ufaretrygd etter folketrygdloven kapittel 12. Arbeidstaker har i disse tilfellene gyldig fravaa og er
fortsatt ansatt i virksomheten. Selv om arbeidstaker far varig uferetrygd, oppharer ikke arbeidsforhol det
automatisk. Likevel bar arbeidsforholdet avviklesi tilfeller hvor arbeidstaker har vedtak om 100 prosent
varig ufaretrygd. | dissetilfellene er det i realiteten avklart at arbeidstaker ikke kan komme tilbake. Se
K ommunenes Personal handbok kapittel 6.7.2 og 3.7.3 for hvordan slike arbeidsforhold kan avvikles.

Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.7 "Sykefravaa og andre ytelser fraNAV"
KS: "Oppsigelse pa grunn av langvarig sykefravea™

NAV: Ufgretrygd

NAV: Arbeidsavklaringspenger (AAP)

Permisjon

Permisjoner

Mange forhold knyttet til arbeidstakers privatliv far betydning ogsa for arbeidsforholdet. Det er en rekke
situasjoner som gir rett til permigon med eller uten lgnn. Reglene om dette finnesi lover,
Hovedtariffavtalen og i kommunens interne reglement.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6 "Fravea"

Syke barn / barnepassers sykdom
Reglene om antall omsorgsdager har endret seg flere ganger pa grunn av koronasituasjonen. Les om
regelverket for omsorgsdager i 2023 hos Nav.

Permigonsrett

Dersom arbeidstaker har kronisk sykt barn eller barn med nedsatt funksjonsevne, og dette medfarer en
markert hgyererisiko for fravaa, har arbeidstaker rett til ti ekstra dager for hvert kronisk syke barn eller
barn med nedsatt funksonsevne. Er arbeldstaker alene om omsorgen, dobles antall dager.

Permisjonsretten gjelder til og med det aret barnet fyller tolv &r. Dersom barnet er kronisk sykt eller
funksionshemmet, gjelder retten til og med det aret barnet fyller 18 ar.
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@konomisk ytelse

Retten til permigon falger av arbeidsmiljgloveng 12-9, mens retten til gkonomisk ytelsei form av
omsorgspenger falger av folketrygdloven § 9-6. HTA kapittel 1 8§ 8 punkt 8.4 gir i tillegg rett til full lann
fraferste fraveasdag. Forutsetningen er at stillingen er tiltradt slik som ved sykel ann.

Egenmelding ved barns eller barnepasserens sykdom

Det kan benyttes egenmelding for de tre farste fravaarsdagene ved barns eller barnepasserens sykdom.
Fra den fjerde dagen kan arbeidsgiver kreve legeerklaging, jf. folketrygdloven § 9-7. Se kommunens
egne rutiner om hvem som skal varsles, og hvordan varslingen skal skje.

Etter bruk av egenmelding ved sykt barn er det tilstrekkelig at arbeidstaker har gjenopptatt arbeidet for &
farett til & bruke egenmelding pa nytt pga. sykt barn.

Merk at egenmelding ved barns eller barnepassers sykdom farst kan benyttes etter de fire farste ukene
etter en ansettelse, jf. folketrygdioven § 9-8 (1). Dette kalles opptjeningstid. Hvis behovet for aveaae
hjemme med sykt barn oppstar tidligere, ma det legges fram legeerklaaing for barnets eller
barnepasserens sykdom.

Hvis en arbeidstaker pa en avtalt avspaseringsdag ma hatilsyn/omsorg for sykt barn, regnes likevel
avspaseringsdagen i utgangspunktet for avviklet.

En arbeidstaker som har barn, har ogsa rett til permisjon hvis barnet skal falgestil legeundersgkelse
eller trenger annen oppfalging i forbindelse med sykdom, jf. arbeidsmiljaloveng 12-9. Arbeidstakeren
kan harett pa gkonomisk ytelse under slik permisjon, se folketrygdloven § 9-5. Hvis barn trenger fglge
ved ulike andre anledninger, som ikke gir rett til permison og/eller gkonomisk ytelse, kan det vaare
aktuelt & sake om velferdspermigjon, jf. HTA kapittel 1 § 14. Dette bar stdi kommunens interne
retningslinjer.

Sykehusinnleggel se/pleie hjemme

Det gjelder egne regler for rett til permisjon hvis barn innlegges pa sykehus og ved pleie av barn
hjemme etter institus onsopphold, se arbeidsmiljaloveng 12-9 (4). | dliketilfeller kan arbeidstaker har
rett pa pleiepenger frafolketrygden, se folketrygdioven kapittel 9 del 111. Det er ingen forskutteringsplikt
etter HTA nar det gjelder pleiepenger.

Lesmer:

Arbeidsmiljegloven § 12-9

Folketrygdloven kapittel 9 del [1 Omsorgspenger ved barns eller barnepassers sykdom
Folketrygdloven kapittel 9 del [11 Pleiepenger og opplagingspenger fra trygden
Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 8 punkt 8.4

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.2 "Barns og barnepassers sykdom"

Side 88 av 112


https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/74076?ticketId=e952fdde-84dc-49f8-bd10-e62a56eb3386#p12_9
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=4431a66b-46b9-4332-a6ed-2e560741473c#p9_6
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=6f451a3e-8401-483b-a5c6-5613a1e4cab5#e45
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=4431a66b-46b9-4332-a6ed-2e560741473c#p9_7
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=d39c3d47-8f26-496a-86e8-0a8b10c0d74c#p9_8
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/74076?ticketId=e952fdde-84dc-49f8-bd10-e62a56eb3386#p12_9
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=4431a66b-46b9-4332-a6ed-2e560741473c#p9_5
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=6f451a3e-8401-483b-a5c6-5613a1e4cab5#p14
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/74076?ticketId=e952fdde-84dc-49f8-bd10-e62a56eb3386#p12_9
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=4431a66b-46b9-4332-a6ed-2e560741473c#e19
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/74076?ticketId=e952fdde-84dc-49f8-bd10-e62a56eb3386#p12_9
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=4431a66b-46b9-4332-a6ed-2e560741473c#e18
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=4431a66b-46b9-4332-a6ed-2e560741473c#e19
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=6f451a3e-8401-483b-a5c6-5613a1e4cab5#e45
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=5ba3770d-8cf5-43d5-8d40-a34305ca49de#w51

Porsanger kommunes personalhandbok per 22.05.2023 22.05.2023

Foreldrepermisjon

Svangerskap

Svanger skapskontroll

En gravid arbeidstaker har rett til permisjon med Ignn for & gatil svangerskapskontroll ndr slike
undersakel ser ikke kan legges utenfor arbeidstiden, jf. aml. § 12-1. Det er den gravide kvinnen denne
retten gjelder for, ikke far som ledsager. Far ma eventuelt sake om velferdspermisjon etter kommunens
egne retningslinjer.

Tilrettelegging og svanger skapspenger

At den gravide er i jobb sdlenge som mulig er som regel det beste for bade arbeidstaker og arbeidsgiver.
Arbeidsgiver har en plikt til &sikre et fullt forsvarlig arbeidsmilja for arbeidstakerne. Dette betyr blant
annet at arbeidsmiljeet normalt skal bli tilrettelagt slik at kommende foreldre ikke er hindret i & fortsette
det vanlige arbeidet sitt.

| vissetilfeller kan likevel et risikofylt arbeidsmilj@ feretil at gravide arbeidstakere etter lov eller
forskrift skal forsgkes omplasseres, eller, som siste utvei, slutte i arbeidet. Gravide som omplasseres
etter HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.3.3, eller mottar svangerskapspenger fra Nav, har rett til full lenn fram
til foreldrepermigjonen starter. Denne rettigheten er imidlertid kun knyttet til detilfellene der Nav
aksepterer at vedkommende etter lov eller forskrift ma slutte i arbeidet pga. risikofylt arbeidsmilje.

Permigon under svanger skapet

Gravid arbeidstaker kan ta ut inntil 12 uker permisjon under svangerskapet. Permisjonen er i
utgangspunktet ikke |gnnet, men hvis permisjonen tas ut innenfor 12 uker for fadsel kan det utbetales
foreldrepenger. Davil retten til foreldrepenger begrenses med tilsvarende antall uker etter fedsel. Tre
uker far forventet termin ma den ansatte begynne permisionen. Se aml. § 12-2 og folketrygdloven § 14-
10.

Om foreldrepermisjon

Rettigheter til permigon i forbindelse med svangerskap, fadsel og adopsjon falger av aml. kapittel 12.
Retten til gkonomiske ytelser ved slike permigoner falger av ftrl. kapittel 14 og HTA kapittel 1 8 8 punk
t 8.3. En arbeidstaker som venter barn, ma selv sgrge for a sgke om de aktuelle ytelsene hos Nav og
avklare med arbeidsgiver hvordan permisjonen gnskes avviklet. Se NAV sin oversikt over hele

seknadsprosessen med frister.

Arbeidsgiver mai god tid ha melding om nér permisjon skal avvikles, for & kunne planlegge de
praktiske falgene av en foreldrepermisjon slik som vikarbemanning mv. Hvor lengei forveien
arbeidstaker skal gi arbeidsgiver melding om permigion, avhenger av permisjonens lengde, seaml. § 12-
7.
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Lesmer:

Arbeidsmiljeloven kapittel 12

Folketrygdloven kapittel 14

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 8 punkt 8.3

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.6 "Foreldrepermisjon og foreldrepenger”

Omsorgspermisjon etter fgdsel

| forbindelse med fadselen har far rett til 14 dagers omsorgspermisgion for & bista moren, jf. aml. § 12-3.
Denne omsorgspermisionen gis med lgnn, jf. HTA kapittel 1 8§ 8 punkt 8.3.5.

Andre personer enn den biologiske faren kan ta ut permisjonen, for eksempel partner i homofilt samliv
eller andre som star moren nag.

Foreldrepermisjon og foreldrepenger

Den samlede foreldrepermisjonen er pa 59 uker med redusert sats (80 % lenn) eller 49 uker med full
sats. 15 eller 19 uker er forbeholdt mor (madrekvote), og 15 eller 19 uker er forbeholdt far (fedrekvote),
avhengig av valgt sats. De resterende ukene (fellesdelen) kan foreldrene dele som de gnsker. Tre av
ukenei fellesperioden er imidlertid forbeholdt mor og matas rett far termindato. De ferste seks ukene
etter fadselen er ogsa forbeholdt mor og tas av medrekvoten.

Det er ogsa mulig a strekke permisjonsperioden ved ata delvis permisjon, dvs. ajobbe deltid i
kombinasion med fortsatt permigjon. Dette forutsetter en avtale mellom arbeidstaker og arbeidsgiver.
Retten til delvis permigion felger av regler i arbeidsmiljaloven, og retten til gradert uttak av
foreldrepengene falger av regler i folketrygdloven. Foreldrepengene fra Nav blir gradert tilsvarende den
delvise permisjonen, jf. folketrygdloven § 14-16. Permisjonen og det graderte uttaket ma tas innenfor en
tidsramme patre &. Les mer om dette i arbeidsmiljaloven § 12-6 og folketrygdlioven § 14-16.

Lesmer:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.6.2 " Foreldrepermisjon” og kapittel 6.6.3 " Stgnadsperiod
en ved foreldrepermison”

Nav: Foreldrepenger og svangerskapspenger

Nav: Foreldrepenger

Forlenget foreldrepermisjon (tilleggspermisjon)

Etter foreldrepermisjonen pa 59 eller 49 uker har hver av foreldrenei tillegg rett til permisjon i inntil
tolv maneder for hver fedsel, jf. aml. & 12-5. Permisjonen skal tas ut rett etter foreldrepermisjonen, i
praksisi barnets andre levedr. Denne permisjonen er ulgnnet. For mange vil ytelsen kontantstette bidra
til & veie opp for inntektstapet.

Adopsjon

Rettighetene for arbeidstakere som blir foreldre ved adopsjon, tilsvarer i hovedsak dem som gjelder ved
egenfadte barn, se ovenfor. Stanadsperioden er 56 uker med redusert sats (80 %) og 46 uker med full
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sats. 15 uker (19 ved redusert sats) er forbeholdt mor, 15(/19) uker er forbeholdt far og de gvrige ukene
(16 eller 18 uker) kan fordeles etter eget anske.

Foreldrepermisjonen pabegynnes fra det tidspunktet omsorgsovertakel sen skjer, jf. arbeidsmiljgloven &
12-5. Det vil kunne vaae behov for fri far foreldrepermisjonen starter, eksempelvis for & hente barnet.
Omsorgspermision i forbindelse med at omsorgen for barnet overtas falger av arbeidsmiljgloven § 12-3,
og retten til lann under slik permisjon felger av HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.3.5. Ut over dette ma det
eventuelt tas ut ferie, avspasering eller sgkes om velferdspermigon etter kommunens egne retningslinjer.

Lesmer:
Nav: Hvem kan fa foreldrepenger? - Adoptere.

Amming

Arbeidstaker gisfri med lgnni inntil 2 timer pr. arbeidsdag for a amme sitt barn i barnets farste levear,
se HTA kap. 1 8§ 8 punkt 8.3.4. Ved saaskilt behov hos barnet gis fri med |gnn ogsa ut over barnets
forste levedr.

Lesmer:

KS: Rundskriv B/04-2022 punkt 8.3.4 "Amming".
KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 6.6.6 "Ammefri"”.
KS: Ammefri (2022)

Pleie av naerstaende

Arbeidstaker som pleier naastéende i hjemmet ved livets sluttfase, har rett til permigion i inntil 60 dager
for pleie av den naarstéende, jf. arbeidsmiljaloven § 12-10. Permisjonen er uten lgnn, men arbeidstaker
kan harett til pleiepenger fraNav, jf. folketrygdloven § 9-13. Arbeidstaker ma henvende seg til Nav om
eventuelle rettigheter.

Arbeidstaker har ogsarett til permisioni inntil 10 dager hvert kalenderdr for & gi ngdvendig omsorg til
foreldre, ektefelle, samboer eller registrert partner, jf. arbeidsmiljaloven § 12-10. Det samme gjelder ved
ngdvendig omsorg for barn med nedsatt funksjonsevne eller kronisk sykt barn over 18 ar.
Arbeidsmiljgloven regulerer kun retten til permigon og ikke retten til lann i disse tilfellene. Lenn under
slik permisjon ma ev. vurderes ut ifra kommunens eget velferdsreglement som gir rett til
velferdspermison med lgnn etter HTA kapittel 1 8 14 punkt 14.1.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.4 "Pleie av negrstéende”

Utdanning
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Arbeidstaker som har veat i arbeidslivet i minst tre & og som har veat ansatt hos arbeidsgiver de siste to
ar, har rett til hel eller delvis permisjon i inntil tre & for adeltai organiserte utdanni ngstilbud.
Forutsetningen er at permigjonen ikke er til hinder for arbeidsgivers forsvarlige planleggi ng av drift og
personal disponering. Utdanning ut over grunnskole eller videregaende opplagingsniva mavaae
yrkesrelatert. Dette falger av arbeidsmiljgloven § 12-11.

Varslingsregler og regler for rett til ny permigon reguleres av samme bestemmelse.

HTA har bestemmelser om rett til |lenn under utdanningspermisjon, jf. kapittel 1 8§ 14 punkt 14.2. | den
utstrekning det etter kommunens/virksomhetens syn er nadvendig a heve kunnskapsnivaet, samt styrke
kompetansen for a utfare palagte arbei dsoppgaver/arbeidsfunksjoner, skal det gis permisjon med |gnn
0g dekning av legitimerte utgifter.

| detilfeller kommunen yter vesentlig gkonomisk stette til en arbeidstaker, kan det avtales en
bindingstid for den ansatte til arbeidsplassen painntil to &, jf. HTA kapittel 1 § 14 punkt 14.3.

Ved avleggelse av eksamen gis permison med |gnn for eksamensdagen(e) samt to lesedager far hver
eksamen. Det er en forutsetning at vedkommende ville hatt ordinaat arbeid de to dagene umiddel bart fer
eksamen. Ytterligere tilrettelegging kan draftes. Det forutsettes at faget har betydning for kommunen, jf.
HTA Kkapittel 1 § 14 punkt 14.4.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.10.4 " Utdanningspermisjon"

Militeertjeneste mv.

Arbeidstaker har rett til permision ved pliktig eller frivillig militaatjeneste eller liknende allmenn
vernetjeneste, jf. arbeidsmiljgloven § 12-12. HTA har regler om lgnn under avtjening av verneplikt, jf.
kapittel 1 8 9.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.9 "V erneplikt"

Offentlige verv

Arbeidstaker har rett til permigon fra arbeidet i det omfang det er nedvendig for & oppfylle lovbestemt
meteplikt i offentlige organer, jf. arbeidsmiljeloven § 12-13 og kommuneloven § 8-2 farste ledd. HTA
dpner opp for at slike permisjoner etter seknad kan gis med lgnn, jf. kapittel 1 § 14 punkt 14.1. Naamere
regler bar nedfellesi kommunens lokale retningslinjer.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.10.3 "Permisjon ved offentlige tillitsverv"

Tillitsvalgte
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Tillitsvalgte i arbeidstakerorganisasionene har rett til tjenestefri for a utfere sine oppgaver.

Kompensasjonsform for meter som faller utenom den tillitsvalgtes ordinage arbeidstid, avklares med
den enkeltetillitsvalgte. Seregelverk i HA del B 88 3-4 og 3-5, og B-rundskriv 7/2014.

Velferdspermisjoner

Arbeidstakere kan gis velferdspermisjon inntil tolv dager med Ienn per kalenderar, jf. HTA kapittel 1§ 1
4 punkt 14.1. Det kan avtales fleksibelt uttak av permisonsdagene. Naamere regler om hvilke grunner
som anses som viktige velferdsgrunner, bar nedfelles i kommunenes interne retningslinjer.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.10.1 "V elferdspermisoner”

Porsanger kommunes retningslinjer for velferdspermisjon

Interneretningdinjer for velferdspermigon i Porsanger kommune

Formalet med disse retningslinjene er ainformere om velferdspermisjoner og andre ikke lovpal agte
permigioner i Porsanger kommune. Retningslinjene er forankret i Porsanger kommunes
arbeidsgiverstrategi og skal bidratil at arbeidsgiverpolitikken blir helhetlig og forutsigbar bade for
ansatte og for ledere pa alle niva. For lederne vil retningslinjene vaare en stette i vedtakssituasjonen nar
sgknader om permision skal behandles. Béde arbeidsgiver og arbeidstaker er ansvarlig for at
retningslinjene blir fulgt i samsvar med mal settingen.

Nar viktige velferdsgrunner tilsier det kan det ved sgknad innvilges inntil

12 hele dager €eller deldager velferdspermision med Ignn pr. kalenderadr. Fri ut over totalrammen pa 12
dager, eller ut over det dagantall som er maksimalt for de forskjellige permisonsgrunner, mai tilfelle
innvilges som ulgnnet permisjon.

Det skal alltid tas hensyn til tjenestens behov for arbeidskraft nar en vurderer om permisjoner som ikke
er lovpdagt innvilges. Det skal som hovedregel ikke benyttes overtid for at ansatte skal innvilges
velferdspermision. Leder skal vurdere om tjenesten har mulighet til aklarer seg uten den ansattes
arbeidskraft for perioden, om det er mulig a skaffe vikar og om det er vikarmidler tilgjengelig. Heltids-
og deltidsansatte har rett pa samme antall velferdspermisjonsdager. Det skal dog stilles sterre krav til
deltidsansatte enn til heltidsansatte om at avtaler skal legges utenom arbeidstid.

Seknad om permigon skal leveresi rimelig tid i forhold til permigonens omfang. Ved sgknad om lengre
permisjoner skal sgknaden om mulig leveres innen 3 maneder far permisjonen tar til. Ngdvendig
dokumentasjon ma fremvises.

Avgjarelsen av sgknader om permigoner ligger til arbeidsgivers styringsrett. Vedtak om permison er
ikke et enkeltvedtak i henhold til forvaltningsloven og det er derfor ikke klageadgang ved dlike vedtak.
Hvis en sgknad avslas, skal avslaget imidlertid begrunnes.
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Det er neaameste leder med personalansvar som har beslutningsmyndighet i permisjonsreglementets
punkt 1-13. Sektorleder har beslutningsmyndighet i permisjonsreglementets punkt 14 —18. Ved
uklarheter i forstaelse av regelverket skal saker av prinsipiell karakter lgftesinn til kommunedirektgrens
ledergruppe for drefting. Enkeltavgjarelser tatt av leder har ikke tilbakevirkende kraft.

Definigoner:

Heldag: Hele arbeidsdagen
Deldag: Deler av arbeidsdagen tilsvarende medgatt tid.
Naameste familie: Livsledsager, barn, foreldre, sasken, svigerforeldre, besteforeldre.

Velferdspermisjoner:

1. Ved alvorlig sykdom og ulykke i naameste familie eller andre som star arbeidstakeren naarkan det
innvilges permisjon med Ignn inntil 12 dager pr kalenderar.

2. Ved dedsfall og begravelsei naameste familie eller andre som star arbeidstakeren nagr kan det
innvilges permisjon med Ignn inntil 3 dager. Det kan ogsa innvilges permision med |ann for reisedager.

3. Ved tilvenning av barn i barnehage/dagtilbud kan barnets foresatte innvilges permison med lgnn
inntil 3 dager, ved oppstart i barnehagen/dagtilbud

4. | forbindelse med barns farste skoledag i 1.klasse kan barnets foresatte innvilges permison med lgnn
til skoledagens dluitt.

5. Ved tilvenning av barn i skolefritidsordning kan barnets foresatte innvilges permigon med |gnn inntil
1 dag.

6. Undersgkel se og behandling hos lege, tannlege, psykolog, fysioterapeut, kiropraktor og lignende,
samt falge barn til tannlegespesialist skal salangt som mulig legges utenom arbeidstid. Hovedregelen er
at en ikke har rett til permision med lgnn i slike tilfeller. Dersom det ikke er mulig a legge dette

utenom arbeidstiden, kan det likevel innvilges deldagseller heldags permison med lgnn. Slik
velferdspermigon kan kun benyttes hvis man velger nsameste behandlingssted. Dette bergrer ikke rett
til fritt sykehusvalg. Deltidsansatte gis som hovedregel ikke slik permigon.

7. Nar behandlende lege godkjenner reisefalge til spesialisthel setjeneste, kan ansatte falge sin naameste
familie og innvilges permigon med lgnn for inntil 1 dag pr. gang.

8. Ved falge av naameste familie til lege lokalt kan ansatte innvilges permision med lgnn. Dette som en
del av en livsfasetilpasning hvor arbeidstaker trenger & bista sine naameste. Dette skal salangt det lar
seg gjere utfares utenom ordinag arbeidstid.

9. Andre saarskilte velferdsgrunner kan ogsa vurderes dersom disse anses som viktige for arbeidstakeren.

Andre permigoner med lgnn i Porsanger kommune

10. Ansatte som blir sykei |gpet av arbeidsdagen skal ikke benytte egenmelding jfrFolketrygdioven,
men registrere dette som syk deler av dag.

11. Arbeidstakere som er knyttet til hjelpekorps kan innvilges permison med lgnn i forbindelse ved
utrykning og til hjelp for ngdstilte.
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12. Det kan innvilges ngdvendig permigon med lgnn i forbindelse med avtaler om utveksling
(hospitering) av arbeidstakere med andre kommuner/fylkeskommunen/hel seforetak.

13. Ansatte innvilges permisjon med Ignn for & ga pa samisk sprakkursi regi av Samisk sprak og
kultursenter i Porsanger kommune. Det forutsettes likevel at tjenesten har mulighet til a klarer seg uten
den ansattes arbeidskraft, eller at om det er mulig & skaffe vikar for perioden det sakes permisjon for.

Andre permigoner uten lgnn i Porsanger kommune.

14. Ansatte kan innvilges tidsbegrenset permisjon uten Ienn for a arbeide med forskning innen sitt
fagomréde. Det er en forutsetning at forskningen skjer i tilknytning til en forskningsinstitusjon.

15. Det kan innvilges permisjon uten Ignn inntil 2 ar for arbeidstaker som skal arbeide i norske
hjelpetiltak i offentlig regi i utviklingsland.

16. Arbeidstakere som blir ansatt i et prosjekt i kommunen kan innvilges permisjon uten Iann for den
tiden progektet varer. Som hovedregel innvilges ikke permigon ved overgang til ny tilling i eller
utenfor kommunen. Permisjon uten |ann kan vurderes dersom det dreier seg om et vikariat/engas ement
/prosjekt som gir arbeidstakeren en faglig utvikling som er til nytte for kommunen.

17. Det kan innvilges permisjon uten Ignn i inntil 2 & for ansatte som agnsker a etablere egen
nagingsvirksomhet.

18. Det innvilges permisjon uten lgnn inntil 6 maneder for ansatte som harbrukt opp retten til
sykepenger. | helt spesielletilfeller kan permisjonen forlenges med inntil 6 maneder av gangen ved ny

seknad. Forlengelse av permisjon forutsetter imidlertid at det foreligger en handlingsplan med tidfestet
mal om tilbakekomst til arbeid i kommunen, eller i paventing av seknadsbehandling hos NAV om ufare.

Permisjonsveileder for Porsanger kommune (arbeidsflyt i PDF)

Religigse hgytider
Personer som har andre religigse heytidsdager enn de offentlige helligdagene, har rett til fri fraarbeid i

opptil to selvvalgte dager hvert ar i forbindelse med hgytider etter sin religion. Se arbeidsmiljgloven §
12-15 og trossamfunnsloven § 18.

Arbeidstakere som gnsker & benytte retten til fri, skal varsle arbeidsgiver senest 14 dager far
heytidsdagen. Arbeidsgivere kan kreve at arbeidstakere tar igjen tapt arbeidstid pa et annet tidspunkt.
Etter drefting med arbeidstakeren fastsetter arbeidsgiveren nér tapt arbeidstid skal tasigjen. Selv om
dlikt arbeid skulle overstige alminnelig arbeidstid etter arbeidsmiljeloven, regnes det ikke som overtid.

Pensjon og forsikring
Om pensjon

Pensjon er den inntekten arbeidstaker skal leve av etter & ha sluttet i arbeidet pa grunn av alder eller
uferhet.
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Pensjonen til en arbeidstaker i kommunal sektor bestar av pensjon fra folketrygden og tjenestepensjon
fraarbeidsgiver.

Pensjonsordningen for kommunale arbeidstakere stér i SGS 2020 Pensjonsordninger.
Undervisningspersonalet har fortsatt - inntil videre - sin tjenestepensgjonsordning og AFP-ordning i Staten
s Pengonskasse. For sykepleiere gjelder sykepleierpengonsloven (lov 22. juni 1962 nr. 12).

Utdypende veiledning om regelverket om pensjon kan lesesi KS: Kommunenes personal handbok,
kapittel 11 "Tjenestepension og AFP i kommunal sektor". Se ogsa klp.no.

Om tjenestepensjonsordningen - TPO

TPO - Alderspensjon fra offentlig tjenestepensjon

Kommunal tjenestepensjon er tariffavtalt i SGS 2020 Pengjonsordninger. Fra 1.1.2020 vil ale som er
fadt i 1963 eller senere tjene opp penson etter nye regler og fany AFP-ordning.

De som er fadt i 1962 og tidligere beholder tjenestepensjon etter de reglene som gjaldt frem til 1.1.2020.
Det vil s a pensonen beregnes slik at folketrygden og tjenestepensjonen tilsammen utgjer 66 prosent
av duttlgnnen hvis man har full opptjening (bruttopensjon). Nye samordningsregler vil styre hvordan
den offentlige tjenestepensonen skal beregnes sammen med den nye folketrygden for de som tilharer
arskullene 1954-1962. De som er fedt i 1953 eller tidligere beholder de gamle reglene fullt ut.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 11.3 "Alderspensjon fra offentlig tjenestepension”

Medlemskap - innmelding

Den tariffavtalte pensgjonsordningen i KS-omradet skal omfatte alle ansatte (faste og midlertidige).

Levealdersjustering

| pensjonsreformen ble det innfart levealdersjustering for & fordele pensionen over flere ar ettersom
levealderen aker. Levea dersjusteringen gjelder bade for folketrygden og offentlig tjenestepensjon, og
innebagrer at alderspensjonen blir lavere for hvert arskull om de vil ta ut pensionen fra samme ader.

Gammel folketrygd og offentlig tjenestepension blir levealdersjustert med forholdstall til og med 1953-
kullet.

Ny folketrygd skal gradvisinnfaeres fra 1954-1962-arskullet, og gjelder fullt ut fra 1963-kullet. Ny
folketrygd leveal dergusteres med delingstall. Dette fases inn gradvis fra og med 1954-kullet, dlik at
kullene frem til 1962 far pensjonen beregnet med bade delings- og forholdstall. Offentlig
tjenestepengion blir levealdergustert tilsvarende som folketrygden.

Grunnen til at man bruker to ulike tall for a levealdergustere pensjonen, er at i gammel folketrygd

opptjener man en pengonsrettighet («ytelse»), mensi ny folketrygd opptjener man en saldo
(«beholdning»).
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Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok 2020, kapittel 11.3.1 «Levealdersjustering, fleksibelt uttak og
individuell garanti»

KLP: Slik levealdergjusteres pensjonen

Nav: Forholdstall og delingstall

Opptjening av pensjon

Den nye alderspensjonen i offentlig tjenestepensjon har sakalt alledrsopptjening — det vil si at du tjener
opp pengjon for alle &rene du jobber fram til du fyller 75 ar. Du kan ta ut pensjon fradu fyller 62 ar,
samtidig som du kan jobbe sa mye du vil uten at pensjonen blir redusert. Fordi den arlige pensionen blir
beregnet ved a dele peng onsbeholdningen pa delingstall som reflekterer forventet gjenstdende levealder
ved uttaket, blir pengonen hgyere jo lenger man venter med ata den ut og jo lenger man jobber. Se SGS
2020 kap. 3 § 20-1.

For de som er fadt i 1962 og tidliger e avhenger hvor mye du far utbetalt av hvor lenge du har jobbet i
det offentlige, stillingsprosenten og hvor mye du har i lgnn ndr du gér av med pensjon. Ved full
medlemstid — 30 & — skal pensjonen fra folketrygden og tjenestepensjonen tilsammen bli 66 prosent av
sluttlgnn.

Lesmer:

KLP: Alderspension fra 2020

Paslagspensjon

Den nye offentlige tjenestepensjonen kalles paslagspensjon. Alle som er fadt i 1963 eller senere tjener
opp paslagspensjon fra 1.1.2020. Det som er opptjent frem til 31.12.2019 i den tidligere
pensjonsordningen beholdesi form av en oppsatt bruttopensjon. Paslagspensjonen tjenes opp ut fralenn
hvert & frem til 75 ar. Satsene er en grunnsats pa 5,7 prosent av pensjonsgrunnlaget for gnn mellom 0-
12 G og en tilleggssats pa 18,1 prosent for leann mellom 7,1-12 G.

Paslagspensjonen kan tas ut helt eller delvis mellom 62 og 75 ar, og kan kombineres fritt med
arbeidsinntekt uten avkortning.

Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok 2020, kapittel 11.5.1 «Hovedtrekk ved endret tjenestepensjon og
AFP for ansatte i offentlig sektor»

Frivillig medlemskap
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Nar en arbeidstaker blir meldt ut av pensjonsordningen, vil vedkommende fa skriv fra

peng onsleveranderen med oppgave over opptjente pengjonsrettigheter og orientering om mulighetene
for frivillig medlemskap.

Et frivillig medlemskap gjelder

ved permisjon inntil to & (fullt medlemskap €ller risikodekning)
ved endelig fratredel se (egen pengonsforsikring etter skatteloven)

Lesmer:

KLP: Hva skjer om du bytter jobb, blir syk eller tar ut permigon?

Samordning med folketrygden

Offentlig tjenestepensjon skal samordnes med folketrygden. For de som er fadt i 1953 og tidligere er
alderspensjonen fra offentlig tjenestepens on en ytel sespensjon som skal vaare 66 prosent av sluttlgnnen
I samlet pengon frafolketrygd og tjenestepenson (bruttopension).

Fordi opptjeningsreglene har endret seg fra en ytelsespengion til pensjonsbeholding, har det kommet nye
samordningsregler for hvordan den offentlige tjenestepensjonen skal beregnes sammen med pensjon
som er tjent opp i folketrygden etter de nye opptjeningsreglene. De nye reglene innfases gradvis pa
denne méten:

Er du fedt mellom 1954 og 1962 har du opptjening i folketrygden fra bade gammel og ny
opptjeningsmodell. Da samordnes den offentlige tjenestepens onen med folketrygden avhengig av hvor
stor del av alderspengjonen frafolketrygden som kommer fra gammel og ny folketrygd.

De som er fadt i 1963 og senere far offentlig tjenestepensjon samordnet etter de nye reglene.

Lesmer:

KLP: Nye samordningsregler for offentlig tjenestepension

Individuell garanti

Alle som er fadt i 1958 eller tidligere og har full opptjening har sdkalt individuell garanti. Det betyr at
hvis alderspensjonen blir lavere enn 66 prosent av sluttlann etter leveal dersjustering og samordning, far
du et garantitillegg som sikrer deg 66 prosent likevel. De som ikke har full opptjening, har en
forholdsmessig garanti.

Denne garantien fases ut for arskullene 1959-1962, og arskullene 1963-1967 far et tillegg hvis de har
opptjening far 2011 («2011-tillegg»). Tillegget trappes ned med arskull.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok 2020, kapittel 11.3.1 «Levealdersjustering, fleksibelt uttak og
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individuell garanti»
KLP: Hvaer individuell garanti og hvordan skal den fases ut?

Ufgrepensjon

Ufarepengionen i kommunal sektor kommer i tillegg til og beregnes uavhengig av uferetrygd fra
folketrygden.

Mens man ma ha en uferegrad pa minst 50 prosent for a fa uferetrygd fra folketrygden, eller 40 prosent i
visse tilfeller, utbetal es ufarepengon hvis ufgregraden er minst 20 prosent.

Ufarepengionen er 3 prosent av pensjonsgrunnlaget opp til 6 G og 69 prosent av pengonsgrunnlaget
mellom 6 og 12 G. | tillegg kommer det et kronetillegg pa 0,25 G (men som ikke skal kunne utgjegre mer
enn 6 prosent av pengonsgrunnlaget). Ved mindre enn 50 prosent ufgregrad, som dermed ikke gir rett til
ufaretrygd frafolketrygden, er ufgrepensonen 69 prosent av all inntekt opp til 12 G.

Overgangen fra ufgrepensjon til alderspensgion skjer ved 67 ar for de som har aldersgrense 70 &r.
Ufarepensjon kan kombineres med arbeidsinntekt pa samme vilkar som for uferetrygd i folketrygden.
Du kan tjeneinntil 0,4 G i aret uten at det far konsekvenser for ufgretrygd fra folketrygden. Etter dette
justeres uf@retrygden noe ned. Det utbetales ikke ufgrepengon hvis man har en arbeidsinntekt som
utgjer mer enn 80 prosent av samlet inntekt far ufarhet.

Lesmer:
SGS 2020 Del 1 kap. 4 88 27-1 flg.

Kommunenes personalhandbok kap. 11.6 «Ufgrepensjonsordningers

Ufaretrygd pa nav.no

Etterlattepensjon

Hovedregelen i kommunal tjenestepensjon er at det gislivsvarig pengon til gjenlevende ektefelle som
utgjer 9 prosent av pensjonsgrunnlaget til avdade. For saarskilte arskull skal ektefellepensjonen beregnes
etter andre regler.

Hvert barn under 20 ar far barnepensjon, som utgjer 15 prosent av pensjonsgrunnlaget til avdede.

Avdgde méa ha hatt 30 ars medlemstid eller mer for at etterlatte skal fafull ektefelle- og/eller
barnepensjon.

Lesmer:
SGS 2020 Del 1 kap. 4 88 28-1 flg.

Kommunenes personalhandbok kap. 11.7 «Etterlattepensjoners
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AFP, betinget tjenestepensjon og overgangstillegg

Alle som er fadt i 1963 og senere skal omfattes av den nye AFP-ordningen, som i all hovedsak skal
vage lik AFP i privat sektor. Ordningen innebager et livsvarig tillegg til folketrygd og tjenestepensjon,
som kan tas ut fra 62 ar. Pensjonen beregnes av en beholdning som spares opp av 4,21 prosent av den
arlige pengjonsgivende inntekten i folketrygden i alderen 13-61 ar, og dette har tilbakevirkende kraft nar
ordningen blir innfart. PA samme méte som i dag, ma ansatte oppfylle visse vilkar for afarett til AFP.

Det er endaikke foreslatt konkrete lovregler for livsvarig AFP, fordi det fortsatt er mange uavklarte
sparsmal rundt organiseringen og forholdet til AFP i privat sektor. Reglene felger inntil videre av avtalen
framars 2018 og SGS 2020 Pensjonsordninger.

De som ikke kvalifiserer for AFP verken i offentlig eller privat sektor skal farett til «betinget
tjenestepeng on». Denne ytel sen tjenes opp parallelt med tjenestepens onen, men blir bare utbetalt hvis
den ansatte ikke far rett pa AFP. Opptjeningen er pa 3 prosent av |gnn, men starter farst i 2020.

Personer som er fedt i 1963-1970 har i tillegg rett pa et overgangstillegg hvis de tar ut pensjon og slutter
ajobbei alderen 62-67 ar. Tillegget er pa 0,15 G for 1963-kullet og avtrappes frem til 1970-kullet.

Ansatte som er fadt i 1962 eller tidligere, beholder dagens AFP. For dem er AFP fortsatt en
tidligpensjonsordning som gir dem en mulighet til & kunne ga av frafylte 62 ar, helt eller delvis, og fram
til pensjonsalderen i folketrygden (67 ar).

Lesmer:

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 11.5.1 «Hovedtrekk ved endret tjenestepensjon og AFP for
ansatte i offentlig sektor»

Aldersgrenser

Den alminnelige alder sgrensen i tjenestepensjonsordningen (TPO) er 70 &r.
Likevel er det en del stillinger med seeralder sgrenser.

B-rundskriv 04/2020, Stillinger med saaraldersgrense, gir en samlet oversikt over stillinger med
sagaldersgrensei KS' tariffomrade.

For noen stillinger er det fastsatt ssgraldersgrense i samsvar med det som gjelder i Statens Peng onskasse.
Se rundskriv P-0770: Aldersgrensene i Statens og al der sgrensene for gvrige medlemmer i statens
peng onskasse (2008).

Begr epene alder sgrense og peng onsalder

Aldersgrense er den alder hvor arbeidstaker senest ma fratre, mens pensjonsalder angir den alder hvor
arbeidstaker har rett, men ingen plikt, til &fratre med alderspensjon.
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Alder sgrensens betydning
Pengjonsmessig har aldersgrensen fglgende betydning:

a. Et medlem som fratrer sin stilling ved aldersgrensen, har altid krav pa afa utbetalt
alderspensjon.

b. Ved anvendelsen av "85-arsregelen”, som pa bestemte betingelser gir rett til afratretidligere,
tas det utgangspunkt i aldersgrensen.

For ansatte med sagaldersgrense som er fadt | 1963 eller senere er alderspensgonen enda ikke avklart,
men det er avtalt midlertidige regler. Se Kommunenes personalhandbok kapittel 11 punkt 11.5.3.

Gruppelivsforsikring

Kommunen skal ha en gruppelivsforsikring til & dekke ytelser ved dedsfall som falger av HTA kapittel 1
810 punkt 10.1. Alle arbeidstakere som er ansatt i kommunen er omfattet av gruppelivsforsikringen.

Etterlatte som vil harett pa erstatning hvis arbeidstakeren dar, er ektefelle/partner, samboer, barn under
25 ar eller andre som for en vesentlig del ble forsarget av avdgde. Se HTA kap. 1 § punkt 10.1 og 10.3.

Hvis arbeidsgiver ikke tegner forsikring som dekker ansvaret som f@lger av de gjeldende
forsikringsbestemmelsene i Hovedtariffavtalen, stér arbeidsgiver selv som selvassurander for ytelsene
de etterlatte har krav pa Skifte av forsikringsselskap skal dreftes med de tillitsvalgte.

Erstatningen fastsettes som et antall G (folketrygdens grunnbel gp) varierende etter den avdades ader.
Se belgpenei HTA kapittel 1 8 10 punkt 10.2. Dersom det ikke finnes etterlatte, utbetales et
begravel seshidrag pa 2 G til dedsboet, jf. punkt 10.4.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 12.1 " Gruppelivsforsikring”

HTA kapittel 1 § 10

Yrkesskadeforsikring

Kommunen plikter &tegne forsikring som dekker ytelsene etter HTA kapittel 1 § 11 "Erstatning ved
yrkesskade/yrkessykdom™.

Yrkesskade

Ved yrkesskade/yrkessykdom ved arbeid i en kommunal virksomhet, som er godkjent av Nav som
yrkesskade, gis en engangserstatning som er regnet ut etter folketrygdens grunnbel gp pa

skademel dingstidspunktet.
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Bestemmel sen gjelder ogsa nar en arbeidstaker blir skadet som falge av vold og/eller trusler fraklient
/bruker/elev €. pafritiden og som medfarer hel eller delvis arbeidsufarhet eller dedsfall.

Helsepersonell og andre som jobber i miljger med saarskilt sykdoms- eller smittefare kan fa
yrkesskadeerstatning ved kor onasmitte.

Skade pareise
Tilsvarende erstatning som ytes etter HTA kapittel 1 § 11 punkt 11.1 - punkt 11.7, utbetales nar
arbeidstaker skades ved ulykke pa direkte reise mellom hjem og arbeidssted, og pa tjenestereise.

Alle ansatte/ tidligere ansatte
Alle arbeidstakere ansatt i kommunen omfattes av ordningen. Arbeidstakere som har vaat ansatt i
kommunen dekkes ogsa, forutsatt at skaden ble konstatert etter 1.5.1986.

Tap i framtidig erverv
Ved yrkesskade/yrkessykdom som farer til ervervsmessig ufgrhet pa 100 %, settes erstatningssummen
til 15 G. Erstatningen reduseres forholdsmessig hvis den ervervsmessige ufgrhet er lavere.

Menerstatning
Ved varig medisinsk invaliditet pd minst 15 % ytesi tillegg menerstatning pa felgende méte:

15-29 % medisinsk invaliditet - 1 G
30-70 % medisinsk invaliditet - 2 G
Over 70 % medisinsk invaliditet - 3 G

Ded
Nar yrkesskade/yrkessykdom medfarer ded, utbetales et belgp pa 15 G til de etterlatte som definert i
HTA kapittel 1 § 10 punkt 10.3.

Lesmer:
Hovedtariffavtalen kapittel 1 8 11

Folketygdloven kapittel 13
Y rkesskadeforsikringsloven
L ov om yrkesskadeforsikring med forskrifter

KS: Arbeidstakere sikres yrkesskadeerstatning ved koronasmitte
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 12.2 "Y rkesskade"

Endring og opphar
Oppsigelsesfrister

Oppsigelsesfrister

Oppsigel sesfristene i Hovedtariffavtalen og arbeidsmiljaloven gjelder begge to. Dersom HTAs frister er
lengre enn lovens frister er det HTAs frister som skal brukes.
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Oppsigelsesfrist i pravetid

For arbeidstakere som er ansatt med skriftlig arbeidsavtale med en preavetid painntil seks maneder,
gjelder en gjensidig oppsigelsesfrist pa 14 dager, jf. aml. § 15-3 (7).

Arbeidsgiver kan pavisse vilkar forlenge provetiden dersom arbeidstaker har vaat fraverendei
pravetiden, jf. aml. § 15-6. For at arbeidsgiver skal kunne forlenge prevetiden ved fravaer, ma
arbeidstaker vaare skriftlig orientert om dette ved tilsettingen, og i tillegg ma arbeidsgiver innen utl gpet
av proavetiden skriftlig orientere arbeidstaker om at prevetiden vil bli forlenget.

Lesmer:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 3.7.1" Oppsigelse i provetid" (vern) og kapittel 3.8.3" Opp

sigelsei provetid" (frister)

Fast ansatte

Som hovedregel gjelder en gjensidig oppsigel sesfrist pa tre maneder regnet fra oppsi gel sestidspunktet,
jf. HTA kapittel 1 8 3 punkt 3.2.1.

Fristen regnes fra dato til dato. Dagen da oppsigelsen blir gitt medregnes ikke.

Eldre arbeidstakere

Nar arbeidstaker selv sier opp er oppsigel sesfristen pa minst tre maneder.

Nar arbeidsgiver sier opp arbeidstakere over 50 ar med minst ti ars sammenhengende tjenestei kommune
n, gjelder falgende oppsigel sesfrister fraaml. § 15-3 (3):

. minst fire maneder etter fylte 50 ar
. minst fem maneder etter fylte 55 ar
. mins t seks maneder etter fylte 60 &

Oppsigelsen gjelder fraden 1. i pafa gende maned.

Vikariat / aremal / midlertidig tilsetting

Arbeidsavtaler som er inngétt for et bestemt tidsrom eller for et bestemt arbeid av forbigdende art,
oppharer uten oppsigelse ved tidsrommets utlgp eller nar det bestemte arbeidet er avsl uttet.
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Arbeidsgiver ber gi arbeidstaker melding om at arbeidsavtalen utlgper.
Dersom en arbeidstaker har veat ansatt i mer enn ett &r, skal arbeidsgiver gi den ansatte skriftlig varsel
om tidspunktet for fratreden senest én maned far fratredel sestidspunktet, se arbeidsmiljgloven § 14-9
femte ledd.
Ved eventuell oppsigelse far den midlertidige arbeidsavtalen oppharer, gjelder falgende frister:

* 14 dager for arbeid av inntil to maneders varighet

« 1 méaned for arbeid av lengre varighet

(HTA kapittel 1 § 3 punkt 3.2.2 og punkt 3.2.3)

Beregning av fristen skjer fra dato for oppsigel sen.

Endring og opphgr av arbeidsforholdet

| deflestetilfeller avvikles arbeidsforhold pa en helt udramatisk méte. Det vanligste er at arbeidstaker
selv sier opp for agaover i en annen stilling eller blir pensjonist.

| noen tilfeller ma arbeidsgiver avvikle arbeidsforholdet pa grunn av individuelle forhold knyttet til den
enkelte arbeidstaker, eller fordi det er behov for nedbemanning eller endringer i organisasonen.

De viktigste reglene om oppsigel se og avskjed av arbeidstakere finnes i arbeidsmiljaloven.

Vaa oppmerksom pa at for undervisningspersonell i uoppsigelig stilling gjelder det egne regler, jf.
opplagingslova § 16-2.

Nar det gjelder saksbehandlingen i oppsigelses- og avskjedssaker, ma man i kommunal sektor veae
oppmerksom pa at forvaltningslovens regler gjelder i tillegg til arbeidsmiljglovens regler.

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 3" Endring og oppher - arbeidsavtaler"

Oppsigelsesvern

Oppsigelsesvern

For arbeidstakere i spesielle situasjoner gjelder et oppsigelsesvern ut over kravene til saklighet.

Provetid

Arbeidsmiljgloven § 15-6 gir vern mot usaklig oppsigelse av arbeidstakere som er ansatt med skriftlig
bestemt prevetid, normalt seks maneder.

Oppsigelsei provetiden ma vaare saklig begrunnet med arbeidstakers tilpasning til arbeidet, faglige
dyktighet eller pdlitelighet.
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Sykdom

Arbeidsgiver kan ikke si opp en arbeidstaker pga. sykefravea i de farste tolv maneder etter at
arbeidsuf erheten inntrédte, se aml. § 15-8.

Nar tidsfristen er utlgpt, ma spersmalet om oppsigel se vurderes etter reglenei aml. § 15-7 (1) om vern
mot usaklig oppsigelse. En oppsigelse vil ikke vaare saklig hvis det er mulig & omplassere den ansatte til
andre arbeidsoppgaver i virksomheten. Saklighetskravet vil heller ikke vaae oppfylt hvis det kan
forventes at arbeidstaker vil kunne gainni samme stillingen innen rimelig tid.

Lesmer:
K'S, Kommunenes personal handbok, kapittel 3.7.2 "Oppsigelse ved sykdom".

Ufgrepensjonering

Ufarepensonering medfarer ikke automatisk at arbeidsavtalen oppharer. Dette gjelder selv om
virksomheten har rutiner eller retningslinjer som regulerer retten til sykepermisjon, og disse rettighetene
er uttamt. KS anbefaler kommunene & opptre aktivt i slike situasjoner og foreta en vurdering av om
tilsettingsforholdet bar avsluttes.

Nar en arbeidstaker ufarepensjoneres, bar arbeidsgiver ta opp med vedkommende om han eller hun selv
ansker & avslutte arbeidsforholdet. Dersom det ikke er spesielle forhold som gjer at man velger ala
arbeidsforholdet fortsette, bar oppsigelse vurderes av arbeidsgiver.

Svangerskap

Vern mot oppsigel se ved svangerskap er lovfestet i aml. § 15-9. Ved oppsigelse i denne perioden har
arbeidsgiver bevisbyrden for at oppsigelsen er saklig begrunnet i andre forhold.

Undervisningspersonalet

Spesielle regler gjelder for "uoppsigelige” lagere, se opplaaingsioven § 16-2. Her har arbeidsgiver ikke
anledning til & avdutte arbeidsforholdet gjennom oppsigel se pa grunn av arbeidstakers eget forhold. For
denne kategorien laarere kreves avskjedsgrunn. Det antas imidlertid at kravet til alvorlighetsgrad ikke er
det samme som nar avskjed ellers vurderes etter arbeidsmiljgloven § 15-14.

Eldre arbeidstakere
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Arbeidsmiljegloven § 15-13a omhandler oppsigelse av eldre arbeidstakere. Mens aldersgrensen i
arbeidslivet i arbeidsmiljgloven er satt til 72 ar, er det i kommunal sektor fortsatt 70 & som er normal
gjeldende aldersgrense.

Nar en arbeidstaker har fylt 70 &r, kan arbeidsforholdet bringes til oppher uten oppsigelse. Arbeidstaker
har krav pa skriftlig varsel om tidspunktet for fratredelse. Arbeidsgiver skal ogsa, salangt det er mulig,
innkalle arbeidstaker til en samtale far varsel gis.

Hvis en arbeidsgiver inngar ny arbeidsavtale med en arbeidstaker over 70 ar, kan leder velge a stille de
samme krav til saklig begrunnelse som ved ordinaare oppsigelser. Det er likevel slik at arbeidstaker som
er eldre enn adersgrensen for stillingen, ikke har noe stillingsvern, og arbeidsgiver kan nar som helst
avdutte arbeidsforholdet ved dvardei trad med & 15-13aeller i trad med det som er avtalt i forbindelse
med reengasiement/ny ansettelse. Arbeidstaker plikter da afratre etter utlgpet av varsingsfristen.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 3.4: Opphar av arbeidsforhold ved fylte 70 ar

Oppsigelse fra arbeidstaker

Oppsigelsen skal vaae skriftlig, jf. aml. § 15-4 (1). Arbeidstaker behgver ikke & begrunne oppsigel sen.
Oppsigelse fra en arbeidstaker bar bekreftes skriftlig fra arbeidsgiver. | svarbrevet bar tidspunktet for
fratreden ga fram, og det kan eventuelt avtales praktiske forhold som avvikling av feriei
oppsigelsestiden, innlevering av utstyr eller liknende.

Oppsigelse fra arbeidstaker er i utgangspunktet bindende for begge parter. Det er ingen "angrerett”.
Unntaksvis kan imidlertid arbeidstaker ensidig trekke tilbake oppsigel sen. Forutsetningen er at det
foreligger salige grunner som tilsier at tilbakekall er rimelig, at arbeidsgiver ikke har innrettet seg etter
oppsigelsen, og at det har gatt kort tid siden oppsigelsen ble gitt.

Arbeidstaker er i utgangspunktet bundet til & arbeide i hele oppsigel sestiden med mindre noe annet
avtales med arbeidsgiver.

Disiplinaere reaksjoner

Disiplinaae reaksjoner overfor en arbeidstaker kan bli aktuelt ved brudd pa arbeidsreglementet eller
arbeidsavtalen, nar arbeidstaker nekter a etterkomme palegg fra overordnede, ved straffbare handlinger,
ved beruselse pa arbeidsplassen, eller ved uakseptabel opptreden for gvrig.

De reakgjonsmidlene som arbeidsgiver kan benytte, er:

muntlig tilrettevisningsadvarsel
skriftlig tilrettevisningsadvarsel
advarsel som regnes som ordensstraff og dermed er et enkeltvedtak
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suspenson

oppsigelse
avskjed

Bruk av reaksjonsmidler mavurderesi hvert enkelt tilfelle.

Advarsel

Advarsel betyr en underretning fra arbeidsgiver til arbeidstaker om at det vil kunne f& konsekvenser for
arbeidsforholdet dersom bestemte forhold gjentar seg eller ikke bedres. Oppsigelse eller avskjed kan
vage noen av konsekvensene.

En advarsel benyttes for atilrettevise den ansatte om dennes plikter i arbeidsforholdet. Avhengig av
hvor alvorlig forholdene er, kan advarsel fremmes

. muntlig

. skriftlig
Det er i utgangspunktet ingen formkrav knyttet til en advarsel eller hvordan en advarsel skal se ut. Gis
en muntlig advarsel "over bordet", bar denne nedtegnes skriftlig og leggesi vedkommendes
persona mappe.

Lesmer:
KS/ @yvind Gjelstad (KS Advokatene): Advarsel i arbeidsforhold (2003)

Suspensjon

Suspengon betyr vanligvis at en arbeidstaker midlertidig fjernes fra stillingen uten at arbeidsforholdet
oppherer. En situagion der det kan vaare grunn til & suspendere en ansatt, er dersom den ansatte er
mistenkt for gkonomiske misligheter mot arbeidsgiver, og det er behov for & fjerne vedkommende fra
stillingen for & hindre nye misligheter, eller av frykt for at vedkommende vil gdelegge bevis.

Grunnvilkaret for suspension er at det er grunn til d anta at arbeidstaker har gjort seg skyldig i forhold
som kan medfare avskjed. I tillegg ma virksomhetens behov tilsi at arbeidstaker skal fjernes fra
stillingen.

Suspensjonen kan paga mens arbeidsgiver undersgker saken for a skaffe seg oversikt over om det er
grunnlag for avskjed. Suspensjonen skal normalt ikke vare lenger enn tre maneder, se aml. § 15-13.

En arbeidstaker som er suspendert, har fremdeles krav palenn.

Lesmer:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 3.10.3 " Suspensjon”

Oppsigelse fra arbeidsgiver
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For at en oppsigelse skal vaare gyldig ma den vaare saklig begrunnet, jf. aml. § 15-7.
Vilkarene for saklig begrunnelse kan knyttestil

a. arbeidstakeren (mislighold av arbeidsavtalen, herunder ordrenekt, ureglementert fravae,
ukyndighet, manglende samarbeidsevne o.1.)

b. arbeidsgiveren
C. virksomheten (omorganisering, rasjonalisering o.1.)

Det er grunn til &merke seg at rettspraksis ved vurderingen av om en oppsigelse er saklig, legger
betydelig vekt pa arbeidsgivers framgangsmate forut for oppsigelsen. Blant annet har det betydning at
arbeidsgiver har lagt for dagen en samvittighetsfull vurdering, at arbeidstaker er informert, og at
omplasseringsmulighetene har vaat vurdert. Der hvor grunnlaget for oppsigelsen er samarbeids-
[tilpasningsproblemer, er det av stor betydning at arbeidsgiver aktivt og positivt har forsgkt alase
problemene far vedtak om oppsigel se fattes.

For konkrete vurderinger av saklighet i ulike tilfeller vises det til boken Endring og oppher av
arbeidsforhold (KS/ Tor Allstrin, Gry Brandshaug Dale, John @stensvig, Kommuneforlaget 2012).

Lesmer:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 3.2 "Vilkar for oppsigelse"

Avskjed

Avskjed er en ensidig beslutning fra arbeidsgiver om at arbeidsforholdet oppharer gyeblikkelig, uten
oppsigelsestid. Arbeidsgiver kan avskjedige en arbeidstaker med pabud om ayeblikkelig fratreden
dersom arbeidstakeren har gjort seg skyldigi grovt pliktbrudd eller annet vesentlig mislighold av
arbeidsavtalen, se arbeidsmiljgloven § 15-14 .

For arbeidsgiver beslutter & avskjedige en ansatt, skal spersmalet salangt det er praktisk mulig dreftes
med arbeidstaker og med arbeidstakerstillitsvalgte, med mindre arbeidstakeren selv ikke gnsker det.

Vilkér for avskjed

Avskjed er en strengere reaksjon enn oppsigel se, og benyttes bare i grove tilfeller av
tjenesteforsemmel se. Loven stiller krav til "vesentlig mislighold av arbeidsavtalen”. Hva som er
vesentlig mislighold, ma avgjares etter en konkret vurdering.

Virkning - nar den ansatte ma fratre

Ved avskjed er hovedregelen at den ansatte ikke har krav pa afortsettei stillingen slik som ved
oppsigelse. Dette gjelder selv om det pagér forhandlinger eller domstolsbehandling. Avskjed medferer
dessuten stansi |annsutbetaling og utmelding av pengjonskassen. Ved avskjed gjelder de samme
formkravene som ved oppsigelse, se arbeidsmiljgloven § 15-14 (2).

Avskjed bar unngas ndr oppsigel se kan nyttes uten skade eller ulempe for virksomheten.

Lesmer:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 3.10 "Avskjed"
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Saksbehandling ved oppsigelse og avskjed

Ved oppsigelse og avskjed fra arbeidsgiver gjelder en rekke vilkar, frister og formkrav. For utdyping om
dette_ vises det til KS: Kommunenes personalhandbok , kapittel 3.11 "Huskeliste ved oppsigelse og

avskjed".
Arbeidsgivers gekkliste ved oppsigelse
. Oppsigelsesgrunnen vurderesi lys av arbeidsmiljal ovens saklighetskrav.

. Oppsigelsesgrunnen vurderesi lys av spesielt oppsigel sesvern ved sykdom, svangerskap
[fadsdl.

. Alternativer til oppsigelse skal vurderes.

. Oppsigelse skal alltid skje skriftlig og skal leveres arbeidstaker personlig, sendes elektronisk
der arbeidsgiver far kvittering pa om sendingen er mottatt, for eksempel Svarut, eller sendesi
rekommandert brev.

. En formriktig oppsigelse skal inneholde en rekke opplysninger om arbeidstakers rettigheter.
. Det ma pases at oppsigel sesfristen er korrekt.

. Oppsigelser skal behandles som enkeltvedtak etter forvaltningsloven.

. Oppsigelsen skal begrunnes.

. Det ma pases at alle forhold som inngér i oppsigel sesgrunnlaget, kan dokumenteres.

. Ved forhandlinger har arbeidstaker rett til &la seg bista med tillitsvalgt, og det skal fares
protokoll fraforhandlingsmetet.

. Salengetvisten er gjenstand for forhandlinger, kan arbeidstaker fortsettei stillingen.

Rutiner ved fratredelse
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En oppsigelse fra arbeidstaker bar bekreftes skriftlig fra arbeidsgiver. | svarbrevet ber det gafram
tidspunkt for fratreden, og det kan eventuelt avtales praktiske forhold (f.eks. avvikling av feriei
oppsigelsestiden, innlevering av ngkler og utstyr).

Hvem har myndighet?

Utgangspunktet er at det organet som har myndighet til aforetatilsetting i en stilling, ogsa kan foreta
oppsigelse, avskjed eller suspensgon. Se kommunens del egeringsreglement.

Saker hvor arbeidsgiver vurderer & gatil oppsigelse, avskjed eller suspensjon, omhandler juridiske
sparsmal som alltid ma dreftes med personaljef, kommuneadvokat eller annen kompetent instans. Merk
at forvaltningslovensregler gjelder i tillegg til arbeidsmiljalovens regler for saksbehandlingen i
oppsigelses- og avskjedssaker.

Suttattest

En arbeidstaker som fratrer etter lovlig oppsigelse, har krav pa skriftlig attest av arbeidsgiver. Attesten
skal inneholde:

arbeidstakers navn

fedsel sdato

hva arbeidet har bestétt i
arbeidsforhol dets varighet

En mer utferlig attest kan eventuelt avtales med naameste |eder.

Arbeidstaker som blir avskjediget, har ogsa krav pa attest, men arbeidsgiver kan uten naamere angivelse
av grunnen opplyse i attesten at arbeidstaker er avskjediget.

Omorganisering og nedbemanning

@konomiske vilkar har medfert at mange kommuner har méttet gatil driftsinnskrenkning og nedlegge
virksomheter som ikke er pdlagt ved lov. Mange steder blir det gjennomfart omfattende
omstillingsprosesser med sikte pa & kunne drive kommunen pa en bedre og mer effektiv méte. | slike
situasjoner kan det oppsta behov for nedbemanning. Tilsvarende gjelder bl.a. ved overtallighet som
falge av sammendlading av virksomheter.

Arbeidsgivers saksbehandling stér helt sentralt ved gjennomfearing av nedbemanning eller
ragonalisering. Det finnes en rekke regler som skal sikre at nedbemanningen skjer etter en betryggende
prosess. Her pekes det bare pa hovedpunktene i prosessen. Temaget er grundig behandlet i KS: Kommune
nes personalhandbok, kapittel 3.6 " Bemanningstilpasning”. Se ogsa KS: Kommunenes
personalhandbok, kapittel 3.5.2 " Utskilling av virksomhet" og 3.5.3 " Overdragelse av virksomhet -
elerskifte".

Arbeidsgivers gekkliste ved nedbemanning og omorganisering
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1. Utarbeide bemanningsplan og vurdere behovet for endringer

2. Droftelser med tillitsvalgte etter HA del B § 1-4-1 eller del C § 3-1 om hvor i virksomheten
endringer skal skje, og hvilke utvelgelseskriterier som skal benyttes

3. Behandling i arbeidsmiljgutval get
4. Utpeking av overtalige i henhold til utvelgelseskriterier
5. Avholdeindividuelle dreftinger med de overtallige og deres tillitsvalgte
6. Forsake afinne annet passende arbeid til dem som blir definert som overtallige
7. Interesseavveining mellom virksomhetens behov og de ulemper en oppsigelse vil péfere den
ansatte
For avrig vil de vanlige prosedyrer for oppsigelse métte falges. Det vises til arbeidsmiljaloven kapittel

15, forvaltningslovens regler om forhandsvarsel og Hovedavtalens bestemmel ser.

Lesmer:

Arbeidsmiljgloven kapittel 15 "Oppher av arbeidsforhold"

Forvaltningsloven

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 3 "Oppsigel se, omplassering™

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 3 "Endring og oppher - arbeidsavtaler"

KS: Arbeidsrettslige sparsma som oppstar ved kommunesammensldinger - Et juridisk verktey for de

kommuner som omfattes av en sammenslaing (2015)

Porsanger kommunes retningslinjer for personalomstilling

Retningslinjene finner du i et eget dokument her.

Porsanger kommunes retningslinjer for utvalgs- og
nedbemanningskriterier

| nedbemanningsprosesser er det to faktorer som star sentralt og som ma vurderes: utvel gel seskrets og
utvel gelseskriterier

Utvelgelseskretsen er den kretsen av ansatte som vurderes opp mot hverandre med tanke pa oppsigel ser
/omplassering i nedbemanningsprosesser.

Hovedregelen ved nedbemanning i Porsanger kommune er at hele virksomheten skal vurderes som én
samlet utvel gelseskrets. Dette betyr at i utgangspunktet ma alle stillinger og ansattei hele
organisasjonen vurderes under ett nar vi ser etter hvor det skal nedbemannes, med mindre dreftinger
mellom tillitsvalgte og arbeidsgiver gir enighet om i saalige tilfeller en mindre utvalgskrets.

Utvalgskriterier er kriterier for a vurdere de ansatte opp mot hverandre, og for afinne en lovlig méte a
velge ut hvem som far omplassering/oppsigelse, og hvem som far bli i virksomheten. Utvalgskriteriene
skal vegre saklig.

| forbindelse med omplasseringer og/eller oppsigelser av arbeidstakere ved nedbemanning i Porsanger
kommune vil f@gende forhold bli vurdert i prioritert rekkefalge:

1. Kvadlifikagoner, relevant formal- og realkompetanse
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2. Ansiennitet
3. Fast ansatte prioriteres foran midlertidig ansatte

Kvalifikag oner
Ved utvelgelse av overtallige ved nedbemanning skal det i farste rekke tas hensyn til arbeidstakerens
kvalifikagoner. Med kvalifikasoner menes teoretisk og praktisk utdanning, realkompetanse samt
skikkethet for stillingen.
Ansiennitet
Dersom to eller flere ansatte har lik kompetanse eller det er tvil om hvem som har hgyest kompetanse,
vil den med lengst ssmmenhengende tjenestetid i Porsanger kommune ha fortrinn. Dette gjelder ogsa
sammenhengende tjenestetid i foretak som er opprettet eller overtatt av Porsanger kommune.
Forhold som ikke regnes som avbrudd i tjenestetiden er:

lovbestemt permigjon, jfr. Aml. Kap 12

ulgnnet/delvis lannet permisjon i forbindel se med utdanning

permigon i henhold til permigjonsreglement for Porsanger kommune

permigion for arbeid som tillitsvalgt i arbeidstakerorganisasjon som kommunen har avtale med

Deltidsstillinger reduserer ikke tjenestetidsberegningen. Det er tilsettingstiden og ikke stillingssterrelse
som er kriteriet.

Dersom en fast ansatt har hatt flere tilsettingsforhold, herunder vikariater, tidsbegrenset tilsetting,
laarlingekontrakt og lignende, forstas tjenestetid som samlet sammenhengende tjeneste inklusive disse.

Tjenestetid hos annen arbeidsgiver regnes ikke med ndr en summerer opp samlet tjenestetid.
Omplassering/oppsigelse

Omplassering er et mindre inngripende virkemiddel enn oppsigelse og skal altid forsgkes ferst dersom
det finnes annet passende arbeid som arbeidstaker er kvalifisert til. Omplasseringsomréde er hele
Porsanger kommune, med mindre drgftinger mellom tillitsvalgte og arbeidsgiver gir enighet omi
saligetilfeller et mindre annet omplasseringsomrade. Hvis mulig ber omplassering skje il tilsvarende
stillingsstarrel se som den ansatte hadde far omplasseringen.

Ved bade omplassering og oppsigel se brukes ovennevnte kriterier. | begge situasjoner vil det métte skje
en konkret interesseavveining mellom ulempene for den enkelte ansatte og kommunens behov for

nedbemanning. Ved omorganisering av lederstrukturen vil det i saarlig grad vaere rom for skjegnn, hvor
ogsa personlige egnethet vil vaae et vesentlig kriterium.

Drgftet med HTV 8. nov 2018
Pol beh. Amu/Admu 22. nov 2018
Pol beh. FMK: 29. nov 2018

Pol beh. KST 13. Des 2018
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