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Foreliggende dokumenter:
e Foreliggende forslag til nytt arbeidsreglement for Saltdal kommune.

Sakens bakgrunn

Gjeldende arbeidsreglement ble vedtatt av Saltdal kommunestyre den 24.2.1998. I de 17 &rene
som har gétt, har lov og avtaleverk endret seg sa mye at det er nedvendig & foreta en revisjon av
reglementet.

Punkt 1. Omfang
Leererne er nd kommet inn under det kommunale avtaleverket.

Punkt 7. Fraveer fra arbeidet.
Har utdypet fravaer pa bakgrunn av at Saltdal kommune er en TA bedrift

Punkt 8. Utbetaling av lonn.
Nar det gjelder bestemmelser om utbetaling og trekk i lonn, er de tilpasset bestemmelsene i
arbeidsmiljeloven.

I punkt 9. Alminnelig orden.
Under dette punktet er det presisert et eget punkt om krav til adferd.

Punkt 15. Informasjon til media.
Punktet er delvis endret, forst og fremst for & tilpasse oss et forsterket krav om &penhet i
forvaltningen og hensynet til den enkelte ansattes ytringsfrihet.

«For & styrke det kommunale folkestyret, muligheten for deltakelse og kontroll og den enkeltes
rettssikkerhet skal alle ansatte i Saltdal kommune bidra til sterst mulig &penhet om vér
virksomhet. Som innbyggere er de vare oppdragsgivere og har krav pa mest mulig informasjon
om hvordan vi leser vare oppgaver. Saltdal kommune ensker dessuten at synspunkter pa
virksomheten var fremmes i det offentlige rom.»



Vi har valgt a se de etiske 1'etningslinj‘er som en del av arbeidsreglementet, og har derfor lagt de
som vedlegg.

Arbeidsmiljelovens § 14-17 sier folgende:

Ved virksomhet som er bundet av tariffavtale, kan arbeidsgiveren og arbeidstakernes
tillitsvalgte fastsette arbeidsreglement ved skrifilig avtale. Er avtalen bindende for et flertall av
arbeidstakerne, kan arbeidsgiveren gjore reglementet gjeldende for alle arbeidstakere innenfor
de arbeidsomrader avtalen gjelder for.

Det har vert forhandlingsmete/droftingsmete mellom Saltdal kommune og de tillitsvalgte den
21.5.2015. Det var enighet om forslaget til nytt arbeidsreglement.

Vurdering

Etter radmannens vurdering ivaretar forslaget til reglement bade arbeidsgiver og de ansattes
interesser pa en god mate.

Réadmannens innstilling

Foreliggende forslag til arbeidsreglement for Saltdal kommune godkjennes.
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. OMFANG

Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold,
jfr. Hovedtariffavtalens Kap. 1, § 1, der kommunen er lonnsfastsettende myndighet.

Reglene i reglementet gjelder ikke nér det strider mot lov, tariffavtaler og andre
bestemmelser for kommunen.

. ANSETTELSE

Arbeidstakeren ansettes i Saltdal kommune, ikke i den enkelte arbeidsplass, pa de lenns-
og arbeidsvilkéar som framgar av gjeldende lover, reglementer, ansettelses-dokumenter og
arbeidsavtaler.

. ARBEIDSAVTALE

Ansettelse skal meddeles skriftlig. Av arbeidsavtalen skal det framgé hvilke vilkar og
forpliktelser som gjelder for stillingen, jfr. Arbeidsmiljelovens § 14-5, 14-6.

Ved tiltredelse far arbeidstakeren utlevert ett eksemplar av arbeidsreglementet og andre
reglementer/retningslinjer som regulerer arbeidsforholdet.

. LEGEATTEST/POLITIATTEST

For stillinger hvor det stilles spesielle krav til helse, skal det for tiltredelse framlegges
tilfredsstillende helseattest. Det samme gjelder for stillinger hvor det gjennom lov stilles
krav til politiattest.

. ARBEIDS- OG HVILETIDER

Daglig/ukentlig arbeidstid og hviletider skal vaere i samsvar med bestemmelsene i den til
enhver tid gjeldende Arbeidsmiljelov, Hovedtariffavtale og/eller kommunestyrevedtak.

Klokkeslettene for arbeids- og hviletider skal gjeres kjent ved oppslag.

Om fleksibel arbeidstid i kommuneadministrasjonen vises det til egne bestemmelser.
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Ferien ordnes i samsvar med reglene i gjeldende Ferielov og tariffavtale. Tidspunkt for
avvikling av ferie fastsettes av virksomhetsleder/kommunalleder etter forutgdende
drefting med den enkelte ansatte eller vedkommendes tillitsvalgte.

Tidspunkt for avvikling av ferie for virksomhetsleder/kommunalleder fastsettes i samrad
med rddmannen.

Tidspunkt for avvikling av rddmannens ferie fastsettes i samrad med ordferer.
Arbeidstaker underrettes om tidspunkt for ferie tidligst mulig og senest 2 maneder for
ferien tar til, s&fremt ikke seerlige grunner er til hinder for det, eller kortere tid er avtalt.

6. FERIE

7. FRAVAIR FRA ARBEIDET

Fravaer pa grunn av sykdom, ulykke eller andre arsaker, skal sa snart som mulig meddeles
narmeste overordnede.

Dersom fraveaeret skyldes sykdom, mé arbeidstaker folge bestemmelsene for bruk av
egenmelding m.v. gitt i Folketrygdlov, rundskriv, forskrifter og tariffavtale.

Egenmelding kan nyttes etter to maneders tilsettingsforhold, jf. ftrl. §8-24.
For egenmeldt sykefravar gjelder 24 egenmeldingsdager i lopet av de 12 siste mnd. Det

kan veere enkeltdager eller inntil 8 kalenderdager sammenhengende. Jf. [A-avtalen.

Dersom arbeidstaker de siste 12 méneder har levert egenmeldinger for til sammen 24
dager, mé videre sykdom dokumenteres med legeattest/sykemelding.

Dersom arbeidsgiver har rimelig grunn til & anta at fravaeret ikke skyldes sykdom, kan det
kreves legeattest/ sykemelding. For arbeidstakeren fratas retten til & levere egenmelding,

har vedkommende rett til & uttale seg. For ovrig vises til ftrl. § 8 §8-24 til 8-27

Fraveer under barns sykdom folger kalenderaret.

8. UTBETALING AV LONNINGER

Lenn utbetales den 12. hver maned eller neermeste foregaende virkedag. Time-, dag- eller
ukelgnnede utbetales normalt lonn etter samme regler.

Den enkelte arbeidstaker skal sa langt som det er mulig kontrollere at det er utbetalt riktig
belop. Eventuelle feil ma meldes snarest mulig til arbeidsgiver.

Fradrag i lenn kan bare gjeres i folgende tilfeller:

* Lovbestemt trekk.
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Pensjonsinnskudd i samsvar med KLLP's vedtekter.

Belep som pa forhand er skriftlig avtalt mellom arbeidstaker og kommunen.
Fagforeningskontingent dersom den enkelte fagforening ber om det, jfr.
hovedavtalen.

* Erstatning for skade eller tap arbeidstaker forsettlig eller grovt uaktsomt har
pafert kommunen. Betingelsen for slikt trekk er at arbeidstaker skriftlig
erkjenner erstatningskravet eller det er fastslatt ved dom, eller at arbeidstaker
rettsstridig fratrer sin stilling.

Slikt lennstrekk skal begrenses til den del av lennen som overstiger det
arbeidstaker med rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand.
For trekk gjennomfores, skal det konfereres med arbeidstakers tillitsvalgte.

9. ALMINNELIG ORDEN

Arbeidstaker mé veere pa arbeids-/menstringsstedet ved arbeidstidens begynnelse, dersom
ikke annet avtales gjennom ordningen med fleksibel arbeidstid.

Krav til atferd:

Arbeidstakeren skal ikke vaere pavirket av alkohol, narkotika eller andre
berusende/bedovende midler i arbeidstiden, eller ha fraveer pa grunn av rusmisbruk.

Arbeidstakeren skal ikke vaere avhengig av pengespill som kan skade den yrkesmessige
arbeidsutforelsen.

Kurs og konferanser samt dager etter spesielle merkedager er vanlige arbeidsdager.
Folgelig er holdningen til rusmiddelpdvirkning ved slike anledninger den samme som
ellers.

Kommunen har egne retningslinjer for behandling av saker vedrerende misbruk av
rusmidler (AKAN-retningslinjer).

Om reyking pa arbeidsplassen vises til Lov om vern mot tobakksskader med tilherende

forskrifter og lokale bestemmelser.

10. BEHANDLING AV UTSTYR

Alt inventar, maskiner, verktoy, materialer m.v. ma behandles med omhu. Det mé vises
forsiktighet ved behandling av ild, lys og ildsfarlige saker.
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Arbeidstaker mé rette seg etter bestemmelser og pélegg som er gitt for a trygge liv, helse
og eiendom og bruke verneutstyr som er pabudt etter lov og forskrifter, jfr.

Arbeidsmiljslovens-§16. Organisering, ledelse og medvirkning og
Arbeidsplassforskriften.

PERMISJONER

For permisjoner gjelder Arbeidsmiljelovens bestemmelser, Hovedtariffavtalen,
Hovedavtalen og det Permisjonsreglement som kommunen har vedtatt.

OPPSIGELSE

De samme myndigheter som er tillagt retten til ansettelse, har ogsa retten til & meddele
oppsigelse.

Oppsigelse av midlertidig ansatte for utlepet av avtalt periode, foretas av tilsettings-
myndigheten. Oppsigelse skal veere skriftlig fra begge parter.

Arbeidstaker kan kreve begrunnelse for oppsigelsen. Denne kan kreves 1 skriftlig form.

Oppsigelse fra kommunen skal inneholde opplysninger om arbeidstakers rett til & kreve
forhandlinger, reise soksmal og hvilke frister som gjelder.
For slik oppsigelse finner sted, skal det konfereres med arbeidstakers tillitsvalgte.

Oppsigelsene skal vaere i samsvar med gjeldende bestemmelser i lov og tariffavtale.

Om arbeidstakers rettigheter ved oppsigelse, vises for gvrig til Arbeidsmiljelovens Kap.
XII og Forvaltningslovens bestemmelser om saksgang.

Ovennevnte regler gjelder ogsa ved delvis oppsigelse.

Ved fratreden har arbeidstaker krav pa sluttattest.

AVSKJED - SUSPENSJON

Ansettelsesmyndigheten kan avskjedige en arbeidstaker med pabud om gyeblikkelig
fratreden dersom denne gjor seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig
mislighold av arbeidsavtalen.

Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om rett til & kreve forhandling,
reise seksmal og hvilke frister som gjelder.

Nér det er grunn til & anta at vilkarene for avskjed etter Arbeidsmiljolovens § 66;ar—+ 15-
14 er til stede og det ansees nedvendig av hensyn til tjenesten, kan arbeidstakeren straks
suspenderes fra sin stilling for spersmalet om avskjed er avgjort. Jf. Arbeidsmiljelovens §
15-13
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Arbeidstaker har krav pa & beholde sin lenn inntil vedtak om avskjed er truffet.

For vedtak om avskjed eller suspensjon treffes, skal det konfereres med arbeidstakers
tillitsvalgte, med mindre arbeidstaker selv ikke ensker dette.
Ved suspensjon har arbeidstaker krav pa at denne blir begrunnet.

Om arbeidstakeres rettigheter for gvrig, vises det til Arbeidsmiljelovens § 66 15 og
Forvaltningslovens regler om saksgang.

ANNET LONNET ARBEID

Kommunal arbeidstaker kan ikke uten tillatelse inneha annet lennet arbeid hos annen
arbeidsgiver som vil veere av slikt omfang at det kan gé ut over vedkommendes
arbeidsytelse i kommunen. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan medfere inhabilitet
etter Forvaltningslovens Kap. 2.

Kommunal arbeidstaker kan ikke inneha stilling(er) i kommunen som til sammen
overstiger 100 %.

Radmannen avgjer seknader om tillatelse til annet lonnet arbeid/erverv etter ovenstaende
retningslinjer.

Tvilstilfeller/prinsippsaker forelegges administrasjonsutvalget til avgjerelse.

INFORMASJON TIL MEDIA

Opplysninger om og vurderinger av saksforhold skal, p& vegne av kommunen, gis av
vedkommende etatsjef, radmann eller ordforer.

For & styrke det kommunale folkestyret, muligheten for deltakelse og kontroll og den
enkeltes rettssikkerhet skal alle ansatte i Saltdal kommune bidra til sterst mulig &penhet
om vér virksomhet. Som innbyggere er de vare oppdragsgivere og har krav pa mest mulig
informasjon om hvordan vi leser vare oppgaver. Saltdal kommune ensker dessuten at
synspunkter pa virksomheten véar fremmes i det offentlige rom."

TAUSHETSPLIKT

Den enkelte leder skal informere sine medarbeidere om den taushetsplikt som gjelder
innen deres ansvars- og arbeidsomrade.
Arbeidstaker har plikt til & gjere seg kjent med taushetspliktreglene.
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17. FORTOLKNING/TVIST/ENDRINGER

Spersmal om fortolkning av dette reglement behandles av administrasjonsutvalget.

Endringer av reglementet avgjeres av kommunestyret etter at dette er avtalt med
arbeidstakerorganisasjonene.

Vedlegg

1. Skriftlig avtale mellom arbeidsgiver og arbeidstakernes tillitsvalgte
2. Etiske retningslinjer

Vedlegg 1.
Arbeidsreglementet er fastsatt ved skriftlig avtale mellom arbeidsgiveren og arbeidstakernes tillitsvalgte i
henhold til Arbeidsmiljeloven § 14-17.

Rognan den

Arbeidsgivers underskrift HTYV fagforbundet

............................... HTV Utdanningsforbundet
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Vedlegg 2.

ETISKE
RETNINGSLINJER

FOR

SALTDAL KOMMUNE
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VEDTATT AV KOMMUNESTYRET DEN 14.5.98 UNDER SAK 56/98
Sist endret 13.09.07 i k.sak 42/07

L.

Saltdal kommune legger stor vekt pa redelighet, eerlighet og apenhet i all sin virksomhet. Béde
folkevalgte og ansatte har ansvar for & etterleve dette prinsippet. Som forvaltere av samfunnets
fellesmidler, stilles det spesielt hoye krav til den enkeltes etiske holdninger i sin virksomhet for
kommunen.

Alle plikter lojalt & overholde de lover, forskrifter og reglementer som gjelder for Saltdal
kommunes virksomhet. Dette innebaerer ogsa at alle skal forholde seg lojalt til vedtak som er
truffet.

Alle har et selvstendig ansvar for & ta opp forhold en fér kjennskap til pé arbeidsplassen som ikke
er i samsvar med kommunens etiske retningslinjer.

2.
Medarbeiderne skal vaere seg bevisste at de danner grunnlaget for innbyggernes tillit og holdning
til kommunen. De skal derfor ta aktiv avstand til enhver uetisk forvaltningspraksis.

Enhver ansatt 1 Saltdal kommune har et selvstendig ansvar for & utnytte arbeidstiden
effektivt.

Lederne pa alle niva har et serlig ansvar for a tydeliggjore og skape aksept for etisk forsvarlig
atferd og legge betingelsene til rette for praktisering av dette.

Alle ansatte i Saltdal kommune plikter med sin holdning overfor innbyggerne og brukerne & vise
en positiv serviceinnstilling og legge til rette for brukermedvirkning.

3.

Kommunens folkevalgte og ansatte skal i sin virksomhet i kommunen unngé & komme i
situasjoner som kan medfere konflikt mellom kommunens interesser og personlige interesser.
Dette kan ogsa gjelde tilfeller som ikke rammes av forvaltningslovens habilitetsbestemmelser.

Dersom personlige interesser kan pavirke avgjerelsen i en sak en har faglig ansvar for, eller for
ovrig deltar i behandlingen av, skal en ta dette opp med overordnede.
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Eksempler pa slike mulige interessekonflikter kan veere:

e Forretningsmessige forhold til tidligere arbeidsgiver eller arbeidskollegaer.

e Lpnnet bierverv som kan pavirke ens arbeid i kommunen.

e Engasjement i interesseorganisasjon eller politisk virksomhet som bererer forhold som
den enkelte arbeider med i kommunen.

e Personlige gkonomiske interesser som kan fore til at vedkommende medarbeider
kommer i en konkurransesituasjon eller lojalitetskonflikt i forhold til kommunens
virksombhet.

e Familizere og andre nere sosiale forbindelser.

Medarbeiderne i Saltdal kommune plikter & underrette arbeidsgiver om bistillinger eller bierverv
vedkommende har eller senere patar seg. Gjeldende arbeids- /ansettelsesreglement inneholder
ytterligere bestemmelser om dette.

Folkevalgte og ansatte i Saltdal kommune er i henhold til forvaltningslovens § 13 pélagt
taushetsplikt.

Taushetsplikten gjelder ogsé etter at vedkommende har avsluttet tjenesten eller arbeidet. Hun/han
kan heller ikke utnytte taushetsbelagte opplysninger i egen virksombhet eller i tjeneste eller arbeid
for andre. I tillegg til forvaltningslovens regler om taushetsplikt, gjelder bestemmelser gitt i
diverse sarlover.

Fortrolige opplysninger som mottas i forbindelse med behandlingen av saker i kommunen, ma
respekteres og ikke brukes til personlig vinning.

Saltdal kommune forventer at kommunens medarbeidere bidrar til & gi en korrekt og fullstendig
informasjon om kommunens virksomheter og forskjellige tjenester. '

4,
All informasjon som gis i forbindelse med virksomhet for kommunen, skal vare korrekt og
pélitelig og ikke med hensikt gis tvetydig formulering.

5.
a) Personlige fordeler

Folkevalgte og ansatte i kommunen skal unngé personlige fordeler av en art som kan
pévirke, eller veere egnet til & pavirke handlinger, saksforberedelser eller vedtak

b) Gaver

Tilbud om «gavery for & innta et bestemt standpunkt i enkeltsaker skal avslas og rapporteres via
nermeste overordnede til ridmann/ordferer og kommunerevisjon.

Gaver omfatter ikke bare materielle gjenstander men ogsa andre fordeler, f.eks i form av
personlige rabatter ved kjop av varer og tjenester.

Ved tilbud om gaver o.l. som har et omfang som gér ut over disse retningslinjer, skal nermere
overordnede kontaktes. Mottatte gaver skal returneres avsender sammen med et brev som
redegjor for kommunens regler om dette. Dette gjelder likevel ikke gaver av ubetydelig verdi, sd
som reklamemateriell, blomster o.1.
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c) Representasjon

Moderate former for gjestfrihet og representasjon herer med i samarbeidsforhold og
informasjonsutveksling. Graden av slik oppmerksomhet mé imidlertid ikke utvikles slik at den
pavirker beslutningsprosessen, eller kan gi andre grunn til 4 tro det.

Invitasjon til middag/lunsj arrangert av leveranderer/potensielle leveranderer tas opp med
naermeste overordnede.

d) Reiseutgifter

Reiseutgifter i alle tjenstlige sammenhenger skal dekkes av kommunen. Unntak fra dette
prinsippet kan bare skje etter serskilt vedtak slik:
e Opphold, reiser betalt av potensielle leveranderer i forbindelse med innkjep, rapporteres
til radmannen som avklarer med politisk organ.
e (vrige tjenestereiser som betales av andre, avklares med etatsjef.
Slike reiser skal ha en faglig forankring, og mé ikke ha karakter av en
«kundeoppfolging».

e) Innkjepsrutiner

Saltdal kommunes innkjepsrutiner, innkjepsinstruksen og instruks for kontrahering av
bygge- og anleggsarbeider skal folges i detal;.

Saltdal kommunes attestasjons- og anvisningsrutiner skal folges 1 detalj.

Inngétte rammeavtaler for innkjep er forpliktende.

f) Rabattordninger

Medarbeiderne i Saltdal kommune kan gjore seg bruk av rabatter gitt av firma som pé

bakgrunn av kundeforhold til Saltdal kommune gir slike rabatter. Det forutsettes at slike rabatter
gis til alle ansatte. Det skal veere utarbeidet en tilgjengelig oversikt over bedrifter som gir slike
rabatter til alle ansatte.

Medarbeidere i Saltdal kommune skal ikke benytte kommunen, eller kommunens navn, for &
oppna spesielle betalings- eller leveringsbetingelser i forbindelse med personlige innkjop hos
kommunens kunder eller leverandorer.

Saltdal kommune utarbeider retningslinjer for bonusreiser som tilsvarer det reglement

som Nordland Fylkeskommune har innfort.

g) Forbud mot kjep av sex pa tjenestereiser.

Det er forbudt for folkevalgte og ansatte i Saltdal kommune & kjope sextjenester mens der er pa
tjenestereiser som representant for Saltdal kommune eller er oppnevnt av Saltdal kommune som
representant for et annet organ.

6.
Bruk av kommunens maskiner, biler og annet utstyr kan bare skje i samsvar med fastsatte

retningslinjer. (Jfr. eget reglement)
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7.

Uregelmessigheter og mistanke om sddanne skal rapporteres naermeste overordnede
som tar opp saken med etatsjef/rddmann. Oppfelging av slike saker skal rapporteres av
rddmannen til kommunerevisjonen.

8.
Ledere pé alle niva har et seerlig ansvar for & folge opp at medarbeidere er kjent med og etterlever

kommunens etiske retningslinjer.
Enhver medarbeider i Saltdal kommune skal informere og seke rad hos naermeste overordnede
om forhold som kan ha innvirkning pd kommunens anseelse og den tillit kommunen nyter 1 ulike

sammenhenger.
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Revisjon av ansettelsesreglement for Saltdal kommune

Foreliggende dokumenter:

e Foreliggende forslag til revidert ansettelsesreglement for Saltdal kommune.
e Forslaget til reglement er ogsé tilsendt tillitsvalgte. Det er ikke inkommet skriftlige
uttalelser til reglementsforslaget.

Sakens bakgrunn

Gjeldende ansettelsesreglement ble vedtatt av Saltdal kommunestyre den 18. mai 2007. I de 8
arene som er passert siden, da har det skjedd betydelige endringer i lov- og avtaleverk i tillegg
til at vi har endret var interne struktur i betydelig grad. I tillegg er det viktig at vére interne
rutiner er tilpasset den generelle samfunnsutviklingen. Det er derfor nedvendig at interne
rutiner og reglementer jevnlig gjennomgar og tilpasses til kravene vi til enhver tid star overfor.

Forslaget til reglement har veert dreftet med de tillitsvalgte i mote den 20. mai. Pa dette motet
deltok foruten personalsjef og personalkonsulent ogsa hovedtillitsvalgte for henholdsvis
Fagforbundet og Utdanningsforbundet. De tillitsvalgte hadde ingen merknader til forslaget.

Vurdering

Fremlagte forslag til nytt ansettelsesreglement for Saltdal kommune ivaretar alle de krav som
gjeldende lov og avtaleverk stiller til utformingen av slikt reglement. Reglementet vil etter
rddmannens vurdering veare et tjenlig redskap 1 kommunens rekrutterings- og ansettelsesarbeid.

Réadmannens innstilling

Foreliggende forslag til revidert ansettelsesreglement vedtas av Saltdal kommune.
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Ansettelsesreglement

Saltdal Kommune

Personalavdelingen

01.05.2015

Saksmappe nr. 15/573



Innholdsfortegnelse
i INNIEDNINGE o nsrio o ssniss i i coh s 63 65555 5isaxs3% 5335 s s cbnrs ne s 6 5 timoamse o s34 557555 56955 SERTETS 5 5787 3
2. KRAV TIL TILSETTINGSPROSESSEN ......ceciiiiiiiiiiiiiieiiieieeete st 3
2.1 VED LEDIGHET SKAL VIRKSOMHETSLEDER FORETA FOLGENDE VURDERINGER
SOM DROFTES MED TILLITSVALGTE :nsunssmsuessominssennimmesssms v i s i 3
2.2  TILLITSVALGTE ..ooiieiiiiii ittt sttt 4
3. OPPRETTELESE AV STILLINGER ....cccccteiiiiiiiniiiiiiiiiisisisisi sttt 4
3.1 TILSETTINGSMYNDIGHET sonvwvesvvsnmmsmvimsissvvsvess vorviveviasvonsss s sugss o mss s vorvas sy 4
4. FOR UTLYSNING L.uiiuiiiiieiisisiiiestest et sttt sie ettt ettt st st s st st st st et esit et e stestesbe st snesneeneesneas 4
5. UTLYSNING “outitiiiiiitit ettt sttt st st et st s et e st st st et e stsstestsstssrssteseeetesrssstaneaeasbesnssaeseeanneane 5
5:1 R L L 11— 5
52  EKSTERN UTLYSNING .iuiitiitiiieiiiiieiiitiiss it etasssssssssestess et s sesitasiesieniesieseesncenenaean 5
53 PERSONALKONTORET ....ccoccttitiiistiieiie sttt ettt 6
54 OPPRETTELSE AV TILSETTINGSSAK TE-PHORTE ;s sovsssnsvsvivnssusisssenns 6
6  SAKSBEHANDLING . ..eootiestiiitt sttt sttt sttt sttt sit et 6
6.1 SAKSUTREDNINGENS INNHOLD: .....ecottitiiiiiststeeteeee et 7
62 VEDTAK SKAL INNEHOLDE: .....ccciitiiiiiiiiiesiiieteisiee et 7
6.3 VEDTAK PA TILSETTING ...covitiiiitiiiitieit sttt sttt st ennssasanas 7
64 SAKSMAPPEN I E-PHORTE SKAL INNEHOLDE:.....c.cccosveseirsunissscnvannsnsisiasssssssusansuiasssain 7
6.5 PERSONALMAPPEN I E-PHORTE SKAL VED TILSETTING INNEHOLDE.................. 8
VeAIOGE T it 9
Eksempel Annonse til hjemmesiden (fulltekStannonse).........coceeeeerereneneniieneiieiiieiiiieisiiiiiseine, 9
VedlOQE 2 it 11

Eksempel Annonse til aviser, NAV. finn.no (HeNVISNINGSANNONSE)..uuuuuriiiiiieiiiiiiiiiriieiieeiiiessisisssanennens 11




1. INNLEDNING

Dette reglementet gjelder ved tilsetting av alt personell som kommer inn under bestemmelsene i
Hovedtariffavtalens kap. 1, § 1.

Saltdal Kommune skal fore en aktiv politikk med hht & arbeide for & omgjere deltidsstillinger til
heltidsstillinger, serlig innen pleie, omsorg og helse.

2. KRAV TIL TILSETTINGSPROSESSEN

Det stilles folgende generelle krav til tilsettingsprosessen:

e Ved tilsetting og opprykk skal det i forste rekke tas hensyn til sekernes kvalifikasjoner
(teoretisk og praktisk utdanning, samt skikkethet for stillingen) Jfr. HTA kap. 1, § 2.2

o Tilsettingsprosessen skal prioriteres og sikre rask og forsvarlig saksbehandling.

e Sikre formelle krav i tilsettingssaker slik det fremgér av Hovedtariffavtalen,
Hovedavtalen, Arbeidsmiljsloven, Forvaltningsloven, Offentlighetsloven.

e Alle tilsettingsbrev/arbeidsavtaler skal veere skriftlig.

2.1 VED LEDIGHET SKAL VIRKSOMHETSLEDER FORETA FOLGENDE
VURDERINGER SOM DRGFTES MED TILLITSVALGTE

e Vurdere kompetansebehovet

e Vurdere om det er behov for tilsetting i stillingen

e Vurdere om det er behov for tilsetting i kun deler av stillingen

e Vurdere om det skal foretas endring i arbeidsoppgaver/ stillingens innhold
e Vurdere omdisponering av andre ansatte

e Avklare med personalavdelingen om det er ansatte som av ulike grunner
(helsemessig/overtallig og lignende) kan/ber omplasseres til eller utproves i aktuell
stilling. Jfr HTA kapittel 1, pkt 3.4.1

Jfr. AML § 14-2 Fortrinnsrett til ny ansettelse og § 14-3 Fortrinnsrett for deltidsansatte..
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2.2.1 TILLITSVALGTE

Arbeidsgivers og tillitsvalgtes gjensidige rettigheter og plikter
Arbeidsgivers plikter HA del B § 3-1
$ 3-1.d: Arbeidsgiver skal, sa tidlig som mulig, orientere, drofie og ta de berorte tillitsvalgte
med pa rad om:
e ledige og nyopprettede stillinger
e prosedyrer ved utlysning og kunngjoring av stillinger, utvelgelse til og intervju av
aktuelle kandidater

Tillitsvalgtes rettigheter HA del B § 3-2 '
$ 3-2.g:Tillitsvalgte har rett til a uttale seg om tilsetting, overflytting, opprykk og forfremmelse
til stilling som omfattes av tariffavtalen

3. OPPRETTELESE AV STILLINGER

Kommunestyret har myndighet til & opprette:
e Faste stillinger
e Prosjekt-/engasjementstillinger

3.1 TILSETTINGSMYNDIGHET

Tilsettingsmyndigheten i Saltdal kommune utgves av felgende organ:

e Kommunestyret ansetter: R&dmann

e Radmannen ansetter: Alt evrige personell
Det vises for ovrig til gjeldende delegasjonsreglement og Hovedavtalens Del B § 3.1

4. FOR UTLYSNING

FOR UTLYSING:

Virksomhetsleder henvender seg skriftlig gjennom saksbehandlingsprogrammet til
Radmann/kommunalleder for godkjenning av igangsettingen av tilsettingsprosessen.

Ré&dmann skal godkjenne bade intern og ekstern utlysning



Fer en igangsetter tilsettingsprosessen ma enheten forsikre seg om at det er budsjettmessig
dekning.

5. UTLYSNING

Stillinger skal som hovedregel lyses ut. AML § 14-1

Rédmann/Kommunalleder skal godkjenne annonsen.

5.1 INTERN UTLYSNING

Intern kunngjering i hht til HTA pkt. 2.3.1 og AML § 14.3.
Ved intern utlysning skal falgende tekst tas inn i annonsen:
e «sokere som vil heve fortrinnsrett etter bestemmelsene i HTA § 2.3 Fortrinnsrett for

deltidsansatte jfr. AML § 14-3
e Arbeidstakere som har blitt sagt opp, og som vil heve fortrinnsrett jfr. AML § 14.2
ma oppgi dette 1 sosknadeny.

Ved internutlysning av stillinger gis folgende anledning til a seke:
e Ansatte som har et fast tilsettingsforhold

Enhetens oppgaver v/virksomhetsleder:
e Utforme og ferdigstille fullstendig annonsetekst (til hjemmesiden) og henvisningsannonse

(til aviser)
e informere internt i egen enhet (ogsa de ansatte som er i permisjon/sykemeldte)
e Det skal sgkes elektronisk via link pa hjemmesiden www.saltdal. kommune.no

5.2 EKSTERN UTLYSNING

Det skal sgkes elektronisk via link p&d hjemmesiden www.saltdal.kommune.no

Virksomhetsleders oppgave:
e Utforme og ferdigstille bade henvisningsannonse og fulltekstannonse

e Annonsetekstene samt skriftlig godkjenning pa at raidmann/kommunalleder har godkjent
tilsettingsprosessen sendes via e-post til personalkontoret
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Annonsen ber inneholde (kortfattet):
e _ stillingsbenevnelse, stillingssterrelse, aktuelle arbeidsoppgaver

e kvalifikasjonskrav (jfr. HTA § 2 pkt 2.2)

e atvi har en gunstig pensjonsordning

e lonn i hht avtaleverk, evnt krav til sertifisering, offentlig godkjenning

e for stilling der det kreves politiattest, - skal det opplyses at den som tilsettes mé levere
denne for tiltredelse

e kontaktperson m/tlf. nr. som kan gi neermere opplysninger om stillingen

e sgknadsfrist ber vaere 2-3 uker

5.3 PERSONALKONTORET

Annonsene blir kvalitetssikret og videresendt annonsebyré.
Fulltekstannonsen blir lagt inn i Webcruiter
Webcruiter er webstedet hvor utlysning ligger og seker finner den elektroniske sekerveien

Annonsering
e Utlysing skal som hovedregel skje i fellesannonse en gang i maneden,

andre lerdag i hver maned
e Annonsene ma vare oversendt personalkontoret elektronisk senest en uke for.

5.4 OPPRETTELSE AV TILSETTINGSSAK I E-PHORTE

Servicetorget gjor folgende:

Nar sgknadsfristen er gétt ut opprettes tilsettingssak i kommunens saksbehandlingssystem. I
saken ligger annonsen, offentlig sokerliste, utvidet sokerliste(som sgkere kan f2 tilsendt ved
ettersparsel) og egendefinert sekerliste (inneholder selve seknaden og cv)

Det blir sendt mail til enheten med opplysninger om saksnummer.

6 SAKSBEHANDLING

e Saksbehandling gjeres pé den aktuelle enhet/avdeling av virksomhetsleder

o [nfervju:



6.1

6.2

6.3

6.4

Virksomhetsleder involverer aktuell tillitsvalgt ved utvelgelse til og intervju av aktuelle
kandidater. Intervjuutvalg i enhetene bestér av virksomhetsleder, aktuell tillitsvalgt og
eventuell representant fra aktuelt fagomréde, - som hovedregel 3 personer.

SAKSUTREDNINGENS INNHOLD:
e Om stillingen er fast, engasjement, prosjekt eller et vikariat

(ved vikariat skal navnet pd vedkommende som innehar stillingen fremkomme)
e Hvor den er utlyst, sgknadsfrist, kvalifikasjonskrav, antall sekere

e Om noen har fortrinnsrett

e Kort vurdering av sekernes kvalifikasjoner relatert til oppgitte krav og innhentede
referanser

e Om det ble gjennomfort intervju, hvem deltok, hvilken arbeidstakerorganisasjon,
enighet/uenighet om virksomhetsleder/saksbehandlers anbefaling for tilsetting

VEDTAK SKAL INNEHOLDE:

e Navn og fodselsdato pa den som innstilles. Det ber innstilles 1-2 reserver

e Arbeidssted pr tiden.

e Stillingsbenevnelse/stillingskode

e Stillingssterrelse

e Om stillingen er fast, engasjement, prosjekt eller vikariat

e Hvem det eventuelt er vikariat for

e Vikariatets lengde

e Lonnsplassering i hht gjeldende Hovedtariffavtale og lokale bestemmelser/ Lannspolitisk
plan?

e Er det krav om politiattest, sertifikat, ol mé dette fremkomme som et vilkér for stillingen.

e Hvis den som ansettes er under utdanning mé det fremkomme som et vilkar for tilsetting
i stillingen, at vedkommende ma fullfere/godkjent utdannelse innen en fastsatt tid.

VEDTAK PA TILSETTING
Den originale tilsettingssaken oversendes rddmann
Ré&dmann fatter vedtak i alle tilsettingssaker

SAKSMAPPEN I E-PHORTE SKAL INNEHOLDE:
e Utlysningsannonse
e Sokerlister
e Original underskrevet saksutredning.




Underskrevet arbeidsavtale

PERSONALMAPPEN I E-PHORTE SKAL VED TILSETTING INNEHOLDE:

Underskrevet tilsettingsbrev
Attester, vitnemal, autorisasjoner
Underskrevet lonnsmelding med anvisning som sendes lenningskontoret sé snart tiltredelsesdato

er kjent



Vedlegg 1
Eksempel Annonse til hjemmesiden (fulltekstannonse)

Virksomhetsleder Helse
100 % fast stilling

[ samhandlingsomradet Helse og omsorg, er det ledig stilling som virksomhetsleder for
helsetjenesten. Helsetjenesten har ansvaret for hjemmetjenesten, legetjeneste, helsestasjon, fysio
— og ergo terapi, frisklivssentral samt barnevern og rus- og psykiatritjenesten og vil ha en sentral
rolle i kommunens arbeid med forebyggende arbeid blant barn, unge og voksne. Det skal vare
en virksomhet med fokus pa flerfaglig og tverrsektorielt arbeid for & fremme helse og folkehelse
blant kommunens befolkning.

Virksomhetsleder har det gkonomiske og administrative ansvaret for tjenesten, stillingen er
direkte underlagt kommunalleder og inngér i dennes ledergruppe.

Virksomheten har i alt ca 114 arsverk.
Stillingens ansvars- og arbeidsomrade:
e Overordnet gkonomisk og administrativ ledelse
e Organisere, lede og motivere de ansatte i enheten
e Samordne og videreutvikle tjenestetilbud innen gitte rammevilkar

o Vere en padriver i arbeidet med ulike reformer og organisasjonsutvikling, bade internt
og i interkommunalt samarbeid

e Bidra i kommunens overordnede planarbeid
e Péadriver i intern kvalitetsutvikling
e Saksbehandling overfor politiske organer

e Vare en aktiv padriver i kommunens folkehelse og forebyggendearbeid

Onskede kvalifikasjoner/egenskaper:

e Relevant utdanning pa universitets-/hgyskoleniva.




e Erfaring fra lederstilling i sammenlignbar virksomhet.

e (konomisk kompetanse

e Klar og tydelig kommunikasjon s vel muntlig som skriftlig

e Vilje og evne til flerfaglig arbeid og til & omsette ideer til handling
e Sté- pa vilje og godt humer

e Selvstendig, initiativrik, malrettet og engasjert

e Opptatt av & utvikle og motivere medarbeidere og har gode samarbeidsevner

e Kan identifisere seg med kommunens verdisyn som er imgtekommende,
losningsfokusert og ansvarlig

Vi tilbyr:
e En utfordrende lederstilling i en organisasjon i utvikling.

e Spennende og utfordrende oppgaver i et godt arbeidsmiljo
e Dyktige medarbeidere med utdanning pé et hoyt niva

e Gode samarbeidsforhold

Tilsettings-, lonns og arbeidsvilkar i samsvar med gjeldende lover, forskrifter og avtaleverk,
herunder 6 mnd. provetid. Kommunen har gunstig pensjonsordning. Dokumentasjon pa
opplysninger gitt i sgknaden, ma fremlegges i forbindelse med intervju eller pa foresporsel.

Narmere opplysninger om stillingen kan innhentes hos kommunalleder Maria Rolandsen tlf. 90
40 02 48, eller personalsjef Lars Skjelstad tlf. 75 68 20 00

Vi oppfordrer kvalifiserte til & soke uansett alder, kjonn, funksjonshemning eller kulturell
bakgrunn. Ved forste gangs ansettelse i kommunen gjelder en provetid pa 6 maneder.

Fast ansatte i Saltdal kommune med fortrinnsrett som overtallig, ferdig attfort eller som gnsker &
gke sin stillingsandel oppfordres til & soke.

Seknad sendes elektronisk. Seknadsskjema finner du pad www.saltdal.kommune.no under ledige

stillinger.

Det gjores oppmerksom pé at sekerens navn kan bli offentliggjort, selv om sekeren ber om &
ikke bli oppfert pé sekerlisten.

Seknadsfrist: 4.9.2014
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Vedlegg 2
Eksempel Annonse til aviser, NAV, finn.no (Henvisningsannonse)

Virksomhetsleder Helse

100 % fast stilling

I samhandlingsomrédet Helse og omsorg, er det ledig stilling som virksomhetsleder for
helsetjenesten. Helsetjenesten har ansvaret for hjemmetjenesten, legetjeneste, helsestasjon,
fysio- og ergoterapi, frisklivssentral samt barnevern og rus- og psykiatritjenesten og vil ha en
sentral rolle i kommunens arbeid med forebyggende arbeid blant barn, unge og voksne.

Det skal vaere en virksomhet med fokus pa flerfaglig og tverrsektorielt arbeid for a fremme helse
og folkehelse blant kommunens befolkning.

Virksombhetsleder har det gkonomiske og administrative ansvaret for tjenesten, stillingen er
direkte underlagt kommunalleder og inngér i dennes ledergruppe.

Narmere opplysninger om stillingen kan innhentes hos kommunalleder Maria Rolandsen tlf.
904 00 248, eller personalsjef Lars Skjelstad tlf. 75 68 20 00

Seknad sendes elektronisk. Seknadsskjema og fullstendig utlysningstekst finner du pa
www.saltdal. kommune.no under ledige stillinger.

Seknadsfrist: 4. september 2014
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Saksfremlegg

Utvalg Utvalgssak | Matedato
Administrasjonsutvalget
Kommunestyret
Sign. Eksp. til:

Akan-reglement for Saltdal kommune.

Foreliggende dokumenter:

e TForeliggende forslag til Akan-reglement for Saltdal kommune.

e Reglementet er sendt ut til arbeidstakerorganisasjonene til uttalelse. Det foreligger ingen
skriftlige tilbakemeldinger fra de tillitsvalgte. I tillegg er saken dreftet med de
tillitsvalgte i mote den 20. mai 2015. P4 dette motet deltok hovedtillitsvalgt fra
henholdsvis Fagforbundet og utdanningsforbundet. Disse hadde ingen merknader til
forslaget i motet.

Sakens bakgrunn

Det er ikke tidligere vedtatt eget Akan reglement for Saltdal kommune. Kommunen har
imidlertid hadde flere konkrete akansaker tidligere. Disse sakene er behandlet i samsvar med de
generelle retningslinjene som er utarbeidet av den sentrale Akan-komitéen, og med kyndig
bistand fra Bedriftshelsetjenesten.

Vurdering

Foreliggende forslag til Akan-reglement for Saltdal kommune gir kommunen et godt grunnlag
for & hanskes med saker av denne karakter.

Radmannens innstilling

Foreliggende forslag til Akan-reglement for Saltdal kommune vedtas.
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1. INNLEDNING

AKAN- arbeidet inngér i sin helhet som en del av HMS-systemet og er saledes en integrert del av
personalpolitikken.

AKAN- arbeidet pa den enkelte arbeidsplass skal veere tuftet pa samarbeid mellom partene.

Saltdal kommune har en klar holdning til at rus og arbeid ikke herer sammen, - det er
uakseptabelt & mote pa jobb pavirket av rusmidler. Dette gjelder alkohol og narkotika, men ogsé
legemidler som kan gi rus. I tillegg dreier det seg om bakrus og alkohollukt.

Pengespillproblematikk inngar ogsa i AKAN-arbeidet.
Saltdal kommune har en klar holdning til at pengespill og arbeid ikke herer sammen.

Vi har faste prosedyrer for hva som skal gjeres dersom misbruk likevel skulle forekomme. Alle
ansatte i Saltdal kommune skal kjenne til disse, jfr. pkt 4.

Kurs og konferanser samt dager etter spesielle merkedager er vanlige arbeidsdager. Folgelig er
holdningen til rusmiddelpavirkning ved slike anledninger den samme som ellers.

Krav til atferd:
e Arbeidstakeren skal ikke veere pavirket av alkohol, narkotika eller andre
berusende/bedovende midler i arbeidstiden, eller ha fravaer pa grunn av rusmisbruk
e Arbeidstakeren skal ikke vare avhengig av pengespill som kan skade den yrkesmessige
arbeidsutforelsen

1.1  AKANS FORMAL

e Forebygge rus- og avhengighetsproblemer i Saltdal Kommune

e Bidra til at ansatte med rusmiddelproblemer og pengespillproblemer far et tilbud om hjelp

o Gjore ledere i stand til tidlig & gripe fatt i — og ansatte til tidlig & ta opp — risikofylt
rusmiddelbruk og spilleatferd

Et godt AKAN- arbeid skal garantere kvalitet og faglig standard, ivareta sikkerhet, opprettholde
et avhengighetsfritt og godt arbeidsmilje. J.fr AML § 1.1, Internkontrollforskriften.

1.2 TAUSHETSPLIKT

Alle som deltar i AKAN-arbeidet har taushetsplikt. En forutsetning for et vellykket AKAN-
opplegg er at alle som er involvert har et nert samarbeid.
Saltdal Kommunes rutiner for AKAN- arbeid gjelder ogsé for vikarer og prosjektansatte.
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2.1
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AKT@ORER I AKAN-ARBEIDET OG DE ULIKES ROLLER
AKAN- UTVALGET

AKAN-utvalget er et underutvalg av AMU, er partssammensatt og bestar av:

Personalsjef, personalkonsulent, AKAN-kontakt/kontakter, BHT

Utvalget motes fire ganger 1 aret.

Utvalget har ansvar for:

& planlegge, organisere og tilrettelegge AKAN- arbeidet

det overordnede AK AN- arbeidet som bestar i & forebygge misbruk og sikre
informasjons- og holdningsskapende arbeid

4 bistd enhetsledere/avdelingsledere med generell veiledning ved behov

& utvikle og revidere rutiner og retningslinjer for handtering av individsaker
4 rapportere om utvalgets aktivitet til AMU

AKAN- utvalget behandler ikke individuelle saker.

Individuell AKAN-oppfelging er leders ansvar.

2.2

2.3

2.4

Virksomhetsleder/nsermeste leder

har det konkrete og formelle ansvaret for at rusmiddelpolitikken gjores kjent og
etterleves, og for at retningslinjene for AKAN- arbeidet folges

at det konsekvent og tidlig reageres p4 sammenblanding av rus og arbeid

at det snakkes med en medarbeider ved tegn som gir grunn til bekymring, uro eller
mistanke

beskrevne prosedyrer folges ved brudd pé rusmiddelatferd ol, jfr. punkt 3

har ansvar for utforming, oppfelging og evaluering

DEN ANSATTE

En medarbeider med et rusmiddelproblem har ansvaret for & gjere noe med dette og kan
selv soke rad og hjelp hos sin leder eller bedriftshelsetjenesten. Sé langt det er mulig, vil
Saltdal kommune medvirke til & finne lgsninger.

Alle ansatte i Saltdal kommune er ansvarlig for et rusfritt og godt arbeidsmilje. Dette
inneberer at hver ansatt selv ma serge for & veere rusfri pa jobb. Det innebzrer ogsé at
kollegaer mé si fra om belastninger i arbeidsmiljoet. En skal ikke late som en ikke ser,
bagatellisere, eller bidra til & skjule rusmiddelbruk pé jobb.

TILLITSVALGTE

har et seerskilt ansvar for et rusfritt arbeidsmiljo bidde gjennom egen atferd og veiledning
skal se til at AKAN-retningslinjene folges




2.5

2.6

2.7

skal bidra til at arbeidstakerne far saklig oppfelging ved eventuelle brudd pé bestemmelse
om bruk av rusmidler og spilleavhengighet

VERNEOMBUD

skal ha et overblikk over arbeidsmiljo og sikkerhet, jfr. Aml. kap. 6.
skal pése at arbeidet med rusmiddelspersmal settes i sammenheng med helse, miljo og
sikkerhetsarbeidet

PERSONKONTAKT (ER)

er en kollega/stattespiller i et individuelt AKAN- opplegg og velges fra sak til sak av
personen som er i et opplegg

skal veere til stette og oppmuntring, fortrinnsvis i arbeidstiden

rollen og oppgavene ma utformes konkret i den enkelte avtale

valget av personkontakt ber aksepteres av neermeste overordnet, BHT og eventuelt lege
tillitsvalgt pa enheten kan vere personkontakt

samarbeider med og far veiledning av AKAN-kontakt og BHT

AKAN- KONTAKTER

AMU utnevner 4 AKAN-kontakter for to & om gangen.
Hver kontakt har tildelt ett av folgende ansvarsomrader:

Teknisk Oppvekst og kultur

Helse, sosial og omsorg Fellestjenester
Réadmann, kommunalledere,
personal, gkonomi og lenn

De skal vare:

2.8

arbeidstakere som kjenner bedriften godt og som har tillit, gjerne tillitsvalgte.

ressurspersoner, padrivere og radgivere i spersmal som dreier seg om rusmiddelbruk,
pengespill og handtering av slike saker

tilgjengelige for kollegaer som trenger & radfere seg om eget eller andres
avhengighetsproblem

sammen med nermeste leder og bedriftshelsetjeneste delta i planlegging, koordinering og
oppfolging av individuelle AKAN-opplegg

BEDRIFTSHELSETJENESTE

Bedriftshelsetjenesten har en fri og uavhengig rolle jfr. AML Kap. 3 og er var medisinske
radgiver

BHT har sammen med nermeste leder, og AKAN- kontakt hovedansvar for innhold,
oppfoelging og evaluering av individuelle AKAN- saker
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e I samarbeid med de ovrige i AKAN- utvalget skal bedriftshelsetjenesten gi informasjon
og opplering i AKAN- og avhengighetsrelaterte spersmél

e BHT vil ogsd vaere oppmerksom pé avhengighetsspersmaél nar de foretar ordinare
kartlegginger og oppfelging av arbeidsmiljoet

3. PROSEDYRER VED PERSONRETTET ARBEID

3.1 DEN N@DVENDIGE SAMTALEN - PERSONLIG SAMTALE

Det er et lederansvar & gripe fatt i vanskelige og personlige forhold og ugnsket atferd som
pavirker bade arbeidsmiljoet og utforelsen av arbeidet. Samtalen kan veere det som skal til for gi
en mulighet til forandring og gjere nye valg. Jfr. vedlegg.

Leder ber bla kalle inn til personlig samtale ved:
e Bekymringsfull atferd i relasjon til arbeidsreglement
e Bekymringsmelding fra kollega(er)
e Bekymringsmelding fra annet miljo

3.2 REAKSJONSGRUNNLAG VED BRUDD PA KRAV TIL ADFERD

Det skal reageres ndr en ansatt ikke forholder seg til folgende krav til adferd
e Arbeidstakeren skal ikke vaere pavirket av alkohol, narkotika eller andre
berusende/bedavende middel i arbeidstiden, eller ha fraveer pa grunn av rusmisbruk.
e Arbeidstakeren skal ikke vaere avhengig av pengespill som kan skade den yrkesmessige
arbeidsutfoerelsen.
o Er en ansatt beruset/pavirket, skal
vedkommende sendes hjem av leder og saken tas opp igjen dagen etter

3.2.1 FORSTE ADVARSEL

e - Aktuell ansatt mottar en muntlig advarsel etterfulgt av en personlig samtale med
narmeste leder

e Dersom arbeidstakeren gnsker det, deltar tillitsvalgt

e Saltdal kommunes rusmiddelpolitikk og formelle prosedyrer presiseres for arbeidstakeren

e Den ansatte tilbys hjelp og stette. A ta imot tilbudet pa dette stadiet er frivillig

e Leder lager referat fra samtalen som bade leder og ansatt skriver under pa - dato og
foranledning for advarselen skal fremkomme

o Bekreftelse pa mottatt muntlig advarsel underskrives av begge parter. Jfr. vedlegg

e AKAN-kontakt og BHT orienteres om at advarsel er gitt

3.2.2 ANDRE ADVARSEL

Ved eventuelt nytt brudd gis en ny advarsel, denne gang skriftlig. Vedkommende har na folgende
valg:




o 3 ’i: -

O

e Han/hun kan g8 inn i et individuelt AKAN-opplegg i samarbeid med narmeste leder,
AKAN-kontakt og BHT. Hvis medarbeideren sier ja, utarbeides og inngas en skriftlig
avtale om et individuelt tilpasset AKAN-opplegg. Behov for profesjonell behandling
vurderes

e Forholdet behandles som personal-/disiplinersak, hvor ansettelsesforholdet blir vurdert.
AKAN-kontakt, BHT og tillitsvalgt (dersom vedkommende er organisert) orienteres om
at ny advarsel er gitt

3.2.3 TREDJE ADVARSEL/YTTERLIGERE ADVARSLER

Ved ytterlige brudd gis ogsa en skriftlig advarsel. Det innkalles til mete hvor det igangsatte
AKAN- opplegget evalueres av alle involverte.

Vurderes opplegget fremdeles som positivt, fortsetter det med nedvendige justeringer.

I motsatt fall behandles saken som ordinar personal-/disiplinarsak.

3.3 GENERELT

For skriftlige advarsler og oppsett av individuelle AKAN-opplegg benyttes Saltdal kommunes
standardformular (se vedlegg 3 og 4). Sa lenge et formelt AKAN- opplegg er i gang, oppbevares
advarselsbrev pa gjeldende enhet.

Gar det mer enn to ar etter siste brudd pa krav til atferd, avsluttes det individuelle AKAN-

opplegget.
Advarselen bortfaller og papirer som bergrer arbeidsforholdet i saken makuleres.

Dersom saken gér over til & bli en personal-/disiplinarsak, folges prosedyrer i henhold til
avtaleverket.

DEN NODVENDIGE SAMTALEN, PERSONLIG SAMTALE.

En samtale kan vaere det som skal til for gi et menneske en mulighet til forandring og gjere nye
valg. Samtalen kan vare et tiltak pd bakgrunn av bekymring fra en kollega, der personlig
livsforsel gar ut over arbeid og setter andre menneskers trivsel og sikkerhet i fare.

Det er et lederansvar & gripe fatt i vanskelige og personlige forhold og uensket atferd som
pavirker bade arbeidsmiljoet og utforelsen av arbeidet. I tillegg skal den som muligens har et
rusmiddelproblem ivaretas p4 en omsorgsfull og saklig méte.

Ved hjelp av samtalen vil den det gjelder:

e {3 vite at hun/han blir sett

e bli gjort oppmerksom hva bedriften str for

e hvilke holdninger som gjelder

e hva som er arbeidstakerens ansvar
Det mé fremkomme at det kreves en endring og at det er hjelp & f4 til dette.
Sek gjerne rad hos andre ressurspersoner, BHT eller hos AKAN sentralt.

Bakgrunn for samtalen:
e THva er din bekymring?




e Fraver, samarbeidsproblemer, nedsatt arbeidsinnsats, atferdsendring, brudd pa
arbeidsreglement?
e Hva er malet med samtalen?
Sett grenser for tidsbruk, ha mete i rolige uforstyrrede omgivelser.

Hva sier du?
e Hvordan jeg opplever det, og hva det forer til her pa jobben
e Vear tydelig og konkret og fortell hva saken gjelder
e Lytt, men sett grenser, still ikke diagnose
o Ikke krev innremmelser, ikke tving vedkommende til & lyve

o Papek, ikke pa std
Bryt samtalen hvis den ikke forer frem, prosessen er igangsatt.

Avslutt samtalen med:
e Hvordan vi har forstatt hverandre
e Redegjor for jobbmessige konsekvenser hvis situasjonen ikke endrer seg

e Vedkommende ma vere med pa & tenke losninger.




Forste advarsel for brudd pa arbeidsreglementet i henhold til

AKAN-retningslinjene i Saltdal Kommune

bekrefter med dette & ha mottatt en advarsel i henhold til AKAN-
retningslinjene 1 Saltdal Kommune

I en samtale med (leder) er det gitt informasjon om Saltdal
kommunes retningslinjer og formelle prosedyrer

Det er informert om at AKAN-kontakt og BHT vil fa vite om denne advarselen og om
muligheten for & fa en radgivende samtale med disse

( sted/dato)

arbeidstaker leder

NB! Saltdal Kommune gjor oppmerksom pa at advarselen er & betrakte som bortfalt etter to r,
dersom nye advarsler for samme forhold ikke forekommer.
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Andre advarsel for brudd pa arbeidsreglement i henhold til

AKAN-retningslinjene i Saltdal Kommune

Til: Dato:
Det vises til advarsel, som ble gitt (dato).
P& bakgrunn av at du (dato) igjen har brutt vért arbeidsreglement ved &

(konkret beskrivelse av hendelsen)

gis du med dette andre gangs advarsel

Saltdal Kommune vil tilby deg et individuelt tilpasset AKAN-opplegg
Hensikten er at arbeidsforholdet skal kunne fortsette

Jeg ber deg meote til samtale pé (sted, dato og klokkeslett)

Etter samtalen avventes din avgjerelse innen (dato)

Dersom du ensker det, kan tillitsvalgt delta. @nsker du mer informasjon for du bestemmer deg
for om du vil ta imot tilbudet, kan du henvende deg til AKAN-kontakten eller
bedriftshelsetjenesten

Dersom du beslutter at du ikke vil ta imot tilbudet, blir ditt ansettelsesforhold i Saltdal Kommune
vurdert som en ordinar personalsak

Saltdal Kommune gjer oppmerksom pé at advarselen er & betrakte som bortfalt etter to ar dersom
et AKAN-opplegg er gjennomfort uten nye brudd pé arbeidsreglement

Med hilsen

Leder

Orientering om denne advarselen er gitt til AKAN-kontakt, BHT og tillitsvalgt.
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Tredje (ytterligere) advarsel for brudd pa arbeidsreglement,

i henhold til AKAN-retningslinjene i Saltdal Kommune

Til: Dato:

Det vises til forste advarsel, gitt (dato), og andre/ytterligere advarsel
/advarsler gitt (dato) samt avtale om et individuelt AKAN-opplegg,

inngétt (dato)

Dette er gangs advarsel i hht AKAN-retningslinjene i Saltdal Kommune

Advarselen gis pa bakgrunn av
(konkret beskrivelse av hendelsen)

Du innkalles med dette til et mote (dato) sammen med bedriftshelsetjenesten, AKAN-
kontakt og undertegnede (+ eventuelt tillitsvalgt og personkontakt)

Hensikten med metet er & gjore opp.status og vurdere om det er hensiktsmessig & fortsette med
AKAN-opplegget

Hvis avtalen ikke fornyes, vil saken behandlet som en ordiner personalsak

Med hilsen

Leder

Orientering om denne advarselen er gitt til AKAN-kontakt, bedriftshelsetjenesten og tillitsvalgt
(dersom vedkommende er organisert)

Kopi til BHT



Standardavtale for individuelt AKAN-opplegg i Saltdal kommune

Denne avtalen er inngétt mellom (arbeidstaker) og

Saltdal Kommune v/ (leder)

Det er orientert om gjeldende prosedyrer for behandling av saker hvor en ansatt i Saltdal
Kommune har brutt arbeidsreglementet med hensyn til ruspavirkning/rusmiddelbruk eller
pengespill

Alle som undertegner dette dokumentet, forplikter seg til et gjensidig samarbeid om opplegget,
bade den generelle delen og den individuelt tilpassede delen

Eventuelle endringer, - bade av den generelle delen og den individuelt tilpassede delen, mé
gjores skriftlig og i forstaelse med alle som har undertegnet dokumentet

GENERELL DEL
Opplegget skal gjelde fra dags dato og to ar framover

Opplegget evalueres/vurderes forste gang (dato)
(nzrmere plan for oppfolging fremkommer i den individuelle delen)

Nér opplegget evalueres/vurderes skal folgende personer delta:

Arbeidstakeren

Narmeste leder

AKAN-kontakt

BHT

eventuelt ogsa tillitsvalgt og personkontakt
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Behov for vurdering kan oppsta dersom (arbeidstaker) bryter
arbeidsreglementet og far en ny advarsel iht. retningslinjene

En ny vurdering skal ogsa gjeres ved brudd pa avtalen for det individuelle opplegget eller ved
manglende oppfelging fra en av partene. Justering av avtalen kan ogsa bli aktuelt ved positiv
utvikling

Fastlege:

Fastlegen orienteres om AKAN- opplegget. Sykemelding kan bare gis av fastlegen

(arbeidstaker) skal melde fra til neermeste leder om fraveer,

- uansett arsak -, s tidlig som mulig etter arbeidsdagens begynnelse
(rutiner ved fraveer fremkommer i den individuelle delen)

Alle som er involvert i arbeidet med AKAN-opplegget, har taushetsplikt utover det som naturlig
inngar i samarbeid og melderutiner

Det forutsettes at det gis fullmakter til nedvendig og relevant informasjonsutveksling og
samarbeid mellom de som er involvert i opplegget og eventuelle eksterne behandlere
(konkretiseres i den individuelle delen)
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I tillegg til oppleggets generelle del, er folgende avtale gjort

INDIVIDUELL DEL

(konkretiser, se momentliste neste side)

Sted , / 20

Arbeidstaker AKAN-kontakt

BHT Leder
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Momentliste til individuell avtale

Momenter som vurderes i utformingen av den individuelle delen av opplegget:
e Om risiko og mulig endring av arbeidsoppgavene
e Er det nodvendig med omplassering eller endring av arbeidsoppgaver eller rutiner for &
ivareta sikkerhet?

Mer detaljert om evaluering
e Hvor ofte, og nar?
e Hvem innkaller til moter?

Rutiner ved fraveaer
e Hjemmebesgk som konsekvens ved fraveer? I tilfelle av hvem? Ved hvilke anledninger?
e Bruk av egenmelding (jfr lov om folketrygd §8-27)?

Kontakt ved sykdomsfraveer - med hvem?

Planlegging av ferier/fridager?

Kontakt med eksterne behandlere
e Vurdere behov for profesjonell behandling
e Hvem skal henvise? Hvem skal vaere kontaktperson?
e Hvem skal folge opp arbeidstakeren for, under og etter behandlingen?
e Kontakt og samarbeid med fastlege
e Fullmakt for kontakt med eksterne behandlere

Samarbeid og informasjon
e Hvem skal fa hvilken informasjon?
e Samarbeidsrutiner |

Oppfelgingsoppgaver og roller
e Arbeidstakeren selv |
e Nearmeste leder
e AKAN-kontakt
e Bedriftshelsetjeneste
o Personkontakt/kollegastotte — er det aktuelt? Godkjenning av personkontakt. Hva skal
veere personkontaktens oppgaver?

Brudd pé opplegget — eller positiv utvikling
e Konsekvenser?

Spesielt i forhold til pengespill
e Behov for gkonomisk radgiving?
e Avtale om disponering av lenn?
e Vurdere behov for profesjonell behandling



Var ref

Saltdal kommune
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Saksbehandler Dato

2011/577 Solveig Annie Strem, tIf.: 756 82 038 15.01.2014

Disponering av midlene etter salget av personalhytta i Evenesdal.

Seknad om bruk av midler til naermiljoanlegg.

1.

2.

Hilsen fra arbeidsgruppa

Solveig Annie Strem ~ Mary- Ann Meisler Rune Berg Ellen Fridtjofsen
Folkehelsekoordinator ~ Ass. Rddmann Utmarkskonsulent  Fagforbundet

Det sgkes herved om & bruke kr. 20 000 til Rognan Ungdomsskole til neermiljeanlegg.

Det sekes om & bruke kr. 20 000 til Linebakken til utarbeidelse av kulelaype og
quarterpipe. Her er det frivillige i samarbeid med folkehelsekoordinator som utferer
arbeidet og soke om midler til folkehelse/friluftsliv. Neermiljoanlegg.

Det sokes i tillegg om kr 20 000 til Rekland skole som planlegger utbedring av
skolegarden som narmiljeanlegg.
Begge skoletiltakene vil utlyse andre midler og har foreldre og elever som dugnadsgjeng.

Det sekes i tillegg om kr. 5000 til midler om 4 sluttfere vedlikeholdet av broen ved
Syrpan, innerst ved Kvernsteinbruddet. Her er det frivillige som er ansvarlige og jeg
hjelper de & sgke om folkehelsemidler.

Det sekes om & bruke kr. 5000 til Nordnes trimlegype rundtur ca 4 km. Her er det frivillige
som sgker om folkehelsemidler.
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Saltdal kommune v/ radmannen

| vaktmestermgte 040112 fikk jeg hgre at det er penger til gode etter salg av
hytte gitt av velferdsforeningen. Dette er penger som bgr brukes pa en slik
mate at allmennheten far nyte godt av det.

Ved Rognan Ungdomsskole er det, fra ungdommenes side, et stort gnske om
en sykkellgype med diverse hinder rundt skolen. Traseen er ryddet ved skolens
bakside av leerer pa fritid. Det som gjenstar er noe maskinelt utlegg av noe grus
og fjerning av rgtter. Dvs ikke noe stgrre arbeid dersom kommunen stiller med
gravemaskin. Problemet er at skolen per dags dato ikke har gkonomi til a leie
maskiner av kommunen, da teknisk etat tar over 700 kroner per time for leie av
slik hjelp.

Sykkellgypa vil bli en attraktiv aktivitet for ungdommen og vil veaere apen for
alle bade i og etter skoletid. Da vi vet at det er en negativ utvikling i bygda med
hensyn til rus blant ungdom, mener jeg vi bgr satse mer pa ungdom. En slik
sykkellgype vil veere med pa a dra ungdom i riktig retning. Nar ungdom har lite
a ta seg til, har det lett for at de blir hengende i gata, og det er negativt over
tid.

Oppfordrer derfor til @ bruke pengene slik at det gagner flest mulig over tid.

Haper pa positiv tilbakemelding!
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