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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:

o 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

e Tilsettingsprosessen skal prioriteres og sikre rask og forsvarlig saksbehandling.

e Sikre formelle krav i tilsettingssaker slik det fremgar av Hovedtariffavtalen,
Hovedavtalen, Arbeidsmiljeloven, Forvaltningsloven, Offentlighetsloven.

o Alle tilsettingsbrev/arbeidsavtaler skal vaere 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 fillitsvalgte
med pa rad om:
e [edige og nyopprettede stillinger
o 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 & uitale 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

31 TILSETTINGSMYNDIGHET

Tilsettingsmyndigheten i Saltdal kommune uteves av felgende organ:

e Kommunestyret ansetter: Ra&dmann
e R&dmannen ansetter: Alt gvrige personell
Det vises for gvrig 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.

Radmann skal godkjenne bade intern og ekstern utlysning
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For en igangsetter tilsettingsprosessen mé enheten forsikre seg om at det er budsjettmessig
dekning.

5. UTLYSNING

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

Radmann/Kommunalleder skal godkjenne annonsen.

5.1 INTERN UTLYSNING

Intern kunngjering 1 hht til HTA pkt. 2.3.1 og AML § 14.3.
Ved intern utlysning skal felgende tekst tas inn 1 annonsen:
e «spkere 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 i seknadeny.

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 sekes elektronisk via link pa hjemmesiden www.saltdal. kommune.no

5.2 EKSTERN UTLYSNING

Det skal sekes elektronisk via link pa hjemmesiden www.saltdal.kommune.no

Virksomhetsleders oppgave:
e Utforme og ferdigstille bade henvisningsannonse og fulltekstannonse

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

e kvalifikasjonskrav (jfr. HTA § 2 pkt 2.2)

e at vi har en gunstig pensjonsordning

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

o 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 vere 2-3 uker
5.3 PERSONALKONTORET

Annonsene blir kvalitetssikret og videresendt annonsebyr4.
Fulltekstannonsen blir lagt inn i Webcruiter
Webcruiter er webstedet hvor utlysning ligger og seker finner den elektroniske sokerveien

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:

Nér soknadsfristen er gatt ut opprettes tilsettingssak i kommunens saksbehandlingssystem. I
saken ligger annonsen, offentlig sekerliste, utvidet sokerliste(som sgkere kan fé tilsendt ved
etterspersel) og egendefinert sekerliste (inneholder selve seknaden og ¢v)

Det blir sendt mail til enheten med opplysninger om saksnummer.

6 SAKSBEHANDLING

e Saksbehandling gjeres pa den aktuelle enhet/avdeling av virksomhetsleder

e [ntervju:
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Virksomhetsleder involverer aktuell tillitsvalgt ved utvelgelse til og intervju av aktuelle
kandidater. Intervjuutvalg i enhetene bestar av virksomhetsleder, aktuell tillitsvalgt og
eventuell representant fra aktuelt fagomréade, - som hovedregel 3 personer.

6.1

6.2

6.3

6.4

SAKSUTREDNINGENS INNHOLD:

Om stillingen er fast, engasjement, prosjekt eller et vikariat

(ved vikariat skal navnet pa vedkommende som innehar stillingen fremkomme)
Hvor den er utlyst, seknadsfrist, kvalifikasjonskrav, antall sekere

Om noen har fortrinnsrett

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

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

VEDTAK SKAL INNEHOLDE:

Navn og fedselsdato pé den som innstilles. Det ber innstilles 1-2 reserver
Arbeidssted pr tiden.

Stillingsbenevnelse/stillingskode

Stillingssterrelse

Om stillingen er fast, engasjement, prosjekt eller vikariat

Hvem det eventuelt er vikariat for

Vikariatets lengde

Loennsplassering i hht gjeldende Hovedtariffavtale og lokale bestemmelser/ Lennspolitisk

plan?

Er det krav om politiattest, sertifikat, ol mé dette fremkomme som et vilkar for stillingen.
Hvis den som ansettes er under utdanning ma 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
Rédmann fatter vedtak i alle tilsettingssaker

SAKSMAPPEN I E-PHORTE SKAL INNEHOLDE:
Utlysningsannonse

Sekerlister

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 sa snart tiltredelsesdato

er kjent
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Vedlegg 1
Eksempel Annonse til hjemmesiden (fulltekstannonse)

Virksomhetsleder Helse
100 % fast stilling

I 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 veere
en virksomhet med fokus pé flerfaglig og tverrsektorielt arbeid for & fremme helse og folkehelse
blant kommunens befolkning.

Virksomhetsleder har det skonomiske og administrative ansvaret for tjenesten, stillingen er
direkte underlagt kommunalleder og inngdr 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 rammevilkér

e Veare en padriver i arbeidet med ulike reformer og organisasjonsutvikling, bade internt
og i interkommunalt samarbeid

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

e Vere en aktiv padriver i kommunens folkehelse og forebyggendearbeid

Onskede kvalifikasjoner/egenskaper:

e Relevant utdanning pa universitets-/heyskoleniva.
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e FErfaring fra lederstilling i sasmmenlignbar 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

o Selvstendig, initiativrik, mélrettet og engasjert

e Opptatt av 4 utvikle og motivere medarbeidere og har gode samarbeidsevner

e Kan identifisere seg med kommunens verdisyn som er imetekommende,
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 nivé

e Gode samarbeidsforhold

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

Neermere 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 p& 6 maneder.

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

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

stillinger.

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

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

Vedlegg 2

Virksomhetsleder Helse

100 % fast stilling

I samhandlingsomradet 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 vere 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 inngar i dennes ledergruppe.

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

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

Seknadsfrist: 4. september 2014




Saltdal kommune Adiehee
Arkivsaksnr: 2015/573

Saksbehandler: Sissel Blamoli

Saksfremlegg
Utvalg Utvalgssak | Matedato
Arbeidsmiljoutvalg 6/15 03.06.2015

Sign. Eksp. Eksp. til:
03.06.15 CK | Administrasjonsutvalget/kommunestyret

Uttalelse til forslag til ansettelsesreglement

Foreliggende dokumenter:
- Saksfremlegg til adm.utvalg/kommunestyret
- Forslag til revidert tilsettingsrutiner

Sakens bakgrunn

Det er nd utarbeidet nye tilsettingsrutiner som skal behandles i administrasjonsutvalget og
kommunestyret.

Saken legges frem for AMU til uttalelse.

Saken har veert droftet med de tillitsvalgte. Det fremkom ingen seerskilte kommentarer til
forslaget.

Radmannens innstilling

AMU stotter fremlagt forslag til reviderte tilsettingsrutiner.

Saksprotokoll i Arbeidsmiljeutvalg - 03.06.2015
Behandling:

Enstemmig vedtak:

AMU stotter fremlagt forslag til reviderte tilsettingsrutiner.




% Saltdal kommune

Var ref Saksbehandler
2015/578 Sissel Blamoli, tIf.: 75 68 21 01
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Retningslinjer
for
AKAN — arbeid
|
Saltdal Kommune

Dato
28.05.2015
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1. INNLEDNING

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

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

Saltdal kommune har en klar holdning til at rus og arbeid ikke herer sammen, - det er
uakseptabelt 4 mote pa jobb pévirket av rusmidler. Dette gjelder alkohol og narkotika, men ogséa
legemidler som kan gi rus. I tillegg dreier det seg om bakrus og alkohollukt.

Pengespillproblematikk inngéar ogsé 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. Felgelig er
holdningen til rusmiddelpévirkning ved slike anledninger den samme som ellers.

Krav til atferd:
e Arbeidstakeren skal ikke veere pavirket av alkohol, narkotika eller andre
berusende/bedevende midler i arbeidstiden, eller ha fraveer pa grunn av rusmisbruk

e Arbeidstakeren skal ikke vare avhengig av pengespill som kan skade den yrkesmessige
arbeidsutferelsen

1.1  AKANS FORMAL

e TForebygge rus- og avhengighetsproblemer i Saltdal Kommune

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

e Gijore 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 naert samarbeid.
Saltdal Kommunes rutiner for AKAN- arbeid gjelder ogsa for vikarer og prosjektansatte.
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2.1

AKT@RER I AKAN-ARBEIDET OG DE ULIKES ROLLER
AKAN- UTVALGET

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

Personalsjef, personalkonsulent, AKAN-kontakt/kontakter, BHT

Utvalget motes fire ganger 1 dret.

Utvalget har ansvar for:

4 planlegge, organisere og tilrettelegge AKAN- arbeidet

det overordnede AKAN- arbeidet som bestér i & forebygge misbruk og sikre
informasjons- og holdningsskapende arbeid

& bisté enhetsledere/avdelingsledere med generell veiledning ved behov

& utvikle og revidere rutiner og retningslinjer for handtering av individsaker
& 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 gjares kjent og
etterleves, og for at retningslinjene for AKAN- arbeidet folges

at det konsekvent og tidlig reageres pd 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 pa 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. S 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
innebarer at hver ansatt selv ma serge for & vere rusfri pa jobb. Det innebzarer ogsé at
kollegaer ma si fra om belastninger i arbeidsmiljeet. En skal ikke late som en ikke ser,
bagatellisere, eller bidra til & skjule rusmiddelbruk pd jobb.

TILLITSVALGTE

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




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

2.5 VERNEOMBUD

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

2.6 PERSONKONTAKT/(ER)

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

o skal vaere til stotte og oppmuntring, fortrinnsvis i arbeidstiden

e rollen og oppgavene mé utformes konkret i den enkelte avtale

e valget av personkontakt ber aksepteres av nermeste overordnet, BHT og eventuelt lege

o (tillitsvalgt pa enheten kan vaere personkontakt

e samarbeider med og far veiledning av AKAN-kontakt og BHT

2.7 AKAN- KONTAKTER

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

Teknisk ‘ Oppvekst og kultur

Helse, sosial og omsorg Fellestjenester
RA&dmann, kommunalledere,
personal, gkonomi og lenn

De skal veere:

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

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

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

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

2.8 BEDRIFTSHELSETJENESTE

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

e BHT har sammen med narmeste leder, og AKAN- kontakt hovedansvar for innhold,
oppfolging og evaluering av individuelle AKAN- saker
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e I samarbeid med de ovrige i AKAN- utvalget skal bedriftshelsetjenesten gi informasjon
og opplaring i AKAN- og avhengighetsrelaterte sporsmal

e BHT vil ogsa vaere oppmerksom pa avhengighetsspersmal nér de foretar ordinzre
kartlegginger og oppfelging av arbeidsmiljoet

3. PROSEDYRER VED PERSONRETTET ARBEID

3.1 DENN@DVENDIGE SAMTALEN - PERSONLIG SAMTALE

Det er et lederansvar & gripe fatt i vanskelige og personlige forhold og ugnsket atferd som
pévirker bade arbeidsmiljget og utforelsen av arbeidet. Samtalen kan vaere 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 nar en ansatt ikke forholder seg til folgende krav til adferd
e Arbeidstakeren skal ikke veere pavirket av alkohol, narkotika eller andre
berusende/bedovende middel i arbeidstiden, eller ha fravaer pa grunn av rusmisbruk.
e Arbeidstakeren skal ikke vaere avhengig av pengespill som kan skade den yrkesmessige
arbeidsutferelsen.
o Er en ansatt beruset/péavirket, skal
vedkommende sendes hjem av leder og saken tas opp igjen dagen etter

3.2.1 FORSTE ADVARSEL

o - Aktuell ansatt mottar en muntlig advarsel etterfulgt av en personlig samtale med
nermeste 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 pé - 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 né felgende
valg:
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e Han/hun kan gé inn i et individuelt AKAN-opplegg i samarbeid med nermeste 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-/disiplingrsak, 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 ordiner personal-/disiplinaersak.

3.3 GENERELT

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

Gér 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 veere et tiltak pa bakgrunn av bekymring fra en kollega, der personlig
livsforsel gér 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
pévirker bade arbeidsmiljoet og utforelsen av arbeidet. [ tillegg skal den som muligens har et
rusmiddelproblem ivaretas pa en omsorgsfull og saklig méte.

Ved hjelp av samtalen vil den det gjelder:

e {3 vite at hun/han blir sett

e Dbli gjort oppmerksom hva bedriften stér for

e hvilke holdninger som gjelder

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

Bakgrunn for samtalen:
e Hva er din bekymring?



o Fravar, samarbeidsproblemer, nedsatt arbeidsinnsats, atferdsendring, brudd pa
arbeidsreglement?
e Hva er malet med samtalen?
Sett grenser for tidsbruk, ha mete i rolige uforstyrrede omgivelser. 3

Hva sier du?
e Hvordan jeg opplever det, og hva det forer til her pd 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
e Papek, ikke pé 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 veere med pa a tenke losninger.
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Forste advarsel for brudd pa arbeidsreglementet i henhold til

AKAN-retningslinjene i Saltdal Kommune

bekrefter med dette 4 ha mottatt en advarsel 1 henhold til AKAN-
retningslinjene i 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 f& vite om denne advarselen og om
muligheten for & f& en radgivende samtale med disse

( sted/dato)

arbeidstaker leder

NB! Saltdal Kommune gjer oppmerksom pa at advarselen er & betrakte som bortfalt etter to 4r,
dersom nye advarsler for samme forhold ikke forekommer.




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 vart 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 mote til samtale pd (sted, dato og klokkeslett)

Ftter 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 ordiner personalsak

Saltdal Kommune gjor oppmerksom pa at advarselen er & betrakte som bortfalt etter to &r dersom
et AKAN-opplegg er gjennomfoert 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,

inngatt (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 motet er & gjore opp. status og vurdere om det er hensiktsmessig a fortsette med
AKAN-opplegget

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

Med hilsen

Leder

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

Kopi til BHT
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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 ruspévirkning/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 forstéelse 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)

Nir opplegget evalueres/vurderes skal folgende personer delta:

Arbeidstakeren

Nearmeste leder

AKAN-kontakt

BHT

eventuelt ogsa tillitsvalgt og personkontakt
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Behov for vurdering kan oppsté 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 -, sa 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
inngér 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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INDIVIDUELL DEL

I tillegg til oppleggets generelle del, er folgende avtale gjort

(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 Frdet nedvendig 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 fraveer
e Hjemmebesok 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 veere kontaktperson?
e Hvem skal folge opp arbeidstakeren for, under og etter behandlingen?
e Kontakt og samarbeid med fastlege
o 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
vere personkontaktens oppgaver?

Brudd pa opplegget — eller positiv utvikling
e Konsekvenser?

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




Saltdal kommune Aic:
Arkivsaksnr: 2015/578

Saksbehandler: Lars Skjelstad

. e
Ol

Saksfremlegg
Utvalg Utvalgssak | Motedato
Arbeidsmiljeoutvalg 7/15 03.06.2015

Sign. Eksp. Eksp. til:
03.06.15 CK | Administrasjonsutvalget/kommunestyret

Uttalelse til nye retningslinjer for AKAN - arbeid

Foreliggende dokumenter:
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- Forslag til reviderte retningslinjer for AKAN-arbeid

Sakens bakgrunn

Det er flere ar siden de forrige retningslinjene ble vedtatt. Det legges frem et revidert forslag til
retningslinjer for AKAN-arbeid.

Det ansees som nedvendig 4 vitalisere dette arbeidet der det er behov for det.

Forslaget er droftet med de tillitsvalgte og det er ikke fremkommet s&rskilte kommentarer.

Radmannens innstilling

AMU stotter fremlagte forslag til retningslinjer for AKAN-arbeid
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