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ARBEIDSREGLEMENT FOR LENVIK KOMMUNE

§ 1 Omfang

Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere, i et fast forpliktende arbeidsforhold, jfr.
HTA 8§ 1.

Reglene i reglementet gjelder ikke nar de er i strid mot lov, tariffavtaler eller andre
bestemmelser som er bindende for kommunen.

§ 2 Ansettelse

Arbeidstakeren ansettes for tieneste i kommunen, og ikke i den enkelte virksomhet, pa de
lgnns- og arbeids- vilkar som fremgar av gjeldende lover, reglementer og tariffavtaler. |
arbeidsavtalen skal det framga hvor arbeidstakeren p.t. har sin tilknytning (tjenestested).

§ 3 Arbeidsavtale

Ansettelse skal skje skriftlig, jfr. AML § 14 - 5. Av arbeidsavtalen skal det fremga hvilke vilkar
og forpliktelser som gjelder for stillingen. Ved ansettelse far arbeidstakeren utlevert et
eksemplar av kommunens arbeidsreglement og andre reglementer/retningslinjer som
regulerer arbeidsforholdet samt oversikt over arbeidstakerorganisasjonene m/tillitsvalgte.

§ 4 Legeattest/politiattest

For stillinger hvor det stilles spesielle krav til helse eller at stillingen innebaerer seerlig risiko,
kan det fgr ansettelse kreves framlagt tilfredsstillende legeattest, jfr. Aml. § 9-4, eventuelt
tuberkulinprgve av nyere dato. For arbeid med barn ma politiattest framlegges, jfr.
Sosialtjenesteloven § 4-2, Oppleeringsloven 8§ 10-9 og Barnevernloven § 6-10.

8 5 Arbeids- og hviletider

Arbeids- og hviletid fglger Arbeidsmiljglovens og Hovedtariffavtalens bestemmelser, samt
seerskilt vedtatte arbeidstidsordninger (sommer/vintertid, fleksitid m.v.). Spisepause i
henhold til gjeldende avtale.

Overtidsarbeid er arbeid ut over ordinaer arbeidstid og skal veere avtalt med den som har
myndighet til det. Ingen kan selv palegge seg & arbeide overtid.

For overtid/merarbeid som kreves kompensert med overtidsgodtgjgrelse eller avspasering,
skal det fgres timelister.

Overtidsgodtgjarelsen (%-tillegget) skal alltid utbetales. For gvrig kan det avtales
avspasering time mot time.

§ 6 Ferie

Ferien ordnes i samsvar med reglene i gjeldende ferielov og tariffavtale. Kommunen
fastsetter ferietid etter konferanse med arbeidstakeren eller vedkommendes tillitsvalgte.
Ferielisten, som omfatter alle arbeidstakerne pa arbeidsplassen, skal som hovedregel gjgres
kjent tidligst mulig og seneste 2 maneder far ferien tar til. Arbeidsgiver plikter a legge til rette
for at arbeidstaker gis feriefritid hvert ar og arbeidstaker plikter & avvikle feriefritid hvert ar, jfr.
ferieloven § 5. For undervisningspersonale avvikles den lovfesta ferien i juli maned (4uker og
1 dag) og avtalefestet ferie avvikles i de deler av aret det ikke foregar undervisning, jf.
seeravtale for skoleverket.

| spesielle tilfeller kan det inngas avtale om overfgring av ferie til nytt feriear og/eller
forskuddsferie.

Blir arbeidstakeren syk i ferien og dokumenterer ved legeattest arbeidsufgrhet i minst 5
virkedager, blir tilsvarende ferie erstattet.



§ 7 Fraveer fra arbeidet
Fraveer pa grunn av sykdom, ulykke eller andre arsaker skal straks meddeles neermeste
overordnede.

Hvis fraveeret gjelder sykdom ma fraveeret dokumenteres med egenmelding eller
sykemelding fra lege. Nar det gjelder antall egenmeldinger og dager vises det til de til enhver
tid gjeldende regler i folketrygdloven og IA-avtalen.

Nzermeste overordnede har plikt til & holde oversikt over den enkelte arbeidstakers bruk av
egenmeldinger sett i forhold til kvoten og gi arbeidstakeren varsel nar kvoten overskrides.

Fraveer uten legeerkleering/egenmelding betraktes som ulovlig fraveer, og medfarer trekk i
lgnn. Dersom det registreres flere slike ulovlige fraveer, skal saken vurderes som
disiplineersak. Den ansatte skal gis anledning til & redegjare for fravaerene overfor
overordnede dersom han/hun gnsker det.

Arbeidstaker med omsorg for barn under 12 ar har rett til permisjon for ngdvendig tilsyn av
barn som er syk og ved barnepassers sykdom. Permisjonsretten gjelder til og med det aret
barnet fyller 12 ar. Aldersgrensen pa 12 ar gjelder ikke ved sykdom hos funksjonshemmede
og/eller kroniske syke barn.

Retten til antall dager fri falger de til enhver tid gjeldende regler i folketrygdloven.

Ved sykdom hos funksjonshemmede og kronisk syke barn, er permisjonsretten for
arbeidstakere i denne gruppen utvidet til 40 dager pr. kalenderar.

Betingelse for & fa fri ved barns sykdom er at begge foreldrene er yrkesaktive. Er imidlertid
den ene av foreldrene hjemmevaerende og er forhindret fra omsorg for barnet, for eksempel
p.g.a. egen sykdom, vil arbeidstakeren likevel ha rett til fri med lgnn.

§ 8 Utbetaling av lgnn
Manedslgnte utbetales lgnn forskuddsvis den 12. i maneden, eller neermeste forutgaende
virkedag.

Det utbetales normalt ikke forskudd pa lenn. Forskudd kan imidlertid utbetales i helt spesielle
tilfeller s.s:

- kjgp av hus/leilighet eller bygging av egen bolig

- kjgp av hjemme PC

- utkjgping av ektefelle/samboer ved samlivsbrudd

- farste arbeidsmaned nar lgnn ikke er utbetalt den 12. i maneden

Det reelle behovet for forskudd - nevnt ovenfor - vurderes av virksomhets-/leder stgtteenhet
som s& ma gi en skriftlig uttalelse far forskuddet utbetales. Forskudd utbetales i tiden 20. —
25. i hver maned, med unntak av desember (av skattemessige arsaker skal alle forskudd
veere tilbakebetalt ved arets slutt). Det kan bare gis forskudd en gang for samme forhold og
tidligere forskudd ma i sin helhet veere tilbakebetalt fgr nytt forskudd kan utbetales.

Det kan ikke gis forskudd pa lann for kjgp av innbo, bat, hytte, garasje, tilbygg til bolig,
betaling av depositum, restskatt og avbetalingskontrakter, med andre ord forbrukskjgp og
vanlige utgifter.

Arbeidstakere med timelgnn far lgnn utbetalt etterskuddsvis - pa grunnlag av timelister.

Den enkelte arbeidstaker skal sa langt det er mulig kontrollere at det er utbetalt riktig belgp.
Eventuelle feil ma meldes snarest mulig, slik at lanningskontoret kan foreta korrigering pa



neste lgnningsdag, eventuelt ordne med a konto utbetaling, eller tilbakebetaling av det som
er utbetalt for mye.

Far ferien begynner, kan en arbeidstaker fa utbetalt et forskudd tilsvarende den netto lgnn
som vedkommende ville fa pa lgnningsdag som faller i ferien.

Fradrag i lsnningene kan ikke gjgres unntatt i falgende tilfeller:

a) Lovbestemt trekk.

b) Pensjonsinnskudd og evnt. avgift til KO/OU. Pensjonsinnskudd trekkes fra
tiltredelsesdato.

c) Belgp som pa forhand er skriftlig avtalt mellom kommunen og arbeidstakeren.

d) Fagforeningskontigent dersom foreningen ber om det, jfr. Hovedavtalen.

e) Erstatning for skade eller tap arbeidstakeren forsettelig eller ved grov uaktsomhet har
pafart kommunen. Betingelsen for slikt trekk er at arbeidstakeren skriftlig erkjenner
erstatningsansvar, eller det er fastslatt ved dom, eller arbeidstakeren rettsstridig fratrer
sin stilling.

f) Nar det pagrunn av gjeldende rutiner for beregning og utbetaling av lgnn ikke har veert
praktisk mulig & ta hensyn til fravaer pa grunn av arbeidsnedleggelse eller
arbeidsstegning i avregningsperioden.

g) Dersom det er foretatt feil utlanning, kan kommunen foreta ngdvendig justering neste
lgnningsdag. Jfr. punkt C om avtale. Lannstrekk etter bokstav e — g skal begrenses til
den del av lgnnen som overstiger det arbeidstakeren med rimelighet trenger til underhold
for seg og sin husstand. Far trekk etter bokkstav e gjennomfares, skal det draftes med
arbeidstakeren og/eller arbeidstakerens tillitsvalgte med mindre arbeidstakeren selv ikke
gnsker det.

8§ 9 Alminnelig orden

Arbeidstakeren ma veere pa arbeidsstedet/oppmagtestedet ved arbeidstidens begynnelse.
Arbeidstakeren ma ikke veere pavirket av alkohol eller annet berusende eller bedgvende
middel i arbeidstiden.

Ingen ma forlate arbeidsstedet i arbeidstiden uten tillatelse fra naermeste overordnede.

§ 10 Behandling av utstyr

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

Arbeidstakeren ma rette seg etter bestemmelser og palegg som er gitt for & trygge helse
miljg og sikkerhet, og bruke det verneutstyr som er pabudt etter lov/forskrifter eller
arbeidsgivers egne regler.

§ 11 Permisjon
For permisjon gjelder arbeidsmiljglovens bestemmelser, Hovedtariffavtalen og Hovedavtalen
i kommunen, og det permisjonsreglement som kommunen har vedtatt.

§ 12 Oppsigelse
Far arbeidsgiver meddeler oppsigelse skal omplassering/alternativt arbeid normalt veere
utredet og vurdert.



Oppsigelse fra arbeidsgiver er derfor sentralisert til personalenheten. Virksomhetsleder
melder inn behov for oppsigelse/omplassering til lederen for personalenheten, som sa starter
prosessen med omplassering eller oppsigelse.

Oppsigelse skal veere skriftlig fra begge parter. Arbeidstaker kan kreve skriftlig begrunnelse
for oppsigelsen.

Ved oppsigelse fra kommunen skal denne inneholde opplysninger om arbeidstakers rett til &
kreve forhandlinger, reise sgksmal, og hvilke frister som gjelder. Dersom oppsigelsen
skyldes arbeidsmangel, skal det gis opplysning om fortrinnsrett til ny tilsetting. Jfr. Aml.
§814-2/14-3.

Oppsigelsesfrister skal veere i samsvar med gjeldende bestemmelse i lov og tariffavtale. Om
arbeidstakers rettigheter ved oppsigelse, viser for gvrig til arbeidsmiljglovens kapittel 15.
Ved fratreden har arbeidstakeren krav pa sluttattest.

§ 13 Avskjed

Kommunen kan avskjedige en arbeidstaker med pabud om gyeblikkelig fratreden dersom
denne har gjort seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annen vesentlig mislighold av
arbeidsavtalen. Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger omrett til & kreve
forhandling, reise sgksmal, og hvilke frister som gjelder. Mens spgrsmal om avskjed
behandles, kan arbeidstakeren i helt spesielle tilfeller suspenderes fra sin stilling.

Betingelsen for & kunne foreta suspensjon er at det er ngdvendig av hensyn til tjienestens
tarv at arbeidstakeren straks blir fiernet fra sin navaerende stilling, og at det ma vaere grunn til
a anta at vilkarene for avskjed etter arbeidsmiljglovens § 15-14 nr. 1 er til stede.
Arbeidstakeren har krav pa a fa beholde sin lgnn inntil vedtak om avskjed er truffet. Far
vedtak om avskjed eller suspensjon treffes, skal det konfereres med arbeidstakers
tillitsvalgte med mindre arbeidstakeren ikke gnsker dette. Ved suspensjon etter
Arbeidsmiljglovens § 15-13, har arbeidstakeren krav pa at denne blir begrunnet. | spgrsmal
om suspensjon/avskjed gjelder ogsa arbeidsmiljglovens §8§ 15-1, 15-4 og § 15-12.

8§ 14 Annet Ignnet arbeid

Kommunal arbeidstaker kan ikke uten tillatelse overta annet lgnnet arbeid eller drive
selvstendig nzeringsvirksomhet som vil vaere av et slikt omfang at det kan ga ut over
vedkommendes arbeidsytelse i kommunen. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan
medfare inhabilitet etter forvaltningslovens kap. 2.

§ 15 Informasjon til media

Radmann/kommunalsjef kan p4 kommunens vegne gi opplysninger overfor media.
Virksomhets-/stgtteledere og ledere for kommunal forretningsdrift kan paA kommunens vegne
gi opplysninger overfor media om egen virksomhet.

All saksinformasjon om vedtak, faktiske forhold etc. kan gis av saksbehandler eller evt.
annen som er tillagt slikt ansvar. Andre arbeidstakere ma pa forhand innhente fullmakt fer
de kan uttale seg pa vegne av kommunen.

Neermeste overordnede skal holdes orientert om kontakt med media.

8§ 16 Taushetsplikt
Nar en sak er undergitt taushetsplikt i henhold til lov, andre bestemmelser, eller nar det
falger av sakens art, ma ingen arbeidstaker omtale saken overfor noen utenforstaende.



Taushetsplikten omfatter for eksempel vurderinger og draftinger som foregar i lukkede
mgter, og som bergrer noens personlige forhold. Som personlige forhold regnes ogsa
opplysninger om barn i barnehage, elever i skolen og beboere i institusjon/omsorgsbolig m.v.

Offentlige ansatte som bryter sin taushetsplikt, kan i henhold til straffelovens § 121 bl.a.
straffes med "bgter eller fengsel inntil 6 maneder”.

Taushetsplikten gjelder ogsa etter at arbeidstakeren har avsluttet sin tjeneste i kommunen.

§ 17 Fortolkning/tvist

Sparsmal om fortolkning av dette reglementet behandles av partsammensatt utvalg.
Vesentlige endringer kan ikke foretas i reglementet uten at de er drgftet med de ansattes
organisasjoner.

ETISKE RETNINGSLINJER FOR LENVIK KOMMUNE

Lenvik kommune legger stor vekt pa redelighet, erlighet og apenhet i all sin virksomhet.
Bade folkevalgte, ansatte og oppdragstakere, herunder stgttekontakter og lignende har
ansvar for a etterleve dette prinsippet. Som forvalter av samfunnets fellesmidler stilles det
haye krav til den enkeltes etiske holdning i sitt virke for kommunen. Alle skal veere seg bevist
at de danner grunnlag for innbyggernes tillit og holdning til kommunen. De skal derfor ta
avstand fra og bekjempe enhver uetisk forvaltningspraksis.

Det skal for hvert forvaltnings-/virksomhetsomrade foreligge en naermere beskrivelse av
hvilke interne rutiner som gjelder og hvordan disse kan etterleves.

Gaver og lignende

Folkevalgte, ansatte og oppdragstakere, herunder stattekontakter og lignende skal unnga
personlige fordeler som kan pavirke; tienester, handlinger, saksforberedelse eller vedtak.
Dette gjelder likevel ikke gaver av ubetydelig verdi, s.s. reklamemateriell, blomster og
lignende. Gaver omfatter ikke bare materielle verdier, men ogsa andre fordeler, for eksempel
i form av personlige rabatter ved kjgp av varer og tjenester.

Ved tilbud om gaver og lignende som har et omfang som gar utover kommunens
retningslinjer, skal neermeste overordnede kontaktes. Mottatte gaver skal returneres
avsenderen sammen med et brev som redegjgr for kommunens retningslinjer om
dette.

Representasjon

Moderate former for gjestfrinet og representasjon hgrer med i samarbeidsforhold og
informasjonsutvikling. Graden av slik oppmerksomhet ma imidlertid ikke utvikles slik at den
pavirker beslutningsprosessen, eller kan gi grunn til a tro det.

Reiser
Reiseutgifter i faglig sammenheng skal dekkes av kommunen, KS eller interkommunale
foretak. Unntak fra dette prinsippet skal bare skje etter saerskilt vedtak.

Kjap og/eller aksept av seksuelle tjenester

Kjgp av seksuelle tjienester er regulert i lov. Aksept av seksuelle tjienester som gjenytelse for
andre tjenester, innebaerer som oftest utnyttelse av mennesker i en vanskelig livssituasjon,
og kvinner og barn vil vaere spesielt utsatt. En slik opptreden vil ogsa lett kunne fa negative
virkninger for en persons troverdighet, og skade virksomheten eller kommunens omdgmme.



En ansatt eller en som utfgrer oppdrag for kommunen skal imidlertid ikke, uansett
tidspunkt, oppfare seg pa en mate som kan krenke menneskeverd eller som er egnet
til & bringe virksomheten eller kommunen i miskreditt. Enhver, ansatt, oppdragstaker
og politisk valgt, representant for kommunen som er pa tjenestereise eller annet
oppdrag for kommunens regning, sa vel i Norge som i utlandet, skal derfor avsta fra
kigp m.v. av seksuelle tienester. Dette gjelder ogsa i fritiden under oppdrag for
kommunen.

Kommunen forventer at representanten lojalt retter seg etter disse retningslinjene og
setter strenge rammer for sin egen adferd.

Dersom retningslinjene ikke blir fulgt, kan det medfgre disiplinaere reaksjoner fra
kommunens side.

Interessekonflikt

Folkevalgte, ansatte og oppdragstakere skal unngd & komme i situasjoner som kan medfare
konflikt mellom kommunens interesser og personlige interesser. Dette kan ogsa gjelde
tilfeller som ikke rammes av forvaltningslovens habilitetsbestemmelser. Dersom personlige
interesser kan pavirke avgjgrelsen i en sak en har faglig ansvar for eller for gvrig deltar i
behandlingen av, skal dette tas opp med overordnede eller politisk organ.

Eksempler pa mulige interessekonflikter kan vaere;

- forretningsmessige forhold til tidligere arbeidsgiver eller arbeidskollega
lznnet bierverv som kan pavirke den enkeltes arbeid eller avgjgrelse
personlige gkonomiske interesser som kan fare til at vedkommende kommer i en
konkurransesituasjon eller lojalitetskonflikt i forhold til kommunens virksomhet
familieere- eller andre naere sosiale forbindelser
skaffe seg oversikt over enhetspriser fra konkurrerende virksomhet.

Bruk av kommunens utstyr

Bruk av kommunens maskiner, biler og annet utstyr kan bare skje i samsvar med fastsatte
retningslinjer. Utstyr som er leid av kommunen regnes i denne sammenheng som
kommunens utstyr.

Opplysninger og informasjon

Fortrolige opplysninger som mottas i forbindelse med behandlingen av saker i kommunen,
ma respekteres og ikke meddeles andre som ikke har krav pa opplysningen i henhold til
forvaltnings- eller offentlighetsloven. Opplysningene ma heller ikke brukes til personlig
vinning.

All informasjon som gis i forbindelse med virke for kommunen, skal vaere korrekt og palitelig
og ikke med hensikt gis tvetydig formulering.

Vedtatt av Lenvik kommunestyre i mgte 15.04.04

Kommentarer og lovhenvendelser
Gaver — som gar utover vanlig oppmerksomhet/hgflighet s.s. blomster og
reklamemateriell m.v. — og tjenester, kan regnes som korrupsjon.

Det synes som en selvfglge at en hver leder har plikt til & patale og ta opp forhold
som kan komme under korrupsjonsbestemmelsene. Dersom saken skal anmeldes
ma bestemmelsene i straffeloven § 79, 5. ledd felges. Denne har fglgende ordlyd:



Er en fylkeskommune eller kommune fornaermet, kan offentlig patale begjeeres av
henholdsvis fylkesting og kommunestyre. (....) Kommunestyret kan gi fullmakt til
formannskap, ordfarer, kommuneradet, faste utvalg, kommunedelsutvalg og
administrasjonssjefen. Fullmakten kan bare gis for sa vidt gjelder verdier eller
interesser som vedkommende organ eller person forvalter eller fgrer tilsyn med. (...)

For Lenvik kommune er denne fullmakten delegert til rddmannen.
Straffeloven har 04.07.03 fatt falgende tillegg i kap. 26. - 8§ 276 a — 276 c:

§ 276a. For korrupsjon straffes den som
a)for seg eller andre krever, mottar eller aksepterer et tilbud om en utilbgrlig fordel i
anledning av stilling, verv eller oppdrag, eller

b)gir eller tilbyr noen en utilbgrlig fordel i anledning av stilling, verv eller oppdrag.
Med stilling, verv eller oppdrag i farste ledd menes ogsa stilling, verv eller
oppdrag i utlandet.
Straffen for korrupsjon er bater eller fengsel inntil 3 ar. Medvirkning straffes pa
samme mate.
Tilfgyd ved lov 4 juli 2003 nr. 79.

§ 276b. Grov korrupsjon straffes med fengsel inntil 10 ar. Medvirkning straffes pa
samme mate.

Ved avgjarelsen av om korrupsjonen er grov skal det blant annet legges vekt pa
om handlingen er forgvd av eller overfor en offentlig tienestemann eller noen annen
ved brudd pa den seerlige tillit som falger med hans stilling, verv eller oppdrag, om
den har gitt betydelig gkonomisk fordel, om det forela risiko for betydelig skade av
gkonomisk eller annen art, eller om det er registrert uriktige regnskapsopplysninger,
utarbeidet uriktig regnskapsdokumentasjon eller uriktig arsregnskap.

Tilfgyd ved lov 4 juli 2003 nr. 79.

§ 276c¢. For pavirkningshandel straffes den som
a)for seg eller andre krever, mottar eller aksepterer et tilbud om en utilbarlig fordel for &
pavirke utfaringen av stilling, verv eller oppdrag, eller

b)gir eller tilbyr noen en utilbarlig fordel for & pavirke utfaringen av stilling, verv eller oppdrag.
Med stilling, verv eller oppdrag i farste ledd menes ogsa stilling, verv eller
oppdrag i utlandet.
Straffen for pavirkningshandel er bgter eller fengsel inntil 3 ar. Medvirkning
straffes pa samme mate.
Tilfeyd ved lov 4 juli 2003 nr. 79.



