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ARBEIDSREGLEMENT FOR LENVIK KOMMUNE 
 
§  1   Omfang 
Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere, i et fast forpliktende arbeidsforhold, jfr. 
HTA § 1. 
Reglene i reglementet gjelder ikke når de er i strid mot lov, tariffavtaler eller andre 
bestemmelser som er bindende for kommunen. 
 
 
§  2   Ansettelse  
Arbeidstakeren ansettes for tjeneste i kommunen, og ikke i den enkelte virksomhet, på de 
lønns- og arbeids- vilkår som fremgår av gjeldende lover, reglementer og tariffavtaler. I 
arbeidsavtalen skal det framgå hvor arbeidstakeren p.t. har sin tilknytning (tjenestested). 
 
 
§  3   Arbeidsavtale 
Ansettelse skal skje skriftlig, jfr. AML § 14 - 5. Av arbeidsavtalen skal det fremgå hvilke vilkår 
og forpliktelser som gjelder for stillingen. Ved ansettelse får 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 innebærer særlig risiko, 
kan det før ansettelse kreves framlagt tilfredsstillende legeattest, jfr. Aml. § 9-4, eventuelt 
tuberkulinprøve av nyere dato. For arbeid med barn må politiattest framlegges, jfr. 
Sosialtjenesteloven § 4-2, Opplæringsloven § 10-9 og Barnevernloven § 6-10. 
 
 
§  5   Arbeids- og hviletider  
Arbeids- og hviletid følger Arbeidsmiljølovens og Hovedtariffavtalens bestemmelser, samt 
særskilt vedtatte arbeidstidsordninger (sommer/vintertid, fleksitid m.v.).  Spisepause i 
henhold til gjeldende avtale. 
 
Overtidsarbeid er arbeid ut over ordinær arbeidstid og skal være avtalt med den som har 
myndighet til det. Ingen kan selv pålegge seg å arbeide overtid. 
 
For overtid/merarbeid som kreves kompensert med overtidsgodtgjørelse eller avspasering, 
skal det føres timelister.  
Overtidsgodtgjørelsen (%-tillegget) skal alltid utbetales. For øvrig 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 på arbeidsplassen, skal som hovedregel gjøres 
kjent tidligst mulig og seneste 2 måneder før ferien tar til. Arbeidsgiver plikter å legge til rette 
for at arbeidstaker gis feriefritid hvert år og arbeidstaker plikter å avvikle feriefritid hvert år, jfr. 
ferieloven § 5. For undervisningspersonale avvikles den lovfesta ferien i juli måned (4uker og 
1 dag) og avtalefestet ferie avvikles i de deler av året det ikke foregår undervisning, jf. 
særavtale for skoleverket.  
 
I spesielle tilfeller kan det inngås avtale om overføring av ferie til nytt ferieår og/eller 
forskuddsferie. 
Blir arbeidstakeren syk i ferien og dokumenterer ved legeattest arbeidsuførhet i minst 5 
virkedager, blir tilsvarende ferie erstattet. 
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§  7   Fravær fra arbeidet  
Fravær på grunn av sykdom, ulykke eller andre årsaker skal straks meddeles nærmeste 
overordnede. 
 
Hvis fraværet gjelder sykdom må fraværet dokumenteres med egenmelding eller 
sykemelding fra lege. Når det gjelder antall egenmeldinger og dager vises det til de til enhver 
tid gjeldende regler i folketrygdloven og IA-avtalen. 
 
Nærmeste overordnede har plikt til å holde oversikt over den enkelte arbeidstakers bruk av 
egenmeldinger sett i forhold til kvoten og gi arbeidstakeren varsel når kvoten overskrides. 
 
Fravær uten legeerklæring/egenmelding betraktes som ulovlig fravær, og medfører trekk i 
lønn. Dersom det registreres flere slike ulovlige fravær, skal saken vurderes som 
disiplinærsak. Den ansatte skal gis anledning til å redegjøre for fraværene overfor 
overordnede dersom han/hun ønsker det. 
 
Arbeidstaker med omsorg for barn under 12 år har rett til permisjon for nødvendig tilsyn av 
barn som er syk og ved barnepassers sykdom. Permisjonsretten gjelder til og med det året 
barnet fyller 12 år. Aldersgrensen på 12 år gjelder ikke ved sykdom hos funksjonshemmede 
og/eller kroniske syke barn.  
 
Retten til antall dager fri følger 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. kalenderår. 
 
Betingelse for å få fri ved barns sykdom er at begge foreldrene er yrkesaktive. Er imidlertid 
den ene av foreldrene hjemmeværende og er forhindret fra omsorg for barnet, for eksempel 
p.g.a. egen sykdom, vil arbeidstakeren likevel ha rett til fri med lønn. 
 
 
§  8   Utbetaling av lønn 
Månedslønte utbetales lønn forskuddsvis  den 12. i måneden, eller nærmeste forutgående 
virkedag. 
 
Det utbetales normalt ikke forskudd på lønn. Forskudd kan imidlertid utbetales i helt spesielle 
tilfeller s.s: 
- kjøp av hus/leilighet eller bygging av egen bolig 
- kjøp av hjemme PC 
- utkjøping av ektefelle/samboer ved samlivsbrudd 
- første arbeidsmåned når lønn ikke er utbetalt den 12. i måneden 
Det reelle behovet for forskudd - nevnt ovenfor - vurderes av virksomhets-/leder støtteenhet 
som så må gi en skriftlig uttalelse før forskuddet utbetales. Forskudd utbetales i tiden 20. – 
25. i hver måned, med unntak av desember  (av skattemessige årsaker skal alle forskudd 
være tilbakebetalt ved årets slutt). Det kan bare gis forskudd en gang for samme forhold og 
tidligere forskudd må i sin helhet være tilbakebetalt før nytt forskudd kan utbetales. 
 
Det kan ikke gis forskudd på lønn for kjøp av innbo, båt, hytte, garasje, tilbygg til bolig, 
betaling av depositum, restskatt og avbetalingskontrakter, med andre ord forbrukskjøp og 
vanlige utgifter. 
 
Arbeidstakere med timelønn får lønn utbetalt etterskuddsvis - på grunnlag av timelister.  
 
Den enkelte arbeidstaker skal så langt det er mulig kontrollere at det er utbetalt riktig beløp. 
Eventuelle feil må meldes snarest mulig, slik at lønningskontoret kan foreta korrigering på 
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neste lønningsdag, eventuelt ordne med a konto utbetaling, eller tilbakebetaling av det som 
er utbetalt for mye. 
 
Før ferien begynner, kan en arbeidstaker få utbetalt et forskudd tilsvarende den netto lønn 
som vedkommende ville få på lønningsdag som faller i ferien.  
 
Fradrag i lønningene kan ikke gjøres unntatt i følgende tilfeller: 
 
a) Lovbestemt trekk. 
b) Pensjonsinnskudd og evnt. avgift til KO/OU. Pensjonsinnskudd trekkes fra 

tiltredelsesdato. 
c) Beløp som på forhånd 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 

påført kommunen. Betingelsen for slikt trekk er at arbeidstakeren skriftlig erkjenner 
erstatningsansvar, eller det er fastslått ved dom, eller arbeidstakeren rettsstridig fratrer 
sin stilling. 

f) Når det pågrunn av gjeldende rutiner for beregning og utbetaling av lønn ikke har vært 
praktisk mulig å ta hensyn til fravær på grunn av arbeidsnedleggelse eller 
arbeidsstegning i avregningsperioden. 

g) Dersom det er foretatt feil utlønning, kan kommunen foreta nødvendig justering neste 
lønningsdag. Jfr. punkt C om avtale. Lønnstrekk etter bokstav e – g skal begrenses til 
den del av lønnen som overstiger det arbeidstakeren med rimelighet trenger til underhold 
for seg og sin husstand. Før trekk etter bokkstav e gjennomføres, skal det drøftes med 
arbeidstakeren og/eller arbeidstakerens tillitsvalgte med mindre arbeidstakeren selv ikke 
ønsker det.  

 
 
§  9   Alminnelig orden 
Arbeidstakeren må være på arbeidsstedet/oppmøtestedet ved arbeidstidens begynnelse. 
Arbeidstakeren må ikke være påvirket av alkohol eller annet berusende eller bedøvende 
middel i arbeidstiden.  
 
Ingen må forlate arbeidsstedet i arbeidstiden uten tillatelse fra nærmeste overordnede. 
 
 
§  10   Behandling av utstyr  
Alt inventar, maskiner, verktøy, materialer m.v. må behandles med omhu. Det må vises 
forsiktighet ved behandling av ild, lys og ildsfarlige saker. 
Arbeidstakeren må rette seg etter bestemmelser og pålegg som er gitt for å trygge helse 
miljø og sikkerhet, og bruke det verneutstyr som er påbudt etter lov/forskrifter eller 
arbeidsgivers egne regler. 
 
 
§  11   Permisjon  
For permisjon gjelder arbeidsmiljølovens bestemmelser, Hovedtariffavtalen og Hovedavtalen 
i kommunen, og det permisjonsreglement som kommunen har vedtatt. 
 
 
 
 
§  12   Oppsigelse 
Før arbeidsgiver meddeler oppsigelse skal omplassering/alternativt arbeid normalt være 
utredet og vurdert. 
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Oppsigelse fra arbeidsgiver er derfor sentralisert til personalenheten. Virksomhetsleder 
melder inn behov for oppsigelse/omplassering til lederen for personalenheten, som så starter 
prosessen med omplassering eller oppsigelse. 
 
Oppsigelse skal være skriftlig fra begge parter. Arbeidstaker kan kreve skriftlig begrunnelse 
for oppsigelsen. 
 
Ved oppsigelse fra kommunen skal denne inneholde opplysninger om arbeidstakers rett til å 
kreve forhandlinger, reise søksmål, og hvilke frister som gjelder. Dersom oppsigelsen 
skyldes arbeidsmangel, skal det gis opplysning om fortrinnsrett til ny tilsetting.  Jfr. Aml. 
§§14-2/14-3. 
 
Oppsigelsesfrister skal være i samsvar med gjeldende bestemmelse i lov og tariffavtale. Om 
arbeidstakers rettigheter ved oppsigelse, viser for øvrig til arbeidsmiljølovens kapittel 15.  
Ved fratreden har arbeidstakeren krav på sluttattest. 
 
 
§  13   Avskjed 
Kommunen kan avskjedige en arbeidstaker med påbud om øyeblikkelig 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 å kreve 
forhandling, reise søksmål, og hvilke frister som gjelder. Mens spørsmål om avskjed 
behandles, kan arbeidstakeren i helt spesielle tilfeller suspenderes fra sin stilling. 
 
Betingelsen for å kunne foreta suspensjon er at det er nødvendig av hensyn til tjenestens 
tarv at arbeidstakeren straks blir fjernet fra sin nåværende stilling, og at det må være grunn til 
å anta at vilkårene for avskjed etter arbeidsmiljølovens § 15-14 nr. 1 er til stede. 
Arbeidstakeren har krav på å få beholde sin lønn inntil vedtak om avskjed er truffet. Før 
vedtak om avskjed eller suspensjon treffes, skal det konfereres med arbeidstakers 
tillitsvalgte med mindre arbeidstakeren ikke ønsker dette. Ved suspensjon etter 
Arbeidsmiljølovens § 15-13,  har arbeidstakeren krav på at denne blir begrunnet.  I spørsmål 
om suspensjon/avskjed gjelder også arbeidsmiljølovens §§ 15-1, 15-4 og § 15-12. 
 
 
§ 14   Annet lønnet arbeid 
Kommunal arbeidstaker kan ikke uten tillatelse overta annet lønnet arbeid eller drive 
selvstendig næringsvirksomhet som vil være av et slikt omfang at det kan gå ut over 
vedkommendes arbeidsytelse i kommunen. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan 
medføre inhabilitet etter forvaltningslovens kap. 2. 
 
 
§ 15   Informasjon til media 
Rådmann/kommunalsjef kan på kommunens vegne gi opplysninger overfor media. 
Virksomhets-/støtteledere og ledere for kommunal forretningsdrift kan på 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 må på forhånd innhente fullmakt før 
de kan uttale seg på vegne av kommunen. 
Nærmeste overordnede skal holdes orientert om kontakt med media. 
 
 
§  16  Taushetsplikt 
Når en sak er undergitt taushetsplikt i henhold til lov, andre bestemmelser, eller når det 
følger av sakens art, må ingen arbeidstaker omtale saken overfor noen utenforstående. 
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Taushetsplikten omfatter for eksempel vurderinger og drøftinger som foregår i lukkede 
møter, og som berører noens personlige forhold. Som personlige forhold regnes også 
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 ”bøter eller fengsel inntil 6 måneder”. 
 
Taushetsplikten gjelder også etter at arbeidstakeren har avsluttet sin tjeneste i kommunen. 
 
 
§  17  Fortolkning/tvist 
Spørsmål om fortolkning av dette reglementet behandles av partsammensatt utvalg. 
Vesentlige endringer kan ikke foretas i reglementet uten at de er drøftet med de ansattes 
organisasjoner. 
 
 
ETISKE RETNINGSLINJER FOR LENVIK KOMMUNE  
 
Lenvik kommune legger stor vekt på redelighet, ærlighet og åpenhet i all sin virksomhet. 
Både folkevalgte, ansatte og oppdragstakere, herunder støttekontakter og lignende har 
ansvar for å etterleve dette prinsippet. Som forvalter av samfunnets fellesmidler stilles det 
høye krav til den enkeltes etiske holdning i sitt virke for kommunen. Alle skal være 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-/virksomhetsområde foreligge en nærmere beskrivelse av 
hvilke interne rutiner som gjelder og hvordan disse kan etterleves. 
 
 
Gaver og lignende  
Folkevalgte, ansatte og oppdragstakere, herunder støttekontakter og lignende skal unngå 
personlige fordeler som kan påvirke; tjenester, 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 også andre fordeler, for eksempel 
i form av personlige rabatter ved kjøp av varer og tjenester. 
 

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

 
 
Representasjon 
Moderate former for gjestfrihet og representasjon hører med i samarbeidsforhold og 
informasjonsutvikling. Graden av slik oppmerksomhet må imidlertid ikke utvikles slik at den 
påvirker beslutningsprosessen, eller kan gi grunn til å tro det.   
 
Reiser 
Reiseutgifter i faglig sammenheng skal dekkes av kommunen, KS eller interkommunale 
foretak.  Unntak fra dette prinsippet skal bare skje etter særskilt vedtak. 
 
 Kjøp og/eller aksept av seksuelle tjenester 
Kjøp av seksuelle tjenester er regulert i lov. Aksept av seksuelle tjenester som gjenytelse for 
andre tjenester, innebærer som oftest utnyttelse av mennesker i en vanskelig livssituasjon, 
og kvinner og barn vil være spesielt utsatt. En slik opptreden vil også lett kunne få negative 
virkninger for en persons troverdighet, og skade virksomheten eller kommunens omdømme. 
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En ansatt eller en som utfører oppdrag for kommunen skal imidlertid ikke, uansett 
tidspunkt, oppføre seg på en måte som kan krenke menneskeverd eller som er egnet 
til å bringe virksomheten eller kommunen i miskreditt. Enhver, ansatt, oppdragstaker 
og politisk valgt, representant for kommunen som er på tjenestereise eller annet 
oppdrag for kommunens regning, så vel i Norge som i utlandet, skal derfor avstå fra 
kjøp m.v. av seksuelle tjenester. Dette gjelder også 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 medføre disiplinære reaksjoner fra 
kommunens side. 

 
 
Interessekonflikt 
Folkevalgte, ansatte og oppdragstakere skal unngå å komme i situasjoner som kan medføre 
konflikt mellom kommunens interesser og personlige interesser. Dette kan også gjelde 
tilfeller som ikke rammes av forvaltningslovens habilitetsbestemmelser. Dersom personlige 
interesser kan påvirke avgjørelsen i en sak en har faglig ansvar for eller for øvrig deltar i 
behandlingen av, skal dette tas opp med overordnede eller politisk organ. 
 

Eksempler på mulige interessekonflikter kan være; 
·  forretningsmessige forhold til tidligere arbeidsgiver eller arbeidskollega 
·  lønnet bierverv som kan påvirke den enkeltes arbeid eller avgjørelse 
·  personlige økonomiske interesser som kan føre til at vedkommende kommer i en 

konkurransesituasjon eller lojalitetskonflikt i forhold til kommunens virksomhet 
·  familiære- eller andre nære 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, 
må respekteres og ikke meddeles andre som ikke har krav på opplysningen i henhold til 
forvaltnings- eller offentlighetsloven. Opplysningene må heller ikke brukes til personlig 
vinning. 
 
All informasjon som gis i forbindelse med virke for kommunen, skal være korrekt og pålitelig 
og ikke med hensikt gis tvetydig formulering. 
 
 
Vedtatt av Lenvik kommunestyre i møte 15.04.04 
 
 
Kommentarer og lovhenvendelser : 

Gaver – som går utover vanlig oppmerksomhet/høflighet s.s. blomster og 
reklamemateriell m.v. – og tjenester, kan regnes som korrupsjon. 
 
Det synes som en selvfølge at en hver leder har plikt til å påtale og ta opp forhold 
som kan komme under korrupsjonsbestemmelsene. Dersom saken skal anmeldes 
må bestemmelsene i straffeloven § 79, 5. ledd følges. Denne har følgende ordlyd:  
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Er en fylkeskommune eller kommune fornærmet, kan offentlig påtale begjæres av 
henholdsvis fylkesting og kommunestyre. (….) Kommunestyret kan gi fullmakt til 
formannskap, ordfører, kommunerådet, faste utvalg, kommunedelsutvalg og 
administrasjonssjefen. Fullmakten kan bare gis for så vidt gjelder verdier eller 
interesser som vedkommende organ eller person forvalter eller fører tilsyn med. (…) 

 
For Lenvik kommune er denne fullmakten delegert til rådmannen. 
 
Straffeloven har 04.07.03 fått følgende tillegg i kap. 26. - §§ 276 a – 276 c: 
 
§ 276a. For korrupsjon straffes den som  

a)for seg eller andre krever, mottar eller aksepterer et tilbud om en utilbørlig fordel i  
anledning av stilling, verv eller oppdrag, eller  

 
b)gir eller tilbyr noen en utilbørlig fordel i anledning av stilling, verv eller oppdrag.  

       Med stilling, verv eller oppdrag i første ledd menes også stilling, verv eller 
oppdrag i utlandet.  
       Straffen for korrupsjon er bøter eller fengsel inntil 3 år. Medvirkning straffes på 
samme måte.  
Tilføyd ved lov 4 juli 2003 nr. 79.  
 
§ 276b. Grov korrupsjon straffes med fengsel inntil 10 år. Medvirkning straffes på 
samme måte.  
       Ved avgjørelsen av om korrupsjonen er grov skal det blant annet legges vekt på 
om handlingen er forøvd av eller overfor en offentlig tjenestemann eller noen annen 
ved brudd på den særlige tillit som følger med hans stilling, verv eller oppdrag, om 
den har gitt betydelig økonomisk fordel, om det forelå risiko for betydelig skade av 
økonomisk eller annen art, eller om det er registrert uriktige regnskapsopplysninger, 
utarbeidet uriktig regnskapsdokumentasjon eller uriktig årsregnskap.  
Tilføyd ved lov 4 juli 2003 nr. 79.  
 
§ 276c. For påvirkningshandel straffes den som  

a)for seg eller andre krever, mottar eller aksepterer et tilbud om en utilbørlig fordel for å 
påvirke utføringen av stilling, verv eller oppdrag, eller  

 
b)gir eller tilbyr noen en utilbørlig fordel for å påvirke utføringen av stilling, verv eller oppdrag.  

       Med stilling, verv eller oppdrag i første ledd menes også stilling, verv eller 
oppdrag i utlandet.  
       Straffen for påvirkningshandel er bøter eller fengsel inntil 3 år. Medvirkning 
straffes på samme måte.  
Tilføyd ved lov 4 juli 2003 nr. 79.  

 
 
 
 
 


