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1 Innledning

HR bestemmelsene i Krgdsherad kommune er en viktig del av kommunens
arbeidsgiverstrategi, og er sentral nar det gjelder a rekruttere, utvikle og beholde kompetanse.

Mens arbeidsgiverstrategi del A «Kledd for framtida» retter fokus fremover og trekker opp de
overordnede linjene, sa skal del B HR bestemmelsene beskrive forvaltningspraksis i hverdagen.

Den skal veere et hjelpeverktgy for ansatte, tillitsvalgte, ledere og HR i kommunen.

Ved utgvelse av HR bestemmelsene skal vi leve opp til kommunens visjon og verdigrunnlag,
som er beskrevet i kommuneplanens samfunnsdel for 2019-2032.

Kommunens visjon er «Vertskap i verdensklasse», og den er tuftet pa verdiene:

Imegtekommenhet

A mate mennesker pa en positiv mate, med vennlighet og et smil, er grunnleggende viktig for &
skape meningsfull dialog. A bli matt med respekt og interesse gir en falelse av likeverdighet, og
en opplevelse av a bli ivaretatt og hart. Det gir ogsa en forstaelse for at svaret pa et gnske kan
veere nei. «Jeg harer hva du sier, men...» Vi skal vise folkeskikk, men ogsa veere tydelige pa
rammer.

Raushet og inkludering

Det handler om a by pa seg sjol. Dyrke mangfold og tale ulikheter. Veere genergse og
inkluderende, og ikke oss selv nok. Vise omsorg og godvilje. Ville hverandre vel, og dele
kompetanse. Prave dersom det er mulig. A vaere raus og inkluderende er starre enn & veere
imgtekommende.

Nytenkning

Ved a veere apne, interesserte, nysgjerrige og engasjerte skal vi «se utenfor firkanten» og vaere
pa leit etter gode lgsninger. Det vil vaere med pa a bygge kompetanse og dyktiggjere oss

Arbeidsgiverstrategien i kommunen bestar av tre deler:
Del A — Arbeidsgiverstrategi «Kledd for framtida»

Del B — HR bestemmelser

Del C — Lgnnspolitikk
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1.1 Mal for HR bestemmelsene

HR bestemmelsene er en viktig del av kommunens arbeidsgiverstrategi, og den skal bidra til :
a rekruttere, utvikle og beholde rett kompetanse

a styrke kommunens omdgmme som en attraktiv arbeidsgiver
a gi forutsigbarhet for de ansatte

a gi forutsigbarhet for ledere

a gi forutsigbarhet for tillitsvalgte

a motivere til kompetanseutvikling

a motivere til mer heltid

a sikre kvalitativt gode tjenester

a fremme og ivareta likestilling mellom kjgnnene
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1.2 Prinsipper

HR bestemmelsene skal vaere tydelig pa roller, ansvar og myndighet og legge til rette for
likebehandling i kommunen. Den skal videre legge til rette for at vi kontinuerlig forbedrer oss,
spesielt med fokus pa & forenkle og redusere arbeidssteg.

Kommunen skal benytte seg av digitale verktay, herunder nyttiggjere de muligheter som ligger i
systemene for & unnga ungdige arbeidssteg og manuelle prosesser.

Som en moderne arbeidsgiver skal vi leve opp til de forventninger som til enhver tid finnes i
samfunnet, og var forvaltningspraksis skal sa langt det lar seg gj@re innrette seg mot disse
forventningene.

Alle ledere med personalansvar i Krgdsherad kommune skal ha et bevisst forhold til
arbeidsmiljgloven (AML), Hovedtariffavtalen (HTA), Hovedavtalen (HA) og sentrale szeravtaler.

HR bestemmelsene erstatter tidligere rutiner og retningslinjer:
v' Fleksitidsreglement, 1.7.2009
Permisjonsreglementet , 21.9.2012
Rutiner for innlevering av egenmelding og sykemelding, 2.6.2017
Regler for erstatning av gdelagte briller og anskaffelse av terminalbriller, ikke datofestet.
IT-sikkerhet, 23.5.2017
Rutine for kompensasjon politisk arbeid, februar 2017
Rutine for fastsetting av ansiennitet, november 2016
Regler for velferdstiltak og erkjentligheter, 7.6.2018

LA

Link til arbeidsmiljgloven
Link til Hovedtariffavtalen
Link til hovedavtalen

1.3 Revidering

HR bestemmelsene gjennomgas og revideres hvert fijerde ar. Behov for endringer
utover dette tas som rettelser og tillegg og behandles som enkeltsaker.

HR bestemmelsene og eventuelle rettelser og tillegg skal draftes sentralt i
kommunen og behandles i partssammensatt utvalg fer den fremmes formannskapet
og kommunestyret for endelig behandling.


https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-06-17-62
https://www.ks.no/fagomrader/lonn-og-tariff/hovedtariffavtalen/
https://www.ks.no/fagomrader/lonn-og-tariff/hovedavtalen/hovedavtalen-01.01.2022-31.12-2023/

2 Tilsetting

| tilsettingsprosesser vil det veere tett samarbeid mellom virksomhetsleder (VL), tillitsvalgte og
HR i kommunen. Prosessen skal veere transparent og til enhver tid vaere i trad med
arbeidsmiljgloven og gjeldede hovedtariffavtale. | Kradsherad kommune skal de tillitsvalgte
involveres i utvelgelsen av de som kalles inn til intervju, delta i intervjuet og involveres i den
endelige innstillingen. Alle stillinger som skal tilsettes skal kunngjares.

2.1 Tilsettingsprosess

Matrisen viser roller, ansvar og myndighet, og skal veere et hjelpeverktgy for ledere, tillitsvalgte
og HR nar det gjelder utgvelsen av arbeidsgiverrollen i tilsettingsprosesser.

Hva

Hvem

Merknad

Identifisere
behov for
tilsetting

VL

VL skal i samrad med egen kommunalsjef vurdere om ledige
stillinger skal kunngjgres. Vurderingen skal ta hensyn til gkonomi
og eventuelt kommende organisasjonsendringer. Det skal ogsa
tas en vurdering rundt muligheten for a utvide stillingsbrok for
deltidsansatte, for man starter med en ny rekruttering.
Tillitsvalgte skal informeres om at stillingen skal kunngjgres.

Utarbeide
stillingsannonse

VL

VL utarbeider utkast til stillingsannonse, drgfter den lokalt med
tillitsvalgte og sende den til HR for kunngjering.

Utkast til stillingsannonse skal inneholde:

v" Kunngjgring internt eller apent

Fast, vikariat eller timebasert

Varighet ved midlertidighet (maks 1 ar)

Presisere om det skal vaere mulighet for fast eller forlengelse
Stillingsbrak

Forslag til Ignn

Soeknadsfrist

Verbal beskrivelse av stillingen

Krav til utdanning og erfaring ( ma krav og @nskelige)
Eventuelt andre forhold

Kontaktperson i virksomheten
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Kunngjgre
stillingen

HR

HR fastsetter Ignn og kunngjer stillingen etter den er draftet lokalt
Det skal fremga i kunngjgringen at det stilles krav til politiattest,
der det er pakrevd.

Alle ansatte skal informeres om hvilke stillinger som er kunngjort

Utarbeide
sgkerliste

HR

HR utarbeider sgkerliste og gir VL tilgang til seknadspapirer

Kalle inn til
intervju

VL

VL velger ut kandidater til intervju i samrad med tillitsvalgte, og
kaller inn til intervju.

Ved mange kvalifiserte sgkere bgr man gjare en grovrangering,
og deretter kalle in 3-5 kandidater.

Gjennomfgre
intervju

VL

Tillitsvalgte skal veere representert i intervjuet. | Krgdsherad
kommune skal det gjennomfares semistrukturerte intervju, i den
hensikt & sikre at alle kandidater blir behandlet likt og at
intervjupanelet far innhentet det de trenger av informasjon for a ga
videre i sgknadsbehandlingen. VL gjennomfgrer ogsa ved behov
samtaler med oppgitte referanser

-5-




Utarbeide VL VL utarbeider innstilling i samrad med tillitsvalgte. Det skal
innstilling begrunnes hvorfor nr 1 er rangert foran nr 2.
Kandidater som ikke er kalt inn til intervju skal gis en kort
begrunnelse.
Innstillingen sendes til HR.
HR vil sende ut avslag til de som ikke blir tilbudt stillingen
Sende ut tilbud HR | HR sender ut tilbudsbrev til den som tilbys stillingen
Politiattest HR | HR skal sgrge for at de som tilsettes innenfor stillinger som krever
(helse/oppvekst) politiattest, leverer dette for stillingen tiltres. Sendes ut sammen
med tilbudsbrev. Attest skal lagres i personalmappa.
Informasjon om politiattest:
https://www.politiet.no/tienester/politiattest/
Sende ut HR | HR sender ut arbeidsavtale til den som tilbys stillingen.
arbeidsavtale Taushetserkleaering sendes ut sammen med arbeidsavtalen.
Begge dokumenter lagres i personalmappa.
Registrere i HR | HR registrerer den som ansettes i lannssystemet
lonnssystemet Informere systemforvaltere og tjenesteorget om oppstartsdato.
Mottak nyansatt VL | VL skal planlegge og giennomfgre mottak av nyansatte.

HTV skal ogsa informeres om nyansettelser.
Eget skjema for mottak av nyansatte vil bli utarbeidet av HOI

Dette innebaerer:

Bestille PC og IKT utstyr ved behov (KIKT)

Bestille mobil ved behov (KIKT)

Bestille abonnement, overfgre nr hvis gnskelig (KIKT)
Ordne kontor ved behov

Ordne ngkler (Eiendom og infrastruktur)

Bestille ngdvendige tilganger til systemer. Forutsetter at den
«nyansatte» er registrert i Ignnssystemet. (KIKT/ HOI).
Vise digitalt kurs for nyansatt i Krgdsherad

Planlegge ngdvendig kompetanseheving innenfor aktuelle
systemer, gjore avtale med superbrukere.

Bestille blomst, evt annen oppmerksomhet til forste
arbeidsdag.

Gjennomga HMS rutine

Omvisning i egen virksomhet og kommunen.
Gjennomfgre oppstartssamtale

Informer HOI angaende presentasjon av den nyansatte pa
kommunens hjemmeside
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https://www.politiet.no/tjenester/politiattest/

2.2 Fungering og konstituering

Fungering og konstituering skal draftes lokalt.

Ved fungering og konstituering skal det vurderes om den ansatte skal fylle hele stillingens roller,
ansvar og myndighet. Hvis ikke hele stillingen skal fylles, sa kan ogsa lgnn justeres.

Ved palagt fungering i hayere lgnnet stilling for en periode over en uke sammenhengende,
utbetales den hgyere stillings lenn fra dag 1.

Ved planlagt varighet er over en maned sa konstitueres vedkommende som skal bekle
stillingen, og gis stillingens lgnn fra dag 1

3 Utvikle og beholde

Krgdsherad kommune er opptatt av & utvikle og beholde sine ansatte. Dette er viktig for a
kunne levere gode tjenester og sikre kontinuitet innenfor de ulike fagomradene.

3.1 Kompetanseheving

Kompetanse og kompetanseutvikling er viktig bade for den ansatte og for Krgdsherad
kommune, som skal veere en attraktiv arbeidsgiver som er i stand til a levere gode tjenester,
bade i dag og i fremtiden.

Ledere med personalansvar skal gjennom medarbeidersamtalen, og i dialog med de ansatte,
avklare behov og gnsker om kompetanseheving.

Kompetanseheving skal prioriteres og arbeidsgiver skal legge til rette for at det lar seg
gjennomfgre.

Kostnader knyttet til kompetansehevingstiltak, som virksomhetsleder i dialog med den ansatte
beslutter & gjennomfgre med bakgrunn i virksomhetens kompetansebehov, dekkes av
arbeidsgiver i sin helhet.

Kostnader knyttet til kompetanseheving, som ikke er i trad med virksomhetens
kompetansebehov, dekkes normalt av den ansatte. Unntaksvis kan arbeidsgiver innga avtale
om a dekke deler av kostnadene. Avtaler skal avklares med kommunalsjef i den aktuelle sektor.

Kompetanseheving kan bla veere:

v" Videregaende opplaering

Hegskole — og universitetsutdanning
Voksenoppleering og videreutdanning
Kurs

Nye arbeidsoppgaver

Deltakelse i team og arbeidsprosesser
Coaching og mentorering

Deltakelse i fagnettverk

CAURRS

Kravene til utdanningspermisjon er beskrevet i AML § 12-11

Link til utdanningsdirektoratet — videreutdanning for leerere

Link til utdanning.no — studier innen videreutdanning for sykepleiere



https://lovdata.no/nav/lov/2005-06-17-62/kap12
https://www.udir.no/kvalitet-og-kompetanse/etter-og-videreutdanning/larere/
https://utdanning.no/studiebeskrivelse/videreutdanning_sykepleiere

3.2 Lederutvikling

Lederutvikling i Krgdsherad kommune er en kontinuerlig prosess, med fokus pa en balansert
lederatferd (beskrevet i arbeidsgiverstrategi del A «Kledd for framtida»)

Primaert rettes fokus mot utvikling gjennom meater og samlinger i ledergruppa og utvidet
ledergruppe.

Et viktig innsatsomrade for utvikling av ledere pa alle niva er kompetanseheving i
arbeidsgiverrollen, herunder fokus péa det & balansere en hverdag som strekker seg fra det
strategiske, via det taktiske til det operative nivaet.

Det vil bli jobbet mer med lederutvikling, herunder fokus pa mentorering og coaching. Dette kan
forega internt ved hjelp av egne ressurser, men ogsa ved a koble seg pa etablerte fagmiljoer.

3.3 Medarbeiderutvikling

Medarbeiderutvikling i Krgdsherad kommune er en kontinuerlig prosess.

Et viktig ledd i utviklingen av de ansatte er bruk av medarbeidersamtalen, herunder kartlegge
behov og gnsker. Ledere som gnsker lederstgtte ifm medarbeidersamtalen kan kontakte HR for
radgivning.

Som et resultat av medarbeidersamtalen kan det bli aktuelt med kompetanseheving, og eller
nye arbeidsoppgaver som stimulerer til utvikling

Det er ogsa en malsetting i kommunen a etablere team innenfor ulike fagomrader, i den hensikt
a gke samarbeidet mellom sektorer og virksomheter. Deltakelse i team vil legge til rette for bade
faglig og personlig utvikling.

3.4 Fysisk aktivitet i arbeidstiden

Fysisk aktivitet er et viktig virkemiddel for & redusere sykefraveer og gke trivsel pa jobb.
Fysisk aktivitet kan vaere alle former for trening, ogsa en gatur i frisk luft.

Hvis man skal gjennomfare et mate, enten fysisk eller pa telefon, hvorfor ikke gjgre det mens
man gar seg en tur i frisk luft.

Kommunen dekker deltakelse pa Ringeriksmaraton med i 1 lag pr virksomhet.

Det jobbes med a tilby gratis bruk av svemmehallen for ansatte i kommunen.

3.5 Hjemmekontor

Hovedarbeidsplass er tjenestested til den virksomhet den ansatte tilhagrer, men i dialog med
naermeste leder dpnes det for & avtale bruk av hjemmekontor nar det er mulig.

Kommunen dekker ikke kostnader ved etablering av hjemmekontor. Unntaksvis kan materielle
behov dekkes nar ansatte palegges hjemmekontor.

Ved bruk av hjemmekontor gker ogsa risikoen for at uvedkommende kan fa tilgang til, og
misbruke IT verktgy og systemer. Ved bruk av hjemmekontor skal datamaskin lases nar eier
ikke har eget IT verktgy under oppsyn.

Dokumenter med gradert informasjon eller personopplysninger skal ikke medbringes til
hjemmekontor.



4 Avvikle

Virksomhetsleder skal planlegge og gjennomfgre avslutning av ansatte.

Dette gjelder normalt ved oppsigelse eller nar ansatte gar av med pensjon, men ogsa nar
arbeidsgiver har gatt til oppsigelse.

Eget skjema for avvikling av ansatte vil bli utarbeidet av HOI.

Dette innebeerer:

Ta inn PC (skal den beholdes ma KIKT informeres, slette tilganger pa systemer)

Ta inn tjenestetelefon (skal den beholdes ma KIKT informeres, slette tilganger pa systemer)
Si opp mobilabonnement (Varsle HOI)

Ta inn ngkler

Stoppe lisenser og tilganger gjiennom KIKT/ HOI

Samle inn gvrig materiell og utstyr som er tildelt i virksomheten.

Varsle HR for stans i lgnn

Gjennomfgre avtakking

Informere organisasjonen (det skal ikke gjennomfgres hvis den ansatte ikke gnsker det)

AR N NN NN NN

4.1 Oppsigelse og nedbemanning

HR vil levere lederstotte, herunder veere radgiver i personalsaker som oppleves som
utfordrende ute i virksomhetene.

HR skal kontaktes i de tilfeller hvor det kan bli aktuelt a starte en oppsigelsesprosess eller man

vurderer a starte en nedbemanningsprosess.HR vil i samrad med virksomhetsleder vurdere den
aktuelle saken, og ved behov lage en plan for videre saksbehandling.

5 Arbeidstid

Bestemmelser for arbeidstid er regulert i arbeidsmiljgloven (AML) §10 og i hovedtariffavtalen
(HTA) § 4.

Det vil arlig ble gjennomfert kompetanseheving av virksomhetsledere i HTA og AML, i den
hensikt a sikre en enhetlig ivaretakelse av alle ansatte i kommunen.

HR i kommunen vil ogsa gjennom radgivning uteve lederstgtte til alle ledere med
personalansvar.

| 2023 vil det bli innfart nye systemer i kommunen som vil digitalisere en rekke prosesser knytet
til arbeidstid, herunder timelister, fraveerskvoter og tidbank. Dette har tidligere blitt ivaretatt
manuelt ved hjelp av ulike skjemaer.

Inntil disse systemene er i full drift vil det i en overgangsfase veere mulig a benytte de gamle
skijemaene, som eksempelvis timelister, tidbank og sgknad om ferie.

Link til manuelle skiemaer i Krgdsherad kommune
Link til AML
Link til HTA



https://www.krodsherad.kommune.no/tjenester/velkommen-til-krodsherad/for-ansatte/
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-06-17-62
https://www.ks.no/fagomrader/lonn-og-tariff/hovedtariffavtalen/hovedtariffavtalen-1.5.2020-30.4.2022/

5.1 Ordineer arbeidstid
Hovedregelen for ordinger arbeidstid er 37,5 timer pr uke og 7,5 timer pr dag.
Palagt arbeid utover ordinzer arbeidstid er a regne som overtid.

Bestemmelser for arbeidstid for turnusarbeidere reguleres i AML § 10 og HTA kap 1 § 4, og det
er forhandlet frem en overordnet turnusprotokoll mellom Kragdsherad kommune og NSF,
Fagforbundet og Delta. Turnusprotokoll vil bli revidert en gang hvert ar.

Protokollen ligger pa Elements saks nr 2023/884.

Arbeidstid for leerere er regulert i egen saeravtale.

Link til SFS 2213 — Saeravtale for undervisningspersonalet i kommunal og fylkeskommunal
grunnoppleering

5.2 Arbeidsplan

Arbeidsgiver skal lokalt drgfte arbeidsplan med tillitsvalgte minimum to uker far
iverksettelse. Arbeidsplan skal kun utarbeides for ansatte som jobber til ulike tider i
dagnet. Arbeidsplanen skal vise uker, dager og tider det skal jobbes.

Det vises ogsa til fremforhandlet overordnet turnusprotokoll mellom Krgdsherad
kommune og NSF, Fagforbundet og Delta, samt saeravtalen SFS 2213.

Protokollen ligger pa Elements saks nr 2023/884.

Link til SFS 2213 — Saeravtale for undervisningspersonalet i kommunal og fylkeskommunal
grunnoppleering

5.3 Hyviletidsbestemmelser
Det skal veere minst 11 timer sammenhengende arbeidsfri i lapet av 24 timer.
Det skal veere sammenhengende arbeidsfri pa 35 timer i lopet av sju dager.

| praksis betyr det at oppstart arbeidstid etter arbeidsfri skyves for a ikke bryte
hviletidsbestemmelsene, men avsluttes til normal tid.

Eksempel:

En ansatt som skal begynne pa jobb kI 0800 tirsdag kan ikke jobbe lenger enn til kl 2100 pa
mandag.

En ansatt som skal begynne pa jobb kl 0800 mandag kan ikke jobbe lenger enn til kl 2100 pa
lgrdag.

Unntak:

For ansatte som gar i turnus er hviletidsbestemmelsene beskrevet i den overordnede
turnusprotokollen, nevnt i pkt 5.1.

For ansatte som omfattes av vaktordninger kan virksomhetsleder i samrad med tillitsvalgte
innga avtaler som avviker normale hviletidsbestemmelser, AML § 10-8 (3)

Overordnet turnusprotokoll og avtale for teknisk vakt ligger pa Elements saks nr 2023/884.
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5.4 Fleksitid

Fleksitid, AML § 10-2(3) er en ordning for ansatte, som legger opp til fleksibilitet nar det gjelder
a styre egen arbeidstid innenfor gitte rammer.

Ordningen omfatter ansatte med fast arbeidstid fra 0800 til 1530.

Ordningen gjelder ikke for ansatte som er unntatt bestemmelsene for overtid, korttidsansatte,
ekstrahjelp og vikariater under 3 mnd.

Ansatte i tienesteomrader som ikke omfattes av fleksitidsordningen skal ogsa gis mulighet for
fleksibilitet i arbeidstiden. Slik fleksibilitet avtales med naermeste leder.

Registrering skal forega digitalt, men inntil nye systemer i er i drift vil det vaere mulig levere
timelister manuelt til neermeste leder.

Leder skal ha oversikt over ansattes fleksitidssaldo. Avspasering avtales mellom den ansatte og
naermeste leder.

Fleksitid: Alt arbeid utover ordinzer arbeidstid (37,5 t), innenfor rammetid.
Rammetid 0600 — 2000. Innenfor dette tidsrommet kan det opparbeides fleksitid
Kjernetid: 0900 — 1400. Normalt skal alle ansatte veere tilstede pa arbeidsplassen
Overtid: Utbetales kun ved palagt arbeidstid utover ordinaer arbeidstid (pkt 5.5)

v Aret deles i to avregningsperioder, med sluttdato hhv 30.6 og 31.12.

v Det kan overfgres inntil 50 plusstimer og 10 minustimer til neste avregningsperiode.

v Plusstimer over 50 timer strykes og minustid over 10 timer trekkes i leann ved overgang til
ny avregningsperiode

v Det er ikke tillat & kjgpe ut opparbeidede fleksitidstimer.

v" Den ansatte har ansvar for & planlegge uttak av egne plusstimer. Uttak skal ikke fgre til
vesentlig ulempe for virksomheten.

v Det er et lederansvar a falge opp at de ansatte avvikler opparbeide timer.

5.5 Bruk av overtid

Bruk av overtid skal kun nyttes ved seerskilte behov. Det skal veere palagt og
godkjent av naermeste leder i forkant av oppstart.

Overtid beskrevet i dette punktet er knyttet til ansatte med dagarbeidstid.

Bestemmelsene gjelder ikke for ledere i kapittel 3 som er unntatt
overtidsbestemmelsene.

For ansatte med skift- og turnusarbeid gjelder egne bestemmelser.
For undervisningspersonalet gjelder egne bestemmelser.

Link til HTA § 6 — Overtid, forskjgvet arbeidstid
Link til egne bestemmelser for undervisningspersonalet, SFS 2213

Deltidsansatte tilkommer ikke overtid fa@r de har jobbet utover helstilling.
Det utbetales 50 % overtid pa hverdager mellom 1600 — 2100.

Det utbetales 100 % overtid pa hverdager mellom 2100 — 0600.

Det utbetales 100 % overtid i helg

Det utbetales 133,3% pa rade helligdager.

Det skal ikke jobbes overtid mer enn:

o 10 timer overtid i lapet av sju dager

o 25 timer i fire sammenhengende uker

o 200 timer innenfor 52 uker.

AN NN NN
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v Det kan skriftlig avtales a jobbe overtid inntil:
o 20 timer i lopet av sju dager
o 50 timer i fire sammenhengende uker
o 300 timer innenfor 52 uker

5.6 Avspasering av opparbeidet overtidstimer (tidbank)

Opparbeidet overtid kan etter avtale mellom naermeste leder og den ansatte
avspaseres time for time. Den ansatte tilkommer overtidstillegget, mens timene som
er opparbeidet avspaseres.

Det presiseres at opparbeidede fleksitimer ikke kan kjgpes ut, og ikke medregnes i
tidbank.

5.7 Permisjoner

Soknad om permisjon skal gjgres digitalt. | en overgangsperiode frem til alle digitale
systemer er i drift, vil det fortsatt veere mulig a levere permisjonssgknad pa papir

| Krgdsherad kommune gis det normalt ikke permisjon for a tiltre annen stilling
utenfor kommunen.

Soeknad om permisjon avgjeres av virksomhetsleder, som ogsa informerer HR i
kommunen.

Det finnes en rekke avtalefestede permisjoner. Disse er beskrevet i AML §12.

Utover de avtalefestede permisjonene i AML kan det med hjemmel i HTA §14
innvilges inntil 12 dagers velferdspermisjon med Ignn pr kalender ar.

Disse dagene kan benyttes som falger:

Hendelse Dager | Merknad
Tilvenning i 3 Det kan innvilges permisjon med lgnn inntil 3 dager nar
barnehage arbeidstageren méa’veere tilstede hos barnet.

veere til stede.

Det er ogsd en forutsetning at ikke andre familiemedlemmer kan

Folge egne barn 1
farste skoledag

Eget bryllup 1

Deltakelse i 1

begravelser

Alvorlig sykdom 6 Ved alvorlig sykdom og dgdsfall i neermeste familie (ektefelle,

eller dgdsfall foreldre, besteforeldre, barn, eller andre som har statt
arbeidstageren neer) kan det innvilges inntil 6 dager

Starre kultur 2-5 | Internasjonale idrettsarrangement, kan gis inntil 5 dager.

eller idretts- Finale i norgesmesterskap kan gis inntil 2 dager.

arrangement Ordningen gjelder ogsa for trenere og ledere.
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Permisjon med Ignn som kan innvilges utover de 12 velferdsdagene:

Hendelse Dager Merknad

Deltakelse i Ikke Det innvilges permisjon med Ignn i forbindelse med

hjelpekorps spesifisert | utrykning — og redningsaksjoner

Avtaler med Ikke Ved framleggelse av henvisning til

spesialhelsetjeneste | spesifisert | spesialisthelsetjeneste, mater med PPT, BUP og andre
tilsvarende instanser, gis permisjon med Ignn. Gjelder
arbeidstager eller arbeidstagers barn.

Eksamen 3 Det gis 2 lesedager og 1 dag til eksamen

Ved akutte behov for konsultasjon hos lege eller tannlege sa benyttes egenmelding.
Ved vanlig timebestilling av lege, tannlege, frisgr, pass etc sa benyttes avspasering.

Link til NAV, samleside permisjoner AML

Link til HTA
Link til permisjonssgknad

5.8 Egenmeldt sykefravaer
Egenmelding skal registreres av den ansatte digitalt.

| en overgangsperiode frem til alle digitale systemer er i drift, vil det fortsatt veere
mulig a levere egenmelding pa papir. Ansatte som ikke har tilgang pa PC eller
tienestetelefon vil ogsa kunne levere egenmelding pa papir.

Ferdig utfylt egenmeldingsskjema leveres HR i kommunen for registrering.
Krgdsherad kommune er en |IA bedrift (inkluderende arbeidsgiver), derfor kan
egenmelding nyttes for inntil 8 dager om gangen, og opptil 24 dager i Igpet av et ar.
Sykefraveer utover disse dagene krever legemelding.

Egenmelding kan kun nyttes for hele dager, dvs er man borte en halv dag sa teller

det som en hel dag.

Link til NAV, egenmelding

Link til egenmeldingsskjema

5.9 Sykemelding

Ansatte som er syk utover 8 dager skal fremskaffe sykemelding fra lege.

Ledere med personalansvar skal fglge opp den sykemeldte i trad med retningslinjer
som finnes pa NAV sine sider

Link til NAV, oppfglging sykemeldte
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5.10 Ferie

Arbeidsgiver plikter & sgrge for at arbeidstaker gis feriefritid og arbeidstaker plikter a
avvikle feriefritiden hvert ar.

Ferieloven gir den enkelte lovfestet rett pa 4 uker ferie, samt 1 ekstra uke for ansatte
over 60 ar.

Hovedstariffavtalen gir den enkelte 1 uke avtalefestet ferie.
Det betyr i sum 5 ferieuker (6 uker for de over 60 ar).

Ansatte som kun jobber helgeturnus og har gjennomsnittsberegning av arbeidstid
far fri 2 helger, ansatte over 60 ar far 3 helger.

Virksomhetsledere skal planlegge ferieavvikling i egen virksomhet. Ferieplaner skal
drgftes med tillitsvalgte, og det skal gjgres en vurdering rundt bemanning av
tienester og behovet for tilstedeveerelse.

v' Ansatte har rett til 3 uker sammenhengende ferie i perioden 1.juni - 30 september

v" Ansatte som tiltrer senest 30 september i feriearet har rett pa full ferie, ansatte som tiltrer
etter dette tidspunkt har rett til 2 uker ferie (1 uke lovfestet og 1 uke avtalefestet). Retten
til ferie er uavhengig av opptjente feriepenger.

v" De som ikke har opptjent feriepenger i foregaende ar har krav pa ferie, men far ikke
utbetalt feriepenger.

v Det er kun anledning til & innga avtale om a overfgre 2 uker lovfestet ferie og 1 uke
avtalefestet ferie til kommende ar. Dager utover dette som ikke er avviklet blir ikke
slettet, de blir overfgrt, men er & anse som et brudd pa ferieloven.

v' Det er ikke lov & kjgpe ut feriedager, unntaket er nar ansatte avslutter sitt
tilsettingsforhold.

HTA kapitel 1 § 7.3 fastsetter at feriepenger utbetales i juni maned.

Rent praktisk skjer dette ved at lgnn for juni maned ikke utbetales, samt at det
gjores trekk for ytterligere en ukes Ignn, samtidig som alle opptjente feriepenger
utbetales.

Dette betyr at de som ikke har opptjent feriepenger foregaende ar vil bli trukket i
lgnn.

Ansatte som ikke har full opptjening av feriepenger kan motsette seg a avvikle 5
uker ferie, slik at de unngar trekk i lann. Dette forutsetter at det er arbeid & utfgre i
perioden det ikke avvikles ferie, ferielovens § 5.5.

Link til ferieloven
Link til HTA

6 Partssamarbeid i Kradsherad kommune

Et velfungerende partssamarbeid er avgjerende for at Kredsherad kommune kan
tilby tjenester av hgy kvalitet, skape trygge arbeidsplasser med meningsfylt arbeid
og et godt arbeidsmiljg.

Et godt samarbeid mellom arbeidsgiver og de tilsatte og deres organisasjoner er en
forutsetning for & fa til dette.

Evnen til apen dialog og vilje fra begge parter vil i stor grad vaere avgjgrende for &
lykkes
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6.1 Medbestemmelse i Kredsherad kommune:
Lokale og sentrale drgftinger

Forhandlinger

Partssammensatt utvalg (PU)
Tilsettingsprosesser

Enkeltsaker

NANENENEN

6.2 Lokale droftinger

Gjennomfgres av virksomhetsleder

Fungeringer og konstituering

Ferieplaner for virksomheten

Arbeidsplaner

Kunngjgring av ledige stillinger, herunder stillingsannonse

Organisering av arbeidsplassen i virksomheten, eks romfordeling og pauserom
Aktuelle saker som gnskes lokalt forankret fgr de behandles sentralt

Lokal informasjon fra arbeidsgiver om aktuelle pagaende og kommende saker

N N N VSR NRN

6.3 Sentrale drgftinger

Gjennomfgres av kommunalsjef HOI

Lennsrealterte sparsmal (utover forhandlinger)

Omstilling og utvikling HA B § 1-4

Omorganisering HA B § 1-4-1

Konkurranseutsetting HA B § 1-4-2

Kommunal samhandling / interkommunalt samarbeid HA § 1-4-3

Sentral informasjon fra arbeidsgiver om aktuelle pagaende og kommende saker, eks
digitaliseringsprosjekter.

Sentralt niva vil ogsa drafte «lokale» saker som gjelder for ansatte i kommunehuset,
herunder kunngjgring av stillinger.

ANER NI NN Y RN
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6.4 Forskjell forhandlinger og droeftinger
Malet for et drgftingsmete er at begge parter far presentert sitt syn i den aktuelle saken, og at
partene forsgker a finne en omforent lgsning.

Informasjon og drgfting skiller seg fra forhandlinger ved at man ikke ma komme frem til et
resultat man er enige om.

Nar man ikke blir enige er det arbeidsgiver som bestemmer i kraft av styringsretten

Malet for et forhandlingsmate er & komme frem til en avtale som begge parter blir enige om, og i
motsetning til drgftinger vil resultatet av en forhandling veere forpliktende for alle parter, ogsa for
medlemmene til de som har forhandlet.

Det skal settes opp en protokoll fra forhandlingene og denne skal undertegnes av begge parter.

Det fglger av hovedavtalen at arbeidsgivers og arbeidstakernes representanter skal ha fullmakt

til & fare reelle forhandlinger. Det betyr blant annet at selv om det er viktig & ha god kontakt med
de man representerer og fa inn deres synspunkter sa bgr man ikke mgte til en forhandling med

et bundet mandat, fordi det da blir lite rom for a komme til enighet
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6.5 Partssammensatt utvalg (PU)
Utvalget settes sammen av representanter for kommunen (folkevalgte) og for de ansatte.
Flertallet i utvalget skal besta av representanter for kommunen.

PU i Kradsherad bestar av 5 faste medlemmer valgt av kommunestyret og 3 medlemmer fra
arbeidstakerorganisasjonene, utpekt av de ansatte.

Kommunestyret velger utvalgets leder og nestleder.

Funksjonstiden for arbeidsgiverrepresentantene fglger den kommunale valgperioden for 4 ar.
De ansattes representanter utpekes for 2 ar av gangen.

Kommunedirektgren har delegert mgte- taleretten i PU til kommunalsjef HR, Org og innovasjon.

PU foreslar og behandler overordnede strategiske saker som gjelder forholdet mellom
kommunen som arbeidsgiver og de ansatte.

Utvalget skal veere et dreftings- og konsultasjonsorgan, hvor det foregar gjensidig informasjon
og dregftinger mellom kommunen sentralt og representanter fra de tillitsvalgte, for a sikre at
beslutninger fattes pa et sa bredt grunnlag som mulig

Eksempler pa saker som skal til behandling i PU er kommunenes arbeidsgiverstrategi og
Ignnspolitikk.

Enkeltsaker som ligger under delegert myndighet til kommunedirektgren skal ikke behandles i
PU, men behandles administrativt etter ordingere regler om medbestemmelse i hovedavtalen og
aktuelt lovverk. PU administreres pa lik linje med gvrige politiske mater i kommunen.

6.6 Evaluering partssamarbeidet
De lokale partene skal giennomfgre arlige evalueringsmater om Hovedavtalen, hvor
kommunedirektgren ogsa deltar.

Pa evalueringsmgtet skal det draftes erfaringer knyttet til samarbeidet mellom de tillitsvalgte og
arbeidsgiveren om den praktiske tilretteleggingen av arbeidet, jf. blant annet HA del B § 3.

7 Andre forhold

7.1 Tjenestetelefon

For a tildeles tjenestetelefon eller tilkomme kompensasjon for bruk av egen telefon, sa ma det
veere et tjenestelig behov knyttet til normal arbeidstid som legges til grunn. Med tjenestelig
behov menes det at mobiltelefon er & anse som et ngdvendig arbeidsverktgy.

Vurdering av behov gjeres av virksomhetsleder i samrad med egen kommunalsjef. Kostnader
dekkes innenfor eget budsijett.

Telefon og abonnement (evt portering av privat mobilnummer) bestilles av
virksomhetsleder/kommunalsjef gjennom KIKT.

Telefonkostander som dekkes av arbeidsgiver fordelsbeskattes.

Hvis det er et begrunnet behov, kan den ansatte velge mellom to Igsninger:

1. Kommunen dekker abonnement og telefon inntil 7000 kr, kjgpes inn gjennom KIKT. Det
presiseres at det ikke er anledning til & kjgpe en dyrere telefon ved a selv betale et
mellomlegg.

Bytte av defekt telefon, eventuelt behov reparasjon avklares med virksomhetsleder..

2. Det gis en manedlig kompensasjon pa 200 kr.

Link til skatteetaten, fordelsbeskatning pa telefon og bredband
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7.2 Velferdstiltak

Kradsherad kommune har som ambisjon & arlig gjennomfare et sosialt arrangement for alle
ansatte. Tillitsvalgte vil bli involvert i planleggingen av ansattdagen. Kostnader dekkes av HOI.
Den enkelte virksomhet kan utover dette planlegge med egne arrangementer som dekkes
innenfor eget budsjett. Kostnader utover belgpsgrense dekkes med egenandel fra deltakere.
Arrangement i virksomhetene kan slas sammen hvis det er gnskelig a gke belgpsgrense.

Hva Belgpsgrense pr ansatt Merknad

Felles ansattdag i kommunen 400 kr Dekkes av HOI

Julebord 150 kr Dekkes av virksomhetene
Sommeravslutning 150 kr Dekkes av virksomhetene
Julegave til ansatte 150 kr Dekkes av HOI

7.3 Erkjentligheter

Virksomhetsleder skal ha oversikt over egne ansatte, herunder planlegge og giennomfgre
tilstelninger. Virksomhetsleder bestiller og dekker kostnadene til blomster.

Tjenestetorget i kommunen bestiller og dekker kostnadene til gave, gullur og gavekort.
Virksomhetsleder avtaler direkte med tjenesteorget om utlevering av gaver, gullur og gavekort.

Kategori Hva Belop
Ansatte som gifter seg Blomst 500 kr
50 ars dag Blomst 500 kr
Gave 1150 kr

60 ars dag Blomst 500 kr
Gave 1550 kr

25 ars tjeneste Blomst 500 kr

Gullur / 9000

Tilsvarende

40 ars tieneste Blomst 500 kr
Gave 3300 kr
Gavekort 4000 kr

Alders- eller ufgrepensjon etter 10 ars tjeneste Blomst 500 kr
Gave 1550 kr
Gavekort 1000 kr

Alders- eller ufgrepensjon etter 15 ars tjeneste Blomst 500 kr
Gave 1700 kr
Gavekort 2000 kr
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Leerlinger med bestatt fagprave Blomst 500 kr

Gave 1150 kr

Dgdsfall neer familie (ektefelle, samboer, barn foreldre og Blomst 500 kr
foresatte)

7.4 Terminalbriller, og erstatning av gdelagte briller

7.4.1 Erstatning av edelagte briller

Nar en ansatt er avhengig av briller for & kunne utfere sitt arbeid, kan Krgdsherad kommune yte
erstatning nar brillene blir skadet eller gdelagt ved arbeidsuhell, som ikke kan bebreides
vedkommende. Erstatning kan ikke paregnes i tilfeller hvor bruk av vernebriller kunne ha
forhindret skaden. Erstatning gis etter kvittering fra optiker som sier at ny brille er tilsvarende
den som ble gdelagt. Den ansatte fremmer krav om erstatning gjennom Visma reiseregning pa
pc, evt ved bruk av appen Visma Employee. Sgknad om erstatning avgjgres av
virksomhetsleder.

7.4.2 Anskaffelse av terminalbriller

Ansatte som arbeider med PC og har synsdefekt eller gyeplager, gis tilbud om synskontroll som
dekkes av Krgdsherad kommune. Er briller ngdvendig for arbeidets utfagrelse, bekostes disse av
Krgdsherad kommune. En forutsetning for refusjon er at behovet i hvert enkelt tilfelle er
godkjent av lege eller godkjent optiker.

v Synsundersgkelse dekkes i sin helhet.
v Brilleglass dekkes i sin helhet
v Innfatning dekkes med inntil 1000 kr.

Den ansatte fremmer sgknad om terminalbrille gjennom Visma reiseregning pa pc, evt ved bruk
av appen Visma Employee.
Sgknad om terminalbrille avgjeres av virksomhetsleder.

7.5 Etiske retningslinjer i Kredsherad kommune

Kradsherad kommune legger stor vekt pa redelighet, serlighet og apenhet i all sin virksomhet.
Bade folkevalgte og medarbeidere har ansvar for a etterleve dette prinsippet. Som forvaltere av
samfunnets fellesmidler stiller kommunen hgye krav til den enkeltes etiske holdninger i sin
virksomhet for kommunen.

Alle plikter lojalt & overholde de lover, forskrifter og reglementer som gjelder for kommunens
virksomhet. Dette innebaerer ogsa at alle forholder seg lojalt til de vedtak som er truffet.
Folkevalgte og medarbeidere skal vaere bevisste pa at de danner grunnlaget for innbyggernes
tillit og holdning til kommunen. De skal aktivt ta avstand fra og unnga enhver uetisk
forvaltningspraksis.

Link til kommunens etiske retningslinjer

7.6 IT sikkerhet

KIKT har digitale kurs som omhandler IT sikkerhet, disse skal gjennomfare av alle ansatte.
Virksomhetsleder har ansvar for a falge opp egne ansatte.
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https://www.krodsherad.kommune.no/tjenester/velkommen-til-krodsherad/for-ansatte/

| en stadig mer digitalisert hverdag sa gker risikoen for at uvedkommende kan fa tilgang til, og
misbruke IT verktgy og systemer.

Datamaskiner skal lases nar de forlates, og ikke er under oppsyn. Dette gjelder pa
arbeidsplassen, pa hjemmekontoret og pa tjenestereise.

Pa tjenestereise skal ikke telefon eller PC kobles opp mot usikre gjestenettverk. | slike tilfeller
skal man bruk eget mobilnett og koble PC mot telefon.

Link til kommunens informasjonssikkerhetsregler

7.7 Tjenestereiser

Det skal alltid vurderes om mater kan gjennomferes digitalt, dette av hensyn til tidsbruk,
kostnader og miljg.

Mulighet for a benytte kollektivtransport skal vektlegges ved valg sted for samlinger og mater,
og tog og buss skal alltid veere farstevalget pa lengre reiser. Flyreiser skal begrenses.

Utlegg for reiser refunderes ved bruk av Visma reise pa PC eller ved bruk av appen Visma
Employee.

Det presiseres at det er et eget reiseregulativ for reise med pasient/klient/bruker/ elev:
Link til reiseregulativ - SGS 1010

8 Maler
Maler og skjemaer blir utviklet fremover.

Maler og skjemaer utarbeides som hjelpeverktgy med bakgrunn i den vedtatte
arbeidsgiverstrategien og gjeldende arbeidsvilkar og regelverk. Utvikling av skjemaer og seinere
oppdateringer kan derfor gjennomfares uten politisk behandling.

8.1 Arbeidsavtale

8.2 Taushetserklaering

8.3 Mal for medarbeidersamtale

8.4 Rundeskjema, mottak av nyansatte

8.5 Rundeskjema, avvikling av ansatte

8.6 Sgknad om politiattest

8.7 Intervjuguide

8.8 Egenmeldingsskjema (blir pa sikt digitalisert)
8.9 Timelister (blir pa sikt digitalisert)

8.10 Sgknad for ferie og permisjon (blir pa sikt digitalisert)
8.11 Reiseregning (blir pa sikt digitalisert)

8.12 Utbetalingsanvisning (blir pa sikt digitalisert)
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https://www.krodsherad.kommune.no/tjenester/velkommen-til-krodsherad/for-ansatte/
https://www.ks.no/fagomrader/lonn-og-tariff/saravtaler/sgs-1010--reise-med-pasientklientbrukerelev3/
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