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1. OMFANG

Reglementet gjelder alle kommunale arbeidstakere i et fast forpliktende arbeidsforhold, jfr. Hovedtariffavtalen (HTA), kapittel 1, § 1.

2. TILSETTING

Arbeidstakeren tilsettes i Hitra kommune som sådan og  ikke på det enkelte tjenestested, på de lønns- og arbeidsvilkår som fremgår av gjeldende lover, avtaleverk, tariffavtaler, reglement og ansettelsesdokumenter. 
Alle arbeidstakere i Hitra kommune har 6 måneders prøvetid jf  Arbeidsmiljøloven (AML) § 15-6. Ved overgang til annen stilling i kommunen, er det ikke adgang til å kreve ny prøvetid. Unntaket er hvis arbeidstakeren tilsettes i en vesentlig annen stilling og samtidig beholder retten til å gå tilbake til sin tidligere stilling.

Arbeidsavtalen skal være skriftlig og inneholde opplysninger om forhold av vesentlig betydning i arbeidsforholdet, jf. AML §§ 14-5, 14-6 og HTA kap. 1 § 2.

Ved tilsetting skal arbeidstakeren informeres om Hitra kommunes reglementer og retningslinjer som regulerer arbeidsforholdet.
2.1 Helseattest

For stillinger hvor det stilles spesielle krav til helse, skal det før tiltredelse i stillingen framlegges tilfredsstillende helseattest.
2.2 Politiattest
For stillinger hvor det etter bestemmelser i særlov kreves politiattest, skal slik attest framlegges før tiltredelse.
3. ARBEIDSMILJØ
Hitra kommune har undertegnet avtale om et inkluderende arbeidsliv (IA-avtale) med arbeidstakerorganisasjonene og NAV.

Arbeidet i det daglige skal utføres i samsvar med påbud og instrukser gitt av arbeidsgiver og de bestemmelser som følger av lover, reglement og avtaler.

Arbeidsgiver og arbeidstaker har et felles ansvar for å skape et godt psykososialt arbeidsmiljø. Dette innebærer blant annet at alle skal behandles med respekt og verdighet. Trakassering og diskriminering på bakgrunn av kjønn, seksuell legning, religion, livssyn, etnisitet, språk, funksjonshemming eller politisk syn skal ikke forekomme og vil ikke bli tolerert.

Arbeidstakere skal medvirke ved gjennomføringen av de tiltak som blir satt i verk for å skape et helsefremmende og trygt arbeidsmiljø og delta i det organiserte verne- og miljøarbeidet i Hitra kommune.

Ansatte må gjøre seg kjent med og etterleve  prosedyrer for helse- miljø og sikkerhetsarbeidet, og prosedyrer for personvern og informasjonssikkerhet.
Den enkelte arbeidstaker har et eget ansvar for å gjøre seg kjent med og forholde seg til de til enhver tid gjeldende reglement, retningslinjer og prosedyrer for brann, adgangskontroll og sikkerhetsprosedyrer på tjenestestedet. Alt inventar, maskiner, verktøy, materialer m.v. må behandles med omhu.
Bruk av rusmidler under arbeid og i arbeidstiden blir ikke tolerert. Å møte til arbeid i ruspåvirket tilstand, eller å bruke rusmidler utenfor arbeidstiden slik at det medfører fravær eller at arbeidet ikke utføres tilfredsstillende, gir grunn for bortvisning og eventuelt advarsel. Penge/dataspill som får konsekvenser for utførelsen av arbeidsoppgaver håndteres på samme måte.
Dette gjelder også ved deltakelse på kurs, konferanser, ekskursjoner og lignende betalt av Hitra kommune.
Det er utarbeidet egne retningslinjer for AKAN-arbeidet i Hitra kommune.
Kommunale bygg og arbeidsplasser skal være røykfrie jf kap.5  i Lov om vern mot tobakksskader.

§ 25.Røykeforbud i lokaler og transportmidler
I lokaler og transportmidler hvor allmennheten har adgang skal lufta være røykfri. Det samme gjelder i møterom, arbeidslokaler og serveringslokaler. Utendørs inngangspartier til helseinstitusjoner og offentlige virksomheter skal være røykfrie.

§ 26.Tobakksforbud i barnehager
Tobakksbruk er forbudt i barnehagers lokaler og uteområder.

§ 27.Tobakksforbud på skoler og i skoletiden
Tobakksbruk er forbudt i grunnskoler og videregående skolers lokaler og uteområder.

Elever ved grunnskoler og videregående skoler skal være tobakksfrie i skoletiden

3.1  Bedriftshelsetjeneste

Hitra kommune har bedriftshelsetjeneste for alle ansatte. Bedriftshelsetjenesten er en viktig samarbeidspartner i arbeidsmiljøspørsmål. For enkelte grupper arbeidstakere som renholdere, brannmannskap, teknisk personell og helsearbeidere, tilbys helsesamtaler og helseundersøkelser etter en fastsatt plan. Det utarbeides årlig en handlingsplan der vernetjenesten, bedriftshelsetjenesten og arbeidsgiver planlegger oppgaver bedriftshelsetjenesten skal utføre med bakgrunn i virksomheten sine behov.
4. ANNET LØNNET ARBEID/ EGEN NÆRINGSVIRKSOMHET
Kommunal arbeidstaker kan ikke uten tillatelse inneha annet lønnet arbeid som vil være av et slikt omfang at det vil gå ut over vedkommende sin  arbeidsytelse i kommunen
Alle kommunale arbeidstakere plikter å opplyse om næringsutøvelse eller andre arbeidsforhold både ved tilsetting alternativt før etablering. Slike må ikke komme i konflikt eller konkurranseforhold til Hitra kommune. Det samme gjelder ekstraarbeid som kan gå ut over arbeidstakerens arbeidsytelse i kommunen eller medføre inhabilitet etter Forvaltningslovens kap. 2.

Arbeidstaker informerer uoppfordret nærmeste overordnede om annet lønnet arbeid.
Det vises for øvrig til kommunens etiske retningslinjer.
5. ARBEIDS- OG HVILETIDER
Den ordinære ukentlige arbeidstid skal være i henhold til HTA kap.1 §4.  Unntak fra denne bestemmelsen kan gjøres via AML § 10-5. Viser for øvrig til rammeavtale for turnus. Undervisningspersonalets arbeidstid skal fastsettes i en lokal inngått avtale (SFS 2213)
Hitra kommune har en ordning med fleksibel arbeidstid. Denne ordningen omfatter arbeidstakere i kommunen med de unntakene som framkommer i reglementet for fleksibel arbeidstid.

5.1 Overtidsarbeid
Overtidsarbeid kan pålegges av nærmeste overordnede leder innen arbeidsmiljølovens rammer og skal godtgjøres i henhold til gjeldende hovedtariffavtale. Til vanlig avtales overtidsarbeid mellom arbeidsgiver og arbeidstaker. Arbeidstaker kan ikke alene beslutte å arbeide overtid.
5.2 Livsfasetiltak
Som et ledd i en livsfaseorientert arbeidsgiverpolitikk har Hitra kommune ulike seniortiltak fra 58 år, 62 år og 64 år.  Viser til reglement for seniorpolitikk i Hitra kommune.
6. FERIE

Ferie avvikles i samsvar med reglene i gjeldende ferielov og tariffavtale. Arbeidsgiver fastsetter ferietid etter drøftinger med arbeidstakernes sine  tillitsvalgte. Arbeidstaker underrettes om tidspunkt for ferie tidligst mulig, og senest 2 måneder før ferien tar til, så fremt ikke særlige grunner er til hinder for dette, eller kortere tid er avtalt.

Ferien skal som hovedregel avvikles i ferieåret. 
7. FRAVÆR FRA ARBEIDET PÅ GRUNN AV SYKDOM
Sykefravær eller annet akutt fravær, meldes til tjenestestedet/ leder så tidlig som mulig første fraværsdag. Fraværet skal meldes via telefon, og ikke via sms eller mail.

Egenmelding kan benyttes første gang etter en tilsettingstid på to måneder for egen sykdom, og etter fire uker ved barns eller barnepassers sykdom.
Arbeidstakere i Hitra kommune har med bakgrunn i avtalen om inkluderende arbeidsliv rett til å benytte egenmelding i inntil 24 kalenderdager pr. år. Disse dagene kan brukes med maksimalt 16 kalenderdager pr. egenmeldingstilfelle.

Retten til egenmelding medfører at arbeidstakere ikke må ha legeerklæring før etter 16 kalenderdager sykefravær.
8. PERMISJONER
For permisjoner gjelder bestemmelser i Hovedtariffavtalen, Hovedavtalen, Arbeidsmiljøloven, Folketrygdloven og permisjonsreglementet for Hitra kommune.
9. UTBETALING AV LØNN OG FERIEPENGER
Ansatte med månedslønn utbetales lønn den 12. i hver måned, eller nærmeste virkedag.

Time-, dag- og ukelønnede utbetales normalt lønn etter samme regler.

Time-, dag- og ukelønnede kan kreve forskudd på lønn 1 gang i måneden med inntil halvparten av ordinær nettolønn.

Reiseforskudd kan utbetales i de tilfeller formålet med reisen er dokumentert.

Feriepenger for foregående år utbetales 12 juni, samtidig trekkes lønn for fem eventuelt seks ukers ferie. Arbeidstakere som starter sin tjeneste i kommunen i ferieåret mottar ikke feriepenger fra Hitra kommune dette året jf. Ferieloven §11.

Den enkelte arbeidstaker skal kontrollere at det er utbetalt riktig beløp.  Eventuelle feil eller mangler skal meldes snarest, slik at forholdet kan opprettes umiddelbart.

Trekk i lønn og feriepenger kan ikke gjøres unntatt i følgende tilfeller :

      a) Lovbestemte trekk.

b) Pensjonsinnskudd  trekkes fra tiltredelsesdato
c) Beløp som på forhånd er skriftlig avtalt med arbeidstaker.

d) Fagforeningskontingent, dersom den enkelte fagforening ber om det.

e) Erstatning for skade eller tap arbeidstaker forsettelig eller grovt uaktsomt har påført arbeidsgiver.  Betingelsen for slikt trekk er at arbeidstaker skriftlig erkjenner erstatningskravet, eller det er fastslått ved dom, eller arbeidstaker rettsstridig fratrer sin stilling.

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

Lønnstrekk etter e) og f) skal begrenses til den delen av lønnen som overstiger det arbeidstakeren med rimelighet trenger til underhold for seg selv og sin husstand.  Før trekk etter c) foretas,  skal arbeidsgiver drøfte grunnlaget for trekket og beløpets størrelse med arbeidstaker og arbeidstakers tillitsvalgte, med mindre arbeidstaker selv ikke ønsker det. 
10. ALMINNELIG ORDEN
Arbeidstakeren må være på arbeidsstedet ved arbeidstidens begynnelse og må ikke forlate arbeidet i arbeidstiden uten tillatelse.
Enhver må etterkomme pålegg fra leder og utføre sitt arbeid på beste måte.

Arbeidstakeren plikter å bruke arbeidstøy/ uniform  i arbeidstiden der dette er bestemt.
Bæring av arbeidstøy/uniform med Hitra kommune sin logo,  innebærer at arbeidstakeren har en høflig og fin framferd som ivaretar Hitra kommunes omdømme på en god måte.

Alt inventar, maskiner, verktøy, materialer m.v. må behandles med omhu.  Det må vises forsiktighet ved behandling av ild, lys og ildsfarlige/ kjemiske stoffer stoffer.

Arbeidstaker må rette seg etter bestemmelser og pålegg som er gitt for å trygge liv, helse og eiendom, og bruke det verneutstyr som stilles til disposisjon. 
Arbeidstakeren må oppføre seg sømmelig og høflig mot alle som han/hun får med å gjøre gjennom sitt arbeide. 

Arbeidstakere må ikke gi uvedkommende adgang til tjenestestedet.
11. YTELSER ETTER DØDSFALL/ GRUPPELIVSFORSIKRING
Arbeidstakere i Hitra kommune har egen gruppelivsforsikring jf. HTA §10
12. PENSJONSORDNING
Hitra kommune har tjenestepensjonsordning jf. HTA kap.2, samt HTA vedlegg 4 og 5.
13. ETISKE RETNINGSLINJER
Hitra kommune har egne etiske retningslinjer og retningslinjer for bruk av sosiale media som beskriver den etiske standarden og andre forhold som må respekteres av alle arbeidstakere og folkevalgte.

Arbeidstakere må undertegne at de har mottatt og lest de etiske retningslinjene og retningslinjene for bruk av sosiale media.
14. VARSLING

Arbeidstakere i Hitra kommune oppfordres til å varsle om kritikkverdige forhold i kommunen- AML § 2.4
15. INFORMASJON TIL MEDIA
Rådmann, kommunalsjefer, seksjonsledere og enhetsledere uttaler seg på kommunens vegne overfor media. Ved kriser og større hendelser er ordfører den eneste ,utenom skadestedsledelsen, som skal uttale seg til media.
16. TAUSHETSPLIKT

Den enkelte leder skal informere sine medarbeidere om den taushetsplikt som gjelder innen deres ansvarsområde.  Arbeidstaker har plikt til å gjøre seg kjent med reglene om 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.

Dette gjelder også etter at arbeidsforholdet er opphørt. Arbeidsgiver vil kreve at arbeidstaker underskriver taushetserklæring.
17. OPPSIGELSE

Oppsigelse skal være skriftlig fra begge parter. Arbeidstaker kan kreve begrunnelse for oppsigelsen. Begrunnelsen kan kreves å være skriftlig.
Oppsigelsesfristene skal være i samsvar med gjeldende bestemmelser i lover og tariffavtaler.

Det er rådmannen som har tilsettingsmyndighet og som også fatter vedtak om oppsigelse.
Oppsigelse fra arbeidsgiver skal inneholde opplysninger om arbeidstakers rett til å kreve forhandlinger, reise søksmål og hvilke frister som gjelder.  Før oppsigelse finner sted, skal det drøftes  med arbeidstaker og arbeidstakers tillitsvalgt.  

Ved fratreden har arbeidstaker krav på sluttattest.

18. AVSKJED 

Kommunen kan avskjedige en arbeidstaker med påbud om øyeblikkelig fratreden dersom denne gjør seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig mislighold av arbeidsavtalen.

(AML § 15-14)
Avskjed skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om rett til å kreve forhandling, reise søksmål og hvilke frister som gjelder. Før oppsigelse finner sted, skal spørsmålet så langt mulig drøftes med arbeidstakeren og arbeidstakerens tillitsvalgte, med mindre arbeidstaker selv ikke ønsker det..
Det er rådmannen som fatter vedtak om avskjed.
18.1 SUSPENSJON

Dersom det er grunn til å anta at arbeidstaker har gjort seg skyldig i forhold som kan medføre avskjed etter AML § 15-14 og virksomhetens behov tilsier det, kan arbeidsgiver pålegge arbeidstaker å fratre arbeidsforholdet mens saken undersøkes.
Suspensjonen skal meddeles skriftlig og inneholde opplysninger om arbeidstakerens rett til å kreve forhandlinger, reise søksmål og hvilke frister som gjelder. For øvrig gjelder Forvaltningslovens bestemmelser, herunder også bestemmelser om ankeadgang.

Arbeidstaker har krav på å beholde sin lønn fram til suspensjonen opphører.
Før vedtak om suspensjon treffes, skal det drøftes med arbeidstakers tillitsvalgte, med mindre arbeidstaker selv ikke ønsker det.

19. FORTOLKNINGER/ENDRINGER
Spørsmål om fortolkning av dette reglementet behandles av personalutvalget. Endringer i reglementet drøftes med arbeidstakerorganisasjonene og behandles i personalutvalget.
20. BRUDD PÅ ARBEIDSREGLEMENT
Brudd på arbeidsreglementet kan få konsekvenser for ansettelsesforholdet / arbeidsforholdet i Hitra kommune.

21. VARIGHET

Dette reglementet gjøres gjeldende fra det vedtas og til annet er bestemt.
.
Hitra kommune      dato  
_____________________                                                ____________________________
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