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DØME PÅ ARBEIDSREGLEMENT
utarbeidd av KA til bruk hjå KAs medlemmer etter lokalt vedtak

Normalreglement
Den formelle bakgrunnen for fastsetjing av arbeidsreglementet ligg i Arbeidsmiljøloven§§ 14-16 til 14-20. Der heiter det at partane i den einskilde verksemda kan fastsetje reglementet ved skriftleg avtale, jf. Arbeidsmiljøloven § 14-17.

 Reglementet blir fastsett som avtale mellom arbeidsgivar og arbeidstakarane sin tillitsvalde lokalt. Dersom reglementet på denne måten omfattar eit fleirtal av arbeidstakarane, kan det gjerast gjeldande for resten av arbeidstakarane. 

Dersom det ikkje er tillitsvalde, må reglementet leggjast fram for arbeidstilsynet til godkjenning. Det same gjeld dersom partane lokalt utarbeider eit forslag dei ikkje blir samde om. (Sjå arbeidsmiljølova § 14-17 (2)) Døme på arbeidsreglement, slik det her ligg føre, er eit gjennomarbeidt forslag som partane sentralt har drøfta.
Spørsmål om tolking av arbeidsreglementet blir avgjort av administrasjonsutvalet (jf. punkt 16 i døme på arbeidsreglement og punkt 3 i døme på reglement for administrasjonsutval).
Definisjon:
Omgrepet "fellesråd" er i dette reglementet brukt både om fellesråd og sokneråd med fellesrådsfunksjonar. (dvs. sokneråd i kommunar med eitt sokn)

1
OMFANG
Reglement gjeld alle arbeidstakarar i eit fast forpliktande arbeidsforhold, jf. Hovedtariffavtalen kap. 1, § 1, der fellesrådet er arbeidsgivar. Reglane i reglementet gjeld ikkje når dei strider mot lov, tariffavtalar eller andre føresegner som er bindande for fellesrådet.
Kommentar:
Reglementet gjeld alle kyrkjelege arbeidstakarar i både heiltid og deltid. Vilkåret er likevel at desse har ein arbeidskontrakt som samsvarer med Hovedtariffavtalen kap. 1 § pkt. 1.1, dvs. at dei har eit fast forpliktande arbeidsforhold og kjem inn under gjeldande tariffavtale i KA-området.
Reglementet gjeld ikkje når innhaldet strir mot lov, tariffavtalar eller andre føresegner som fellesrådet  sjølv ikkje har råderett over.Om det t.d skjer ei endring i tariffavtalen på eit punkt der reglementet seier noko anna, heimlar ikkje reglementet at ein held ved den tidlegare praksis.
2
TILSETJING
Arbeidstakaren blir tilsett innanfor NN kyrkjelege fellesråd sitt ansvarsområde, på dei lønns- og arbeidsvilkår som går fram av gjeldande lover, forskrifter, tariffavtalar, arbeidsavtale og reglement. Jf. også tenesteordningane for dei stillingane som er omfatta av slike.
Kommentar:
Tenestestader
Etter at fellesråda pr 01.01.1997 overtok arbeidsgivaransvaret for stillingar der soknerådet tidlegare hadde tilsetjingsmakt, er partane einige om at heile fellesrådsområdet (kommunen) er tenestedistrikt for dei tilsette, jf. også Særavtale for kyrkjelege stillingar pkt. 4.4. Den som er tilsett i fellesrådet har heile fellesrådsområdet som tenestedistrikt.
3
ARBEIDSAVTALE
Det blir utarbeidt arbeidsavtale innanfor dei freistar og krav som Arbeidsmiljøloven §§ 14-5 og 14-6 set. Ved innsetjing får arbeidstakaren utlevert eitt eksemplar av arbeidsreglementet og andre reglement / retningslinjer som regulerer arbeidsforholdet. 

Arbeidsavtalen medfører ei gjensidig plikt for partane. Arbeidsgivar skal sjå til at rettane til arbeidstakaren etter lov og avtaleverk blir oppfylt og at den einskilde blir gitt høve til personleg og fagleg utvikling. Arbeidstakar skal rette seg etter pålegg som blir gitt av overordna innanfor ramma av arbeidsavtale og stillingsomtale.
Begge partar er ansvarleg for at arbeidsavtalen blir følgd opp ved å ta opp eventuell usemje gjennom dei kanalane som er oppretta for førebygging og løysing av konfliktar.
Kommentar:
Arbeidsmiljølova §14-5 krev at det skal vere skriftleg arbeidsavtale i alle arbeidsforhold. I arbeidsforhold som gjeld tilsetjing i kortare tid enn ein månad (enkelttenester og kortare vikariat) skal det straks inngåast skriftleg avtale. I arbeidsforhold med ei samla tid på meir enn ein månad, skal skriftleg arbeidsavtale ligge føre snarast mogeleg og seinast innan ein månad etter at arbeidsforholdet starta.
Arbeidsmiljølova § 14-6 inneheld opplisting av minstekravet til kva ein arbeidsavtale skal omfatte.
4
ARBEIDS- OG KVILETIDER
Klokkesletta for arbeids- og kviletider skal kunngjerast for dei tilsette, anten ved oppslag eller på annan måte.
Kommentar:
Reglar om lengda på arbeidstida pr. døgn og veke samt lengda på kvilepausa, skal gjerast kjent for arbeidstakarane ved oppslag på arbeidsstaden. Føresegnene i Arbeidsmiljøloven kap 10 handlar om arbeids- og kviletider. Hovudtariffavtalen kap. 1 § 4 pkt. 4 og Særavtelen for kyrkjelege stillingar punkt 2 inneheld også reglar om arbeidstid. Når arbeidstida overstig 5 1/2 time, skal det vere minst ei kvilepause. Pausa eller pausane skal til saman minst vere 1/2 time når arbeidstida er minst 8 timar.
5
FERIE
Ferien blir ordna i samsvar med reglane i gjeldande ferielov og tariffavtale. Fellesrådet fastset ferietid etter drøftingar med arbeidstakaren eller vedkomande sin tillitsvalde. Ferielista skal som hovudregel blir gjord kjende tidlegast mogeleg og seinast 2 månader før ferien tek til.
Kommentar:
Føresegnene i Ferieloven gjeld med dei tillegga som går fram av Hovedtariffavtalen kap. 1 § 7.
6
FRÅVÆR FRÅ ARBEIDET
Fråvær på grunn av sjukdom, ulukke eller andre årsaker, skal så snart som mogeleg meldast til nærmaste overordna. Dersom fråværet har sin grunn i sjukdom, må arbeidstakar følgje føresegnene for bruk av eigenmelding m.v. omtalt i Folketrygdlov, forskrifter, rundskriv, tariffavtale og evt. avtale i IA-verksemd.
Kommentar:
Melding om sjukdom skal ein gi så snart som mogeleg og seinast innan arbeidstid slutt fyrste fråværsdag, med mindre det av spesielle grunnar er vanskeleg å gi melding.
Opplysningar om årsaka til sjukdomen kan ikkje forlangast, men arbeidstakar skal opplyse om den sannsynlege lengda på fråværet. Det er innført ei plikt for den sjukemelde arbeidstakaren til å gi opplysningar til arbeidsgivar og trygdeetaten om eiga funksjonsevne, og å hjelpe til med tilrådelege tilrettelegging for arbeidet blir utgreidd og sett i verk. (folketrygdlova § 8-8).
Retten til sjukelønn fell bort dersom arbeidstakar ikkje melder frå om fråvær etter ovannemnde retningslinjer. Det blir elles vist til Hovedtariffavtalen kap. 1 § 8 om lønn under sjukdom og svangerskap.
Arbeidstakaren skal snarast mogeleg leggje fram skriftleg eigenmelding om at fråværet skyldåst sjukdom. Ved andre fråværårsaker blir det vist til permisjonsreglement med kommentarar og føresegnene i arbeidsmiljølova om fråver i samband med sjukdom til barn og barnepassar.
For verksemder som er med i inkluderande arbeidsliv (IA.) er det i samarbeidsavtalen pkt. 3 b) stilt krav til arbeidsgivar om å utarbeide rutinar for å følgje opp sjukemelde.
Reglar for desse rutinane bør takast inn i arbeidsreglementet under dette punktet.
7
UTBETALING AV LØNNINGAR
Månadslønte får lønn utbetalt den 12. i kvar månad eller nærmaste føregåande vyrkedag. Time-, dag- og vekelønte får normalt utbetalt lønn etter same reglar.
Arbeidstakar kan krevje forskot på lønn ein gong i månaden med inntil halvparten av ordinær nettolønn.
Den einskilde arbeidstakaren skal så langt som det er mogeleg, kontrollere om det utbetalte beløpet er riktig. Eventuelle feil må meldast snarast mogeleg. Korrigering av feil blir gjord på den måten partane blir einige om. (sjå Arbeidsmiljøloven §§ 14-15)

Kommentar:
Arbeidsmiljølova §§ 14-15 inneheld føresegner om når det kan gjerast trekk i lønn. Lønnstrekket må avgrensast til den delen av lønna som overstig det arbeidstakaren med rimelighet treng til underhald for seg og husstanden sin.
Vurdering av «den arbeidstakaren med rimelighet treng til underhald» blir avgjort med skjønn. Det kan ikkje krevjast at arbeidsgivaren gir noka fullstendig analyse av den økonomiske situasjonen til arbeidstakaren. Den praktiske konsekvensen av regelen vil ofte vere at lønnstrekket blir gjennomført med mindre sum kvar månad over noko tid, i staden for at heile beløpet blir trekt i samband med ei lønnsutbetaling. Arbeidsgivar skal i drøfting med arbeidstakaren og eventuelt med tillitsvalde, grunngi kvifor trekk i lønna vil bli gjord.
8
ALMENN ORDEN
Arbeidstakar må vere på arbeidsstaden når arbeidstida byrjar. Arbeidstakaren har ikkje høve til å nytte den daglege arbeidstida til gjeremål som ikkje er ein del av sjølve arbeidet. Arbeidstakaren må ikkje vere påverka av alkohol eller anna rusande eller bedøvande middel i arbeidstida.

Det blir venta at arbeidstakaren oppfører seg på ein slik måte at omdømet til kyrkja ikkje vert svekka.
Kommentar:
Misbruk av alkohol eller andre bedøvande, eventuelt rusande midlar i arbeidstida / på arbeidsplassen, er i strid med punkt 8. og vil vere grunn til oppseiing/avskjed. Det same gjeld for slikt misbruk utanfor arbeidstida som påviseleg går ut over av arbeidet til arbeidstakaren.
Alkoholisme og narkomani er i dag i trygdesamanheng akseptert som sjukdomstilstandar. Likevel har Kommunenes Sentralforbund etter eit spørsmål til Arbeidstilsynet fått opplyst at misbruk ikkje blir omfatta av føresegnene i Arbeidsmiljøloven § 15-8, Oppsigelsesvern ved sjukdom.
Fellesrådet kan tilby AKAN-avtale der eit eventuelt behandlingsopplegg kan vere alternativ til oppseiing/avskjed..

AKAN står for Arbeidslivets Komité mot Alkoholisme og Narkomani, og er eit samarbeid mellom arbeidsgivarorganisasjonane og arbeidstakarorganisasjonane, og gir råd og støtte. AKAN: Tlf. 22 41 57 00 /E-post: akan@akan.no / Internett: http/www.akan.no.

Fellesrådet sin rusmiddelpolitikk skal vere ein integrert del av HMT-arbeidet. Det bør utarbeidast eigne retningslinjer og reglar for kva som gjeld i verksemda og kven som har ansvar.
Ein god rusmiddelpolitikk føreset at det finst: 

· ein handlingsplan for å førebyggje og løyse rusmiddelproblem.
· reglar og retningslinjer som regulerer rusmiddelbruk i jobbsamanheng.
· retningslinjer for personretta arbeid.
Arbeidsgivar har ansvar for at det blir gitt opplæring og at det er eit jamleg fokus på rusmiddelførebyggjande arbeid.
9
Økonomisk ansvar og handsaming av kontante midlar

Har arbeidstakaren økonomisk ansvar og handsamar kontante midlar som ein del av arbeidet, skal dette skje i samsvar med økonomireglement fastsett av fellesrådet. Det må vurderast om det er behov for skriftlege rutiner i tillegg til økonomireglementet dersom økonomireglementet ikkje i tilstrekkeleg grad er dekkjande. Det blir vist særskild til føresegn om at kollektar, offer, gåveinnsamlingar alltid skal teljast opp (og signerast) av to personar i fellesskap. Kontantar skal deretter bringast til banken så snart dette er praktisk mogeleg, etter nærmare fastsett prosedyre.
Kommentar:
Økonomireglementet blir utarbeidt med heimel i «Forskrift om økonomiforvaltninga i kyrkjelege fellesråd og sokneråd i den norske kyrkje» av 25. 09. 2003, § 8. 

Vedr. utforming av økonomireglement og delegering av økonomiansvar sjå boka av Trygve Nedland ”Økonomiarbeid i den lokale kirke”, KA 2005, side 95 om økonomireglement og vedlegg 4 side 173 om forslag til økonomireglement.
10  BEHANDLING AV UTSTYR

Alt inventar, maskiner, verkty, materialar m.v. må behandlast med omhug. 

Det må visast varsemd ved behandling av eld, lys og brannfarleg stoff.
Arbeidstakar må rette seg etter føresegner og pålegg som er gitt for å trygge liv, helse og eigedom og bruke det verneutstyret som etter lov og forskrifter er påboden. Det blir vist til vedteken plan for helse-, miljø- og tryggleiksarbeidet (HMT).
Privat bruk av arbeidsgivar sitt utstyr, inkl. PC / telefon / internett, må berre skje etter samråd med arbeidsgivar. (Her kan ev lagast spesifiserte reglar)

Kommentar
Arbeidstakaren må behandle utstyret til fellesrådet m.v. med størst mogeleg varsemd, slik at øydelegging og unødvendig slitasje ikkje oppstår. Ved uforsiktig omgang med materiell kan arbeidstakar bli erstatningsansvarleg. Fellesrådet pliktar etter lov og forskrifter å stille til rådvelde verneutstyr der dette er påkravd. Arbeidstakaren pliktar på same måte å bruke det verneutstyret som er stilt til disposisjon, jf. Arbeidsmiljøloven § 2-3 (2). Likeins pliktar arbeidstakaren å ta vare på utlevert verneutstyr og rapportere til overordna når det måtte oppstå eventuelle feil eller manglar ved utstyret

11
PERMISJON

For permisjon gjeld føresegnene i Arbeidsmiljøloven, Hovedtariffavtalen kap. 1 § 14, Hovedavtalen og det permisjonsreglement som fellesrådet har vedteke.
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OPPSEIING
Oppseiing skal vere skriftleg frå båe partar. Oppseiingsfristane skal vere i samsvar med gjeldande føresegner i lov og tariffavtale. Oppseiing frå arbeidsgivar skal innehalde opplysningar om arbeidstakars rett til å krevje forhandlingar, reise søksmål og kva for fristar som gjeld. Før slik oppseiing finn stad, skal det konfererast med arbeidstakar sin tillitsvald. Vedtak om oppseiing blir gjord av fellesrådet, med mindre det er gjort vedtak om at det skal ligge til anna organ. Arbeidstakar kan krevje grunngiving for oppseiinga. Denne kan krevjast i skriftleg form.
Om arbeidstakar sine rettar ved oppseiing, blir det elles vist Arbeidsmiljøloven kap. 15 og 17 og Forvaltningslovas føresegner om saksgang.
Ved avgang har arbeidstakar krav på sluttattest.
Kommentar:
Oppseiing frå offentleg stilling vil etter Forvaltningslova § 2 anna ledd vere eit enkeltvedtak. Lovreglane om enkeltvedtak må dermed også følgjast.
Etter arbeidsmiljølova §§ 15-1, 15-4, 15-5 og 17-4 skal oppseiing:

a)
vere skriftleg
b
overleverast personleg eller sendast rekommandert

c)
innehalde opplysningar om retten til å krevje tingingar / reise søksmål
d)
informere om forhandlings- og søksmålsfristane
Pkt. c) og d) blir anten oppfylt ved å leggje ved kopi av Arbeidsmiljølova §§ 15-11, 17-1 og 17-3 eller gjere greie innhaldet.
Oppseiingsfristane i Hovedtariffavtalen gjeld frå dato til dato. Oppseiingsdagen skal likevel ikkje medreknast. Oppseiingsfrist ut over 3 månader gjeld berre til fordel for arbeidstakaren, slik at han/ho sjølv kan seie opp med avgang etter 3 månader, jf. Arbeidsmiljølova § 15-3. Elles er oppseiingsfristane gjensidige.
Det blir gjort merksam på at fristane i Arbeidsmiljøloven kan fravikast ved individuell avtale etter at oppseiing har skjett (jf. Arbeidsmiljøloven § 15-3(9)).
Etter Arbeidsmiljøloven § 15-7(4) er oppseiing grunna i at arbeidstakaren er fylt 70 år sakleg. Rett til arbeid ut over 70 års alder kan dermed berre byggjast på avtale mellom partane. Etter at arbeidstakaren har fylt 66 år, kan arbeidsgivar skriftleg spørje arbeidstakaren om han/ho ønskjer å fråtre si stilling ved fylte 67 år. Førespurnaden må skje seinast 6 månader før arbeidstakaren fyller 67 år.
Dersom det klart kjem fram i førespurnaden at arbeidstakar må gi svar innan ein fastsett frist, og arbeidstakar ikkje svarar innan fristen, vil oppseiing av arbeidstakar som er fylt 67 år, etter lova, reknast som sakleg.
For nokre kyrkjelege arbeidstakarar er det fastsett særaldersgrense lågare enn 67 år, jf. Hovedtariffavtalen vedlegg 1.
13
AVSKJED – SUSPENSJON

Fellesrådet kan gi avskjed til ein arbeidstakar med påbod om øyeblikkelig avgang dersom denne gjer seg skuldig i grovt pliktbrot eller anna vesentleg misleghald av arbeidsavtalen jf. arbeidsmiljølova § 15-14.
Avskjed skal meldast skriftleg og innehalde opplysningar om rett til å krevje forhandling, reise søksmål og kva fristar som gjeld.
Medan spørsmål om avskjed vert behandla, kan arbeidstakar i heilt spesielle tilfelle, suspenderast frå stillinga si, jf. arbeidsmiljøloven § 15-13.
Om det er grunn til å tru at ein arbeidstakar har gjort seg skuldig i noko som kan medføre avskjed etter arbeidsmiljølova § 15-14 og verksemda sitt behov krev det, kan arbeidsgivar pålegge arbeidstakar å fråtre arbeidstilhøvet medan saka vert undersøkt.
Arbeidstakar har krav på å behalde løna si inntil vedtak om avskjed er fatta.
Før vedtak om avskjed eller suspensjon blir gjort, skal det konfererast med arbeidstakar sin tillitsvalde med mindre arbeidstakar sjølv ikkje ønskjer det.
Ved suspensjon gjelder føresegnene i arbeidsmiljølova §§ 15-13, 15-1, 15-4 og 
15-12 tilsvarande så langt dei passar.

Om arbeidstakar sine rettar elles blir det vist til Arbeidsmiljøloven § 15-14 og reglane i Forvaltningslova om saksgang.
Kommentar:
Grovt pliktbrot eller anna misleghald av arbeidsavtalen er avskjedsgrunn, jf. Arbeidsmiljølova § 15-14. Under handsaming av tvist om rettsgrunnlaget for avskjeden, har arbeidstakaren ikkje rett til å fortsetje i stillinga. Avskjed medfører øyeblikkeleg avgang, stans i lønnsutbetalinga, utmelding av pensjonsordning etc. For avskjed gjeld formkrava etter Arbeidsmiljøloven §§ 15-1, 15-4, 15-5 og 17-4 (oppseiing), jf. § 15-14.
Suspensjon av arbeidstakar blir nytta når det ligg føre grovt pliktbrot eller misleghald av arbeidsavtale, og det kan ta tid før avgjerd om avskjed kan fattast. (Sjå arbeidsmiljølova § 15-13). Det er derfor nødvendig med høve til å fjerne arbeidstakaren frå arbeidet sitt. Det er elles ikkje noko vilkår for å nytte suspensjon at arbeidstakaren har avlagt tilståing. Fellesrådet må likevel ha grunn til å tru at årsaka til avskjed  tilfredsstiller Arbeidsmiljøloven § 15-14. Ved suspensjon beheld arbeidstakaren si ordinære lønn.
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ANNA LØNNA ARBEID
Arbeidstakar kan ikkje utan løyve ha anna lønna arbeid som vil vere av eit slikt omfang at det vil gå ut over vedkomande si arbeidsyting.
Slikt arbeid bør ikkje finne stad dersom:
-
arbeidet seinare skal kontrollerast av vedkomande sjølv eller arbeidsgivar
-
arbeidet i ei viss utstrekning blir utført av personar eller firma som arbeidsgivar har forretningskontakt med
-
ekstraarbeidet kan medføre inhabilitet etter forvaltningslova kap. 2.
-
arbeidet har nær samanheng med eller kan avleiast av det arbeid vedkomande gjer i hovudstillinga si

Prinsippsaker blir lagt fram for kyrkjeleg administrasjonsutval til avgjerd.
Kommentar:
Føresegna regulerer både omfanget og arten av anna arbeid. Den gjeld berre anna lønna arbeid. Frivillig arbeid, t.d. i organisasjonslivet, blir ikkje regulert her.
Omfanget av arbeidet må ikkje gå ut over vedkomande si arbeidsyting hos fellesrådet. Med dette blir det dels tenkt på at arbeidstakaren må kunne yte normal arbeidsinnsats når han/ho er på arbeid og dels på at fråvær frå arbeid for fellesrådet ikkje kan grunnast med anna lønna arbeid. Likeins må arbeidstakaren innhente løyve før vedkomande tek på seg arbeid som kan medføre inhabilitet etter forvaltningslova kap. 2.
I kyrkjeleg verksemd er det mange deltidsstillingar. Ein del av desse er så små at arbeidstakarar har slike stillingar ved sida av anna hovudstilling. I slike situasjonar er det viktig at det er klare avtalar og plan over arbeidet, slik at det ikkje er tvil om korleis og når arbeidet skal utførast.
15
INFORMASJON TIL MEDIA
Informasjon til media blir gitt av kyrkjeverja/dagleg leiar eller andre arbeidsgivar gir fullmakt til. Opplysningar om og vurderingar av saksforhold skal giast av arbeidsgivar eller den arbeidsgivaren overlèt slik fullmakt til. Dersom arbeidstakarar blir utfordra eller tek initiativ til å gi opplysningar om og vurderingar av saksforhold, må dette avklarast med ein overordna som har fullmakt til å uttale seg.
16
TEIEPLIKT
Når ei sak er undergitt teieplikt etter lov, andre føresegner, eller når det følgjer av sakas art, pliktar arbeidstakar å hindre at andre får tilgjenge eller kjennskap til saka. Den einskilde leiaren skal informere medarbeidarane sine om den teieplikta som gjeld innan ansvarsområda deira. Arbeidstakar har plikt til å gjere seg kjent med reglane om teieplikt.
Kommentar:
Sjå forvaltningslova § 13 om teieplikt.
17
TOLKING / ENDRINGAR
Spørsmål om tolking av dette reglementet blir handsama av administrasjonsutvalet.
Endringar av reglementet blir avgjort ved ny avtale mellom arbeidsgjevar og dei tillitsvalde, jf. arbeidsmiljølova § 14-17.
Kommentar:
Sjå innleiinga om avtale om arbeidsreglement.
18
GJELDANDE PERIODE
Dette reglementet blir gjort gjeldande for perioden _____________ , 

og blir evaluert innan utgangen av _______________ .
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