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1 1l KF Lokal personalhdndbok!

Personalhdndboka inneholder alle de varligste bestemmelsene for ansatte | kommunal sektor,

I menyen til venstre vil du finne kapitlene til boka. Klikk pa et kapittel og det vil 3pne seg en ny liste med temaer,

KF Lokal personalbéndbok er knyttet opp mot KF personal og slle lenkene tl regelverk og KS-informasjon gér til KF Personal.
Du kan ogsd logge deg inn her: www. kf-infoserie.no
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1. Hva er KF Lokal personalhdandbok?

En personalhdndbok hvor det sentrale innholdet oppdateres av Kommuneforlaget i
samarbeid med KS.

Det sentrale innholdet er hentet fra KF Personal, et produkt i KF Infoserie, som
inneholder avtaleverket i KS-omradet, lovverket som regulerer arbeidsgivere og
arbeidstakere i kommunal sektor, KS’ Kommunenes personalhdndbok samt alle KS-
rundskriv. I KF Lokal personalhdndbok har vi plukket ut den mest etterspurte
informasjonen og satt den sammen tematisk i kapitler som faglger et "arbeidslivslgp”.

KF Lokal personalhdndbok skal integreres i kommunens eller fylkeskommunens eget
intranett og dermed veere tilgjengelig for alle enheter og ansatte.

Kommunen eller fylkeskommunen kan selv legge inn sine lokale bestemmelser i en
sgmlgs visning.




2. Innhold

2.1 Kapitlene

KF Lokal personalhdndbok bestar av 12 kapitler. Hvert kapittel representerer et tema.
Rekkefglgen pa kapitlene er bestemt ut i fra et "arbeidslivslgp”, altsd med tilsetting som
andre kapittel og avslutning av arbeidsforholdet som siste kapittel.

Naermere beskrivelse av innholdet i kapitlene:

Kapittel 1 Arbeidsgiverpolitikk gir en oversikt over organisasjonens ansvar og
virkemidlene den kan ta i bruk for & gjennomfgre ansvaret pd beste mate. Her er det fa
sentrale bestemmelser, men mange muligheter for 3 tilfgye den lokale
arbeidsgiverpolitikken.

Kapittel 2 Tilsetting inneholder alle sentrale bestemmelser om tilsettingsrutiner, fra
behovskartlegging til tilbud, avtale og oppfglging av nytilsatte. Det er blant annet
arbeidsmiljgloven, offentleglova og kommuneloven som danner de formelle reglene. Det
er ogsa mange henvisninger til KS’ Kommunenes personalhandbok.

Kapittel 3 Arbeidstid gir en oversikt over de generelle bestemmelsene om arbeidstid i
henhold til arbeidsmiljgloven og hovedtariffavtalen. Det vises til de forskjellige
saeravtalene som regulerer arbeidstid for grupper av ansatte eller type arbeid, men disse
reglene er ikke utdypet.

Kapittel 4 Lonnssystemet viser de forskjellige stillingsgruppene i kommunal sektor og
Ignnssystemet ut i fra Hovedtariffavtalen. Lokale stillingskoder og lokalt Ignnsarbeid kan
legges inn som egen informasjon. Kapittelet tar ogsa for seg andre godgjgringer og
sentrale og lokale Ignnsforhandlinger.

Kapittel 5 Personalutvikling er i det store og hele forbeholdt lokal bruk. Her kan
kommunen eller fylkeskommunen legge inn sine bestemmelser om kompetanseutvikling,
lederutvikling og medarbeidersamtaler.

Kapittel 6 Velferdstiltak er, i likhet med kapittel 5, beregnet for egen informasjon. Her
kan kommunen eller fylkeskommunen legge inn de forskjellige sosiale tiltakene og
velferdsgodene som de ansatte far ta del i.

Kapittel 7 Helse, miljo og sikkerhet gir en kortfattet gjennomgang av ansvaret
arbeidsgiver har i henhold til regelverket i arbeidsmiljgloven og blant annet
internkontrollforskriften. I underkapittel 7.3 HMS-rutiner kan organisasjonen selv tilfgye
eller lage lenke til egne HMS-regler.

Kapittel 8 Ferie gjennomgar reglene om ferietid og ferielsnn som er hjemlet i ferieloven
og hovedtariffavtalen.

Kapittel 9 Sykefravaer gir praktisk informasjon om rettighetene til den sykemeldte og
hvordan oppfglging fra arbeidsgiver kan gjgres. Kommunens kan her legge inn egne
rutiner for egenmelding og oppfalging.

Kapittel 10 Permisjon handler om alle typer permisjonsom en arbeidstaker kan ha rett til,
fra forskjellige omsorgspermisjoner til permisjoner forbeholdt utdannelse eller
militaertjeneste. I tillegg kan kommunen legge til sine egne fremforhandlede ordninger og
lage lenker til eget permisjonsreglement.

Kapittel 11 Pensjon og forsikring gir en oversikt over de forskjellige typer pensjon. De
sentrale bestemmelsene er hjemlet i folketrygdloven og Hovedtariffavtalen. Her kan



kommunen/fylkeskommunen ogsa informere om sine lokale pensjons- og
forsikringsavtaler.

Kapittel 12 Endring og oppher av arbeidsforholdet gadr gjennom alle typer opphgr, fra
avskjed av arbeidstaker til opphgr grunnet pensjonsalder. Kapittelet viser til regelverket
hjemlet i arbeidsmiljgloven og Hovedtariffavtalen og de rutiner som arbeidsgiver er
pliktig til & folge ved enhver form for opphgr av arbeidsforholdet.

2.2 Lenker til KF Personal

I teksten vil du finne mange lenker til lover, avtaler og KS” Kommunenes
personalhandbok. Alle disse lenkene gar til dokumenter som ligger i KF Personal, og ved
3 klikke pa en lenke fores du inn i dit, og det tekststykket du far opp er altsd ikke en del
av innholdet i Lokal personalhdndbok. Nar du, ved & fglge en lenke har kommet deg inn i
KF Personal, har du heller ikke mulighet til & navigere videre i KF Personal. @nsker du a
navigere i innholdslisten til KF Personal, m& du ga inn via knappen pa forsiden:

3. Funksjoner

3.1 Innholdsfeltet
Apne et kapittel ved & klikke p& knappen til det kapittelet du vil dpne:

Lokal personalhdndbok Lokal personalhdndbok

3.1Realer om arbeidstid

3.2 Alminnelig arbeidstid

3.3 Redusert arbeidstid

3.4 Arbeidstidsordninger

3.5 Pauser og arbeidsfri

3.6 Matt- og helgearbeid

3.7 Vakt- og beredskapsordninger
3.8 Qvertid og mertid

Snarvei til dokumenter og skjema
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3.2 Tekstfeltet

Klikk sd videre pa et av underkapitlene og du vil fa opp teksten i tekstfeltet:

3.1 Regler om arbeidstid

Lokal personalhdndbok

Med arbeidstid menes den tiden arbeidstaker stér til arbeidsgivers disposision.

Det er ulike arbeidstidsordninger innen kommunen, avhengig av Henestested. Moe
kontorarbeidsplasser, Andre skal dekke drift hele degnet &ret rundt og krever turr

3.1Regler om arbeidstid
3.2 Alminnelig arbeidstid
3.3 Reduzert arbeidstid

3.4 Arbeidstidsordninger

Arbeidstidsordningene skal innrettes slik at de ivaretar hensynene til sikkerhet og i
belastninger. Lov- og avtaleverket setter derfor grenser for lovlig arbeidstid per d
perioder med sammenhengende arbeidsfri det skal vaere.

3.5 Pauser og arbeidsfri Avwvik fra disse reglene kan i noen tilfeller avtales med arbeidstakerorganisasjonen
3.6 Natt- og helgearbeid gjelder szerlig for tilsatte som arbeider turnus. Arbeidstidsplanlegging for slike Hen
3.7 Vakt- og beredskapsordninger behandlet mer utdypende | KS: Kommunenes personafdndbok kapittel 5 "Arbeidst
3.8 Overtid og mertid (ks /@hrn mfl. Kommuneforlaget 2008).

Snarvei til dokumenter og skjema

Regelverket om arbeidstid finnes i arbeidsmiljsloven kapittel 10 og Hovedtariffavtz

3.3 Faner

Teksten du dpner vil vise seg
i en egen fane. Fortsatt vil

forsiden «Hjem» vaere apen i
Lokal personalhidndbok
en egen fane: oxa nathan

3.1 Regler om arbeidstid

Med arbeidstid menes den tiden arbeidstaker

Det er ulike arbeidstidsordninger innen kommi
kontorarbeidsplasser, Andre skal dekke drift

3.1Realer om arbeidstid
3.2 Alminnelig arbeidstid
3.3 Redusert arbeidstid

3.4 Arbeidstidsordninger

Arbeidstidsordningene skal innrettes slik at de
belastninger. Lov- og avialeverket setter der
perioder med sammenhengende arbeidsfri de’

3.5 Pauser og arbeidsfri Awvik fra disse reglene kan i noen tilfeller avt:
3.6 Natt- og helgearbeid gjelder szerlig for tilsatte som arbeider turnus
3.7 Vakt- og beredskapsordninger behandlet mer utdypende | KS: Aommunenes
3.8 Overtid og mertid {k5/8hrn mfl, Kommuneforlaget 2008).

Snarvei til dokumenter og skjema

Nar du navigerer videre og
apner nye kapitler vil

«kapittelfanen» endre seg,
mens «Hjemfanen» blir Lokal personalhdndbok
stdende:

9. Sykefraveaer

Arbeidstakere som p& arunn av sykdom ikke er i
ved arbeids- og velferdsetaten (NAV) har etable

Arbeidsgiveren og den tilsatte er forpliktet il & t
s8 snart som mulig.

Far regelverk og utdypende kommentarer vedrg

Les mer:

Falketryadloven kapittel &

Hovedtariffavtalen kapittel 1 §5

KS: Kommunenes personaihdndbok kapittel 6,15
Hege Ingvoldstad @hrn og Inger Marie Hajdahl
9, Sykefravesr MNAY: www.nav.no




3.4 Lenker

I den sentrale teksten gar det mange lenker til KF
Personal, hvor lov- og avtaleverket ligger. N&r du klikker
pa en lenke, f.eks til Hovedtariffavtalen, fgres du inn til

KF Personal:

Hovedtariffavtalen ligger i KF Personal. I

dette bildet kan du klikke pd lenker,
men ikke navigere i
innholdsfortegnelsen til KF Personal.

9. Sykefravaer

Arbeidstakere som p& grunn av sykdom ikke er
ved arbeids- og velferdsetaten (MAY) har etabl

Arbeidsgiveren og den tilsatte er forpliktet til &
sd snart som mulig.

For regelverk og utdypende kommentarer vedr

Les mer:
Folketryadloven kapittel
Hovedtariffavtalen kapl
KS: Kommunenes o !
Hege Ingvoldstad Ehrn og Inger Marie Hejdahl
MAV: www.nav.no

mem uiiycdianfadagy

Hovedtariffavtalen 01.05.2008-30.04.2010

§ 8 Lenn under sykdom, svangerskap, fedsel og adopsjo

For undervisningspersonalet kan gjeninntreden etter rettighetspermisjon
tilpasning til ferieloven | Vi |§7.2. Tas ny ulgnnet omsorgspermisjon etts
den faktiske tjienestegjaring.

Tiltredelsestidspunktet for undervisningspersonalet er den dag tilsettings
I tilleag til folketryadloven med forskrifter gielder falgende:
Utbetaling av lgnn | v referencer | Vs bistork |

Arbeidsgiver utbetaler sykelgnn, fodselspenger og adopsjonspenger til ai
stgnad etter folketryadloven,

Refusjionsbelgpet tilfaller arbeidsgiver, Retten il lnn oppharer nér arbei
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3.5 Logg inn i KF Personal r—

@verst til venstre finner du en knapp som heter

Ved 3 klikke pa knappen kommer du til paloggingsboksen
til KF Infoserie og kan derfra logge deg inn og komme
videre til KF Personal.

Lokal personalhdndbok

Vel inne i KF Personal kan du navigere deg inn til
avtaleverket, rundskrivene og alt det andre innholdet.

3.6 Sgk

Sgk gjgres fra et apent felt som alltid er synlig. I feltet skriver du ett eller flere ord.
Avslutt med & trykke Enter eller knappen «Start sgk».

‘E"KF ‘Lokal personalhandbok - Windows Internet Explorer
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Lokal personalhdndbok A
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Yelkommen il KF Lokal personalhdndbok!

Personalhdndboka inneholder alle de vanligste bestemmelser

I menyen fil venstre vil du finne kapitiene til boka, Klikk pd et

KF Lokal personalhdndbok er knyttet opp mot KF personal og
- i o [ - [ [ -



Resultatene vises i en egen fane og alle resultatene finnes innenfor de 12 kapitlene i

Lokal personalhdndbok. Klikk pd et av treffene og en tekst vil apne seg hvor sgkeordet er
markert:

Lokal personalhdndbok

2l Sokeresultat 1, "Sekeord: overtid”, "Status:
| gjeldende”

|bvertid Fortsett spk

|Kategnrisert

[v]

* Lokal Personalhdndbok (5)

4+ M til5af s

F e 3.8 Overtid og mertid

iy 3.6 Seerskilt arbeidstid

F e 11,1 Tjenestepensjonsordning - TPOQ

W 3.1 Regler om arbeidstid

3.7 Skriv ut

F Yy 4.7 Tilleggslann

Knappen for utskrift finner du i internettleseren din. Den fungerer pa samme mate som
nar du skal skrive ut fra en hvilken som helst internettside.

E KF Lokal personalhandbok - Windows Internet Explorer

@-.‘:-_ " i_g,h_tn_:uiffpersonalhandbok.kf-infoserie.nofDocument.aspx?Instan-IV_l (|| Google

Fil Rediger Wis Favoritter Verktoy Hielp

W | {& ¥F Lokal personalhindbok

4. 1 Lgnnssystemet
4.2 Sentral minstelann (HTA kapittel 4)
4, 3 Utdanningsstilinger og unge arbeiqg
4.4 Lokal lgnn {HTA kapittel 5)
4.5 Lederlgnn
4.6 Fastsettelse av lgnnsansiennitet
# 4,7 Tilleggslann
H 4.8 Godtojgringer
4.9 Praktisk lonnsarbeid
H 4,10 Uthetaling og trekk i lann
H 4,11 Lonnsutvikling
Snarvei til dokumenter og skjema

Sgkeresultat 1, ¥

lasrer

adjunkt

adjunkt med tilleggstudanning
lektor

lektor med tilleggsutdaning

stilingsgruppene skal ha en minstelann etter ansiennitet pd 0, 2, 4, 8o0g 10 &r. For

undervisningsstilingene er deti tilegg et trinn etter 16 &r. Tabellen under viser gieldende
minstelgnn per 1. mai 2008,

Sentral minstelgnn per 1.mai 2008

Minstelann — 01.05.2008
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