Personalhåndbok

1. Arbeids- og hviletider

I
Dagarbeid

Den ordinære effektive arbeidstid er 37 1/2 time pr uke.

Den daglige arbeidstid er fra kl 0800-1600. Den daglige arbeidstid skal avbrytes av hvile/spisepause på 30 minutter mellom 1130 og 1200. Disse pauser medregnes ikke i den effektive arbeidstiden.

II
Skiftarbeid

a)
Den gjennomsnittlige effektive ukentlige arbeidstid er ................


b)
Den effektive arbeidstiden pr skift er ...........

III
Kontorfunksjonærer
Den ordinære effektive arbeidstid er ....................... pr uke.

Den daglige arbeidstid er ................................

Dersom den daglige arbeidstid er over 5 1/2 time, skal den avbrytes av spise- og hvilepause (pauser) på ........... minutter.

Disse pauser medregnes ikke i den effektive arbeidstid.

IV
Andre funksjonærer
Den ordinære effektive arbeidstid er 37 1/2  time pr uke.

Den daglige arbeidstid er...............

Den daglige arbeidstid skal avbrytes av hvile- og spisepause (pauser) på .................minutter.

Disse pauser medregnes ikke i den effektive arbeidstid.

V
Klokkeslettene for arbeids- og hviletidene er slått opp på arbeidsstedet.

VI
Høytider
Arbeidet slutter kl...................dag før påske og kl..................på jule- og nyttårsaften som faller på en arbeidsdag.

VII   For øvrig ordnes arbeidstiden overensstemmende med gjeldende lovgivning, 


dispensasjoner og avtaler.

2. Utbetaling av lønn
I
a)
For time-, dag- og ukelønnet betales lønn etterskuddsvis en gang pr.......på ............... ved arbeidstidens slutt. Lønningsdag er hver ........... Da utbetales det som er opptjent til og med..................


b)
For måneds- eller årslønnede betales lønn etterskuddsvis 2 ganger pr. måned, normalt den 1. og 15. i hver måned. Andre oppgjørsdatoer kan fastsettes ved avtale.


c)
 Er det en lønningsdag foretatt feil utlønning, kan bedriften foreta den nødvendige justering neste lønningsdag. Dette må det på forhånd være inngått skriftlig avtale med arbeidstakerne om. Feiltelling av lønnsbeløp må meldes straks, ellers er bedriften ikke ansvarlig. Feil ved utregning av lønn må meldes innen neste lønningsdag.

II
    I lønn og feriepenger kan det gjøres fradrag for:



a)
lovbestemt skattetrekk, underholdsbidrag, trygdepremie o.l.



b)
Reglementerte innskudd i pensjons- eller sykekasser,



c)
beløp ifølge skriftlig avtale (f.eks. husleie, betaling for strøm, varer eller andre gjeldsbeløp),

d)  erstatning for skade eller tap som arbeidstakeren i forbindelse med arbeidet forsettlig eller ved grov uaktsomhet har påført bedriften, når arbeidstakeren skriftlig erkjenner erstatningsansvar, eller dette er fastslått ved dom, eller arbeidstakeren rettsstridig fratrer sin stilling. Før slikt fradrag i lønnen foretas, skal arbeidsgiver rådføre seg med arbeidstakerens tillitsvalgte eller med 2 representanter valgt av arbeidstakerne, om grunnlaget for lønnsfradraget og beløpets størrelse.

e)  Faktura fra Esso vedr. rabattkort på drivstoff.

Lønnstrekket skal begrenses til den del av lønnen som overstiger det arbeidstakeren med rimelighet trenger til underhold for seg og sin husstand.

3. Alminnelig orden
Arbeidstakerne må befinne seg arbeidskledd og arbeidsberedt på sine arbeidsplasser ved arbeidstidens begynnelse. Utenom de fastsatte hvilepauser må ingen forlate arbeidsplassen uten tillatelse før arbeidstidens slutt.



Arbeidstakerne er pliktige til å følge nødvendige kontrollordninger.

Den som er forhindret fra å møte frem til arbeidet, skal snarest mulig - og senest innen første fraværsdags utløp, melde fra til bedriftens kontor om forfallet og grunnen til det. Sykepenger blir utbetalt fra den dag melding om sykefraværet er gitt.

Arbeidstakerne må følge anvisningene fra sine overordnede, utføre sitt arbeide etter beste evne og behandle inventar, materialer, maskiner, verktøy etc. med forsiktighet.

Arbeidstakerne må rette seg etter bestemmelsene og pålegg som er gitt for å trygge liv, helbred og eiendom, og bruke det verneutstyr som stilles til disposisjon. En hver  må vise den største forsiktighet ved behandling av lys, ild og ildsfarlige saker, og er pliktig til å gi melding til arbeidsgiver når vedkommende blir oppmerksom på feil eller avvik som kan føre til at skader og ulykker skjer. [Røyking er kun tillatt i pauser på anvist sted................................................]

ingen må vise seg beruset under arbeidet eller innenfor arbeidsområdet, eller innta berusende midler i arbeidstiden.

En hver må opptre sømmelig og høflig mot dem som han/hun får å gjøre med under arbeidet.



Ingen må uten tillatelse gi uvedkommende adgang til bedriften.

4. Oppslag på bedriften
Oppslag med meddelelser til arbeidstakerne må bare finne sted på de av bedriften anviste steder.

Uten påtegning av arbeidsgiveren eller den han har gitt fullmakt, må intet oppslag gjøres av arbeidstakerne innenfor bedriftens område.

5. Taushetsplikt
Arbeidstakerne er forpliktet til å bevare taushet om produksjonshemmeligheter, anbud, kalkyler og lignende bedriftsanliggender som de får kjennskap til under sitt arbeid i bedriften.

6. Lojalitetsplikt
Arbeidstakeren er forpliktet til ikke å delta i virksomhet som direkte eller indirekte konkurrerer med de tjenester som utføres av arbeidsgiver så lenge arbeidsforholdet består.

7. Forholdet til kunder og leverandører
Arbeidstakerne må opptre høflig og korrekt overfor bedriftens kunder og leverandører.

Arbeidstakerne må ikke betinge seg økonomiske fordeler fra personer som de på bedriftens vegne kommer i kontakt med.

8. Ferie
Ferien ordnes etter reglene i den til enhver tid gjeldende ferielov.

Ferieuttak avtales med arbeidsleder senest........................mnd. før.

9. Velferdspermisjoner

Ikke lovfestet, men  kan være  regulert i tariffavtaler der ansatte er organisert. Tariffavtaler kan ha svært forskjellige regler. Det bør vurderes om skriftlig meldingsskjema skal utarbeides. 

Eks: 
Følgende forhold gir rett til permisjon med eller uten lønn:


   







      Med lønn   Uten lønn

-dødsfall/begravelse i nær familie (dokumenter “nær familie”)

(

(
-dødsfall/begravelse i familie eller nabo- og vennekrets

(

(
-tannlegebesøk







(

(
-besøk hos fysioterapeut






(

(
-flytting








(

(
-tilvenning i barnehage






(

(
10. Overtidsarbeid utføres bare etter avtale med arbeidsansvarlig. Det skal føres timeliste som leveres overordnede hver uke/hver annen uke/............................

11. Forsikringer

Firma A/S har følgende forsikringsordninger:...................................................................................

Bedriftshelsetjeneste

Firma A/S er tilsluttet:................................................................................................

Oppsigelse
a)

Oppsigelse foretas fra bedriftens side av bedriftens leder eller den han/hun gir fullmakt til det. Oppsigelse må gis skriftlig fra begge sider, og skal fra arbeidsgiverens side inneholde opplysninger om arbeidstakerens  rett til å kreve forhandling og reise søksmål, samt fristene for dette.

b)

Den gjensidige oppsigelsesfrist er 1 måned, hvis ikke annet skriftlig avtalt eller fastsatt i bedriftens tariffavtale.

For arbeidstakere som har vært ansatt minst 5 år sammenhengende, er den gjensidige oppsigelsesfrist 2 måneder. 

For arbeidstakere som har vært ansatt minst 10 år sammenhengende i bedriften, er den gjensidige oppsigelsesfrist 3 måneder, dog 4 måneder hvis arbeidstakeren har fylt 50 år, 5 måneder hvis arbeidstakeren har fylt 55 år og 6 måneder hvis arbeidstakeren har fylt 60 år når oppsigelsen gis og det er arbeidsgiveren som sier opp.

Arbeidstakeren kan uansett alder si opp arbeidsavtalen med en oppsigelsesfrist på 3 måneder, med mindre lengre oppsigelsesfrist er avtalt skriftlig. 


Alle oppsigelsesfrister regnes fra den 1. i påfølgende måned.

c)
For arbeidstagere som skriftlig er ansatt på en bestemt prøvetid, gjelder en gjensidig oppsigelsesfrist på 14 dager, når ikke annet er avtalt.

d)
Ved fratreden etter oppsigelse gir bedriften vanlig sluttattest.

Avskjedigelse
Bedriftens leder eller den han/hun gir fullmakt til det kan uten oppsigelsesfrist avskjedige en arbeidstaker, hvis vedkommende gjør seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig mislighold av arbeidsavtalen, f.eks. ved at han/hun:

a)

uten rimelig grunn nekter eller lar være å rette seg etter ordre fra overordnede om det som gjelder arbeidet eller orden på arbeidsstedet.

b)

setter seg opp mot sine overordnede i arbeidet, gjentatte ganger og tross advarsel unnlater å møte fram til arbeidet i rett tid eller forlater arbeidsplassen uten tillatelse før arbeidstidens slutt,

c)

møter beruset fram til arbeidet eller inntar berusende midler på arbeidsstedet,

d)

gjentatte ganger forstyrrer orden på arbeidsstedet eller arbeidsfreden,

e)

gjentatte ganger gjør seg skyldig i forseelser som kan medføre fare for, eller skade på liv og helse, eller for ødeleggelse eller beskadigelse av materialer, maskiner og utstyr m.v.

Avskjedigelse skal meddeles skriftlig og skal inneholde opplysninger om arbeidstakerens rett til å kreve forhandling og reise søksmål, samt fristene for dette.

Før avskjedigelse finner sted, skal arbeidsgiveren eller den som er gitt fullmakt til det, konferere med arbeidstakerens tillitsvalgte, med mindre arbeidstakeren selv ikke ønsker det.

Rutiner knyttet til mobiltelefoner, bærbare PCer og andre lånte eiendeler og gjenstander ved sykefravær, permittering og permisjon.

Ved permisjoner og sykefravær utover ___ dager plikter den ansatte å returnere lånt utstyr til bedriften. Teletrafikkostnader og andre variable kostnader knyttet til bruk i tiden fra arbeidet opphører til utstyret returneres regnes som privat kostnad og vil kreves refundert. Sammenholdes med punkt 18 nedenfor.

Refusjon av utgifter til teletjenester m.v.
Noen utgangspunkter forslag til løsninger.

18. 1

Alternativ a) Faktura for eget abonnement refunderes ifm lønnsutbetaling mot faktura original med beløp inntil kr.: _________

Alternativ b) Abonnement og terminal er bedriftens eiendom. Utgifter utover kr.________ skal avtales med (nærmeste overordnede/personalansvarlig/______________). 

I motsatt ansees dette som privat bruk.

18.2 

Kjøp av innholdstjenester (teletorg, sms-betalte tjenester, mv) på abonnementet [anses] / [ansees ikke] som privat forbruk eventuelt dekkes innen ovennevnte ramme (18.1 a)).

18.3

Datatrafikk  (genereres bl.a. ved såkalt wapping, synkronisering av e-post, kalender, etc og internettbruk)

a) dekkes ikke

b) dekkes innenlands med forbruk inntil kr. ______ eventuelt gjennom fastpris.

c) dekkes innen totalramme for månedlig dekket bruk for telekostnader nevnt over 18.1.a

18.4 Dekning av telekostnader og andre skattemessige fordeler mv er gjenstand for skatteplikt etter skattelovgivningens regler. Se også forskrift og http://www.skatteetaten.no
Se også særlig Forskrift til Skatteloven “FSFIN”: 

http://www.lovdata.no/cgi-wift/ldles?doc=/sf/sf/sf-19991119-1158.html
19. Rutiner ved tyveri/tap/skade av lånt utstyr / eiendeler / nøkler

19.1 Tyveri/tap/skade skal straks meldes overordnede og forsikringsselskap. Tyveri meldes også politiet.

19.2 Tyveri/tap av mobiltelefon, bærbar PC, nøkler, adgangskort, mv meldes dessuten omgående til _________

20. Firmabil

[Beskrivelse der relevant]

Skal returneres bedriften ved sykefravær og permisjon utover ___ dager. Ved permittering fra lønnspliktsperiodens opphør.

[Kjørebegrensning, rapporteringsrutiner ift skatt m.v.]

21.  Bruk av bedriftens IT-utstyr, datadisiplin m.v

Bedriftens datautstyr, brukerkonto, mv skal benyttes iht eventuelt fastsatt datadisiplininstruks. (Der dette er relevant bør det utarbeides instruks. Omfanget vil variere fra bedrift til bedrift. Relevante tema å behandle er tillatt bruk, avgrensning mot privat bruk, e-post, lagring, sletting, internettbruk, sikkerhetsoppdateringsrutiner, backup, mv).

Arbeidsreglementet er fastsatt ved skriftlig avtale mellom arbeidsgiveren og arbeidstakernes tillitsvalgte i henhold til arbeidsmiljøloven.

........................................        


.......................................................

      
Sted 



                    
Dato

.........................................        


.......................................................

 Bedriftens underskrift            


Arbeidstakernes valgte

                                   




representant

Nødvendig tekst i den enkeltes arbeidsinstruks/arbeidsavtale:  

“Jeg har mottatt bedriftens arbeidsreglement, og er innforstått med mine

ansettelsesbetingelser, og at arbeidsreglementet inngår som en del av min skriftlige

arbeidsavtale”.
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