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1. Lennsrutiner

1.1 Endringsmelding

Det er utarbeidet skjema for & melde tiltredelse / endring / fratredelse (vedlagt) til
lennsavdeling. Dette skal alltid benyttes ved ny / endring / slutt og underskrives av anvisende
myndighet. ”Reglement for personalsaker” (tilsetting) og "Rutiner for personalsaker”.

Merk spesielt felt for budsjettdekning og felt for hjemmelsnr. (se vedlagte
hjemmelsreglement).

Ved inntak av nye tilfeldige vikarer og lignende ma det alltid pases at det blir innlevert
vitnemal og attester osv. for beregning av lgnnsansiennitet.

1.2 Utfylling av timelister

Timelister fylles ut av lannsmottaker. Det pafares navn, fadselsnummer (11 siffer), dato,
klokkeslett, antall timer og lannsmottakers underskrift. Leder kontrollerer lista og paser at den
er pafart fullstendig kontering og anvisning far innlevering til lennsavdeling. Timelistene
fores fra og med den 20. i mnd. t.o.m. 19. i pafglgende mnd.

Det bemerkes at alle lgnnsbilag uansett form skal paferes fadseslnr. (11 siffer).
Variabel lgnn for lzrere fgres pa eget skjema "VIKARREGNING”.

Det skal pafares hvem en er vikar for og arsak til vikariat (sykevikar, ferievikar og lignende).

Det utarbeides egne rutiner for de enheter som bruker elektronisk turnussystem.
1.3 Reiseregning

Det henvises til eget kapittel med retningslinjer og eksempler.

1.4 Tjenestetelefon

Det henvises til eget kapittel med retningslinjer for tildeling av godtgjering for bruk av privat
telefon / elektronisk kommunikasjon i tjeneste.

1.5 Fraveer

Alt fraveer skal dokumenteres. Arbeidsgiver skal varsles om alt ikke-planlagt fraveer med
begrunnelse snarest mulig. Formell fraveerdokumentasjon skal ordnes senest ferste arbeidsdag
etter fraveer.

Ferie
Uttak av ferie skjer i henhold til ferieloven og avvikles i samrad med naermeste overordnede.
Enheter / stab farer oversikt over ferie og uttak av feriedager.

Overtid

Overtid skal godkjennes av overordnet. Se for gvrig bestemmelser i AML 849 om vilkar for &
nytte overtidsarbeid. Avspasering tas i samradd med overordnet.

Enheter / stab farer oversikt over opptjent overtid og kvitterer ut avspasering. Den enkelte
enhet / stab legger opp hensiktsmessige rutiner innenfor eget ansvarsomrade.



Sykefraveer
Se egen rutine for sykefraveer i HMS.

Arbeidstaker varsler neermeste overordnede om sykefraveer snarest mulig.

Egenmelding leveres til neermeste overordnede forste arbeidsdag etter fraveeret. Overordnede
attesterer meldingen og sender den til lgnnsavdelingen.

Sykmelding leveres ogsa snarest. Den skal underskrives av den sykmeldte som beholder 1
rosa del og leverer 1 gul + 1 grenn del til nsermeste overordnede. Naermeste overordnede
sender sykmeldingen til lannsavdelingen.

Ved fraveer i forbindelse med syke barn vises til pkt. 3.91 i permisjonsreglementet.

Permisjoner

Alle sgknader om permisjon skal behandles i henhold til Hovedavtalen og
permisjonsreglement. Enhet / stab registrerer permisjonsdager og kontrollerer opp mot
begrensningene i reglementet. Skjema for sgknad om permisjon falger ogsa som vedlegg til
dette reglementet. Se for gvrig eget permisjonsreglement.

Registrering av sykefraveer / fravaer pa grunn av syke barn

Alt sykefraver og fraveer pa grunn av syke barn registreres i sentralt lgnns- og personalsystem
av kommunekassen. Alle ledere har plikt til & holde oversikt over og falge opp fraver i egen
enhet i henhold til egne retningslinjer. Fravaerrapporter kjgres ut og fordeles etter egen
prosedyre (vedlagt).

Udokumentert fraveer
Udokumentert fraveer registreres av nermeste overordnede. Dette rapporteres til
lennskontoret som foretar trekk i lgnn.

1.6 Forskudd pa Ilgnn
Forskudd pa lenn skal som hovedregel unngas. Kommunekasserer, konsulent regnskap og

konsulent lgnn har, i tilegg til rddmann, ass. radmann og kommunalsjefer, fullmakt til &
utbetale forskudd pa lgnn.

Godkjent av radmannen 04.12.03 Hjemmel: K- sak 107/97

Ansvarlig for revisjon: Konsulent lenn / ass. | Sist revidert: 04.12.03
radmann




2. Reglement for behandling av personalsaker i Hemne kommune

2.1 Omfang

Reglementet gjelder ved behandling av tilsettinger og personalsaker for gvrig, med unntak av
de begrensninger som faglger av lov.

2.2 Tilsettinger

Tilsettinger som ikke er delegert radmann;
- Ansettelse av rddmann
- Ansettelse av revisor

Tilsettinger som er delegert radmann;
| henhold til Hemne kommunestyres vedtak av 24 06 96, sak 107/97, er radmann delegert
myndighet til & ansette i alle stillinger, med unntak av stillinger omtalt ovenfor.

Tilsettingsmyndighet;
Radmann eller den han bemyndiger tilsetter i alle ledige stillinger, med unntak av det som er
nevnt ovenfor.

Behandling av tilsettingssaker skal tilrettelegges slik at de ansattes representanter er sikret
medbestemmelse i.h.t. Hovedavtalens bestemmelser, § 3 og intensjonene i K-sak 76/96
(undervisningspersonale.)

2.3 Om ugildhet i personalsaker

Innstillende myndighet eller eventuelt andre som deltar i saksbehandlingen fratrer nar;

1) vedkommende er part i saken —

2) vedkommende er i slekt med eller i svogerskap med en part i opp- eller nedstigende linje
eller sidelinje sa na&r som sgsken —

3) vedkommende er eller har veert gift, forlovet eller samboende med en part —

4) vedkommende har fosterforeldre/fosterbarnsforhold til en part —

5) vedkommende er eller har vaert verge for en part —

6) andre forhold foreligger som er egnet til & svekke tilliten til vedkommendes upartiskhet.

De samme ugildhetsgrunner gjelder for enhver som skal avgi uttalelse i personalsaker.
2.4 Prosedyrer / retningslinjer for personalsaker

Vurdering av ledige stillinger;

Far det foretas utlysning eller ansettelse i ledig stilling, skal enheten vurdere muligheten for
inndragning eller omgjering av stillingen. 1 tillegg skal enheten vurdere stillingens innhold/
arbeids- og ansvarsomrade, lgnnsplassering, rekrutteringsmate, kravspesifikasjon og
utlysningstekst.

Forslag om endret avlgnning eller vesentlig endring i stillingens arbeids- og ansvarsomrade
skal forelegges partssammensatt utvalg til behandling. | samsvar med Hovedavtalens
bestemmelser skal de ansattes organisasjoner orienteres om driftsendringer/omorganiseringer.

Utlysning;

Ledige faste stillinger og vikariater/engasjementer med antatt varighet utover 12 maneder,
skal som hovedregel kunngjeres offentlig (6 maneder for undervisningspersonale). Som
hovedregel fastsettes sgknadsfristen til 10 dager fra kunngjgringsdag.



Stillinger kan utlyses internt eller besettes uten forutgaende utlysning i falgende tilfeller:
e Ved omplassering som fglge av yrkeshemming eller andre sarlige helsemessige
arsaker, jfr. Internkontrollens del 1 side 14 og arbeidsmiljglovens § 13.
e Ved omplasseringer som fglge av omorganiseringer/driftsinnskrenkninger, jfr.
e Arbeidsmiljglovens § 60 nr. 2.
e Fast ansatte arbeidstakere kan ansettes/fa utvidet sin stilling med hjemmel i
Hovedtariffavtalens § 2.3 (for undervisningspersonale — se hovedavtale stat.).

Dersom det foreligger andre vektige grunner til & foreta intern utlysning eller direkte
tilsetting, ma saken behandles i partssammensatt utvalg.

Oppretting/omgjering av stillinger — fastsetting av lgnn;
Radmann eller den han bemyndiger har:

e Fullmakt til oppretting/normering, omgjering, utvidelse og inndragning av stillinger
i.h.t. vedtatt arsbudsjett.

e Administrasjonens avgjarelse i slike saker forelegges partssammensatt utvalg i referats
form.

e Foreta fastsetting av lann ved ansettelser innenfor stillingens ordinare normering iflg.
kap. 4 i Hovedtariffavtalen KS og kap. 3 i Statens Personalhandbok. Lgnnsplassering
innenfor kap. 5 i Hovedtariffavtalen KS skjer i forhold til det som er vanlig for
sammenlignbare stillinger.

Ovennevnte forelegges til behandling i partssammensatt utvalg nar:
e Forslag om oppretting, omgjering eller utvidelse av stilling ikke er hjemlet i vedtatt
arsbudsjett.
e Krav om avlgnning ved ansettelse i stilling gar utover stillingens vedtatte lgnnsniva.

Tilsettingsbrev;
Arbeidstakeren tilsettes i Hemne kommune, det skal framga av arbeidsavtalen hvilket
tjenestested vedkommende for tiden skal arbeide ved.

Tilsetting skjer pa de vilkar som til enhver tid falger av lover, tariffavtaler og reglement for
gvrig.

Radmannen har myndighet til & fastsette eventuell pravetid for de enkelte stillinger.
Sgkeren gis en svarfrist for & ta standpunkt til om han/hun aksepterer tilbudet om stilling.
Normalt bgr denne settes til en uke fra mottak av arbeidsavtalen. 1 sarskilte tilfeller kan
denne fristen forlenges.

2.5 Rapportering til politiske organer

Ansettelser, oppretting av stillinger og annet som radmann behandler i h.t. dette reglement
rapporteres til partssammensatt utvalg en gang pr. kvartal.

2.6 Endring av reglement

Mindre redaksjonelle endringer eller endringer som faglge av endrede lover/tariffavtaler
foretas av radmannen.

Melding om slike endringer forelegges partssammensatt utvalg i referats form.
Endringer av prinsipiell karakter skal vedtas av Hemne kommunestyre.

Innenfor de rammer dette reglementet gir, samt eventuelle andre personalpolitiske
retningslinjer, utarbeider raddmannen narmere retningslinjer/rutiner for saksgang i
personalsaker.



Godkjent av radmannen 28.10.03 Hjemmel: K- sak 24/98

Ansvarlig for revisjon: Ass. radmann Sist revidert: 27.10.99, 28.10.03

3. Rutiner for behandling av personalsaker

3.1 Tilsetting

Tilsettinger generelt

Denne rutinen skal falges ved alle tilsettinger i ledige kommunale stillinger, med
unntak av eventuelle ansettelser i radmanns- og revisorstillinger da disse skal
tilsettes av kommunestyret.

Tilsettinger skal administreres slik at de ansattes representanter sikres medbestemmelse i.h.t.
Hovedavtalens § 3 og intensjonene i K-sak 76/96. Nar det gjelder ugildhet i tilsettingssaker
henvises til ”"Reglement for behandling av personalsaker i Hemne kommune”.

Stillinger opprettes av radmannen i medhold av vedtatt budsjett eller seerskilt vedtak i
kommunestyret.

Alle godkjente stillinger (unntatt ferievikariat) skal ha et stillingshjemmelsnummer.
Hjemmelsnummer fglger stilling uavhengig av hvem som gar i den. Hjemmelsregisteret kan
kun endres av rddmann. Endring omfatter nedleggelse / opprettelse av stilling, flytting av
stilling, omnormering av stilling og endring av stillingsstarrelse. Ved endring av stilling som
er besatt, skal endringen gjenspeiles i ny arbeidsavtale. Jfr. Arbeidsmiljglovens § 55D

Vedr. administrasjon av hjemmelsregister; se egen rutine.

Tilsetting i midlertidige stillinger (i skole) og vikariat.

Radmannen eller den han bemyndiger tilsetter ved midlertidige stillinger (i skole) og vikariat
uten forutgaende utlysing for et tidsrom pd inntil ett ar innenfor KS- omradet og 6 mnd. for
undervisnings- personale. (jfr. oppleringsloven).

Tilsetting i gvrige stillinger

e Tilsetting i alle andre ledige stillinger foretas i personalutvalget (PU).

e PU bestar av representant for radmann og 1 representant for fagorganisasjonene.

e Radmann defineres som radmannen selv eller den han bemyndiger.
Arbeidstakerorganisasjonene i kommunen velger/utpeker selv hvem som mgter i PU i
hver enkelt tilsettingssak.

e Ved uenighet mellom rddmannens representant og representant for
arbeidstakerorganisasjonene, kan organisasjonenes representant kreve at saken legges
fram for radmannen selv til avgjerelse. Krav om dette ma settes fram i mgtet. Deltar
radmannen selv i tilsettingssaken i farste instans, avgjer radmannen saken i matet.

3.2 Fastsetting av lgnn ved ansettelser

Radmannen eller den han bemyndiger foretar fastsetting av lgnn ved ansettelser innenfor
stillingens ordinaere normering iflg. kap. 4 i Hovedtariffavtalen KS og kap. 3 i Statens
Personalhandbok. Lennsplassering innenfor kap. 5 i Hovedtariffavtalen KS skjer i forhold til
det som er vanlig for sammenlignbare stillinger.




Saframt det ved ansettelse i ordinaere kommunale stillinger foreligger krav om avlgnning som
overstiger stillingens ordingre normering / det som er vanlig, skal saken forelegges til
avgjerelse i partssammensatt utvalg.

3.3 Rapportering til overordnet organ

Ansettelser foretatt i h.t. denne rutine skal innrapporteres til partssammensatt utvalg ved
utgangen av hvert kvartal.

3.4 Saksbehandling ved ledighet / tilsetting i stilling

Generelle bestemmelser

Ved vurdering av ledige stillinger, henvises til ”"Reglement for behandling av Personalsaker i
Hemne kommune” og rutine for administrasjon av stillingshjemler. Generelt gjelder at all
saksbehandling skal forega skriftlig, og skal tilfredsstille alle de krav til saksbehandling som
forvaltningslov, offentlighetslov, avtaleverk og god forvaltningsskikk for gvrig setter.

Ledige stillinger innrapporteres fortlgpende til raddmannskontoret. Dette med tanke pa
eventuelle omplasseringer ved attfering / overtallighet.

Behandling av oppsigelse / utlysing av ledig stilling
e Enheten behandler oppsigelsen umiddelbart og sender svarbrev til arbeidstakeren.
e Oppsigelsen (original) oversendes til lannskontoret sammen med kopi av svarbrev
for arkivering

Kommentar: Original oppsigelse journalfares i arkivsak med arkivkode PER pa enheten.
Svarbrev skrives i samme arkivsak. Svarbrevet skal inneholde hjemmelsnr.
NB: Det skal ikke opprettes fysisk saksmappe, kun arkivsak pa K2000.

e Enheten foretar en vurdering av stillingen — jfr. reglementets bestemmelse.

Kommentar: Lgnns- og arbeidsvilkar, endring av stilling og nedleggelse av stilling avgjares
av radmannen. Huvis stillingen skal opprettholdes som far, skal det i utlysingsteksten stilles
krav til seker, formalia vektlegging, spesifiseringsgrad slik at det gar an a skille sgkere pa
bais av teksten.

e Radmannskontoret far melding og oppretter sak. Hjemmelsnr. oppgis av enheten.

e Enheten bestemmer utlysingsform i samrad med radmannen — jfr. reglement.

e Enheten utformer forslag til utlysingstekst i opprettet sak Utlysingen skal
inneholde hjemmelsnr. Enheten er ansvarlig for & ta kontakt med
radmannskontoret for & drgfte annonse, felles utlysing eller & holde tilbake
utlysingen. Dette skal skje innen 3 dager etter utforming av annonsetekst.

e Samtidig settes det opp kjereplan for den aktuelle ansettelsessaken i samarbeid
mellom rddmannskontoret og enheten. Den skal inneholde fglgende milepzler:

v" Spknadsfrist (settes normalt til 10 dager — jfr. reglement).

v' Mgtedato for tilsettingsmate

v' Nar utvidet sgkerliste skal vare klar

v' Nar ferdig saksframlegg skal leveres radmannskontoret (for saksliste).

e Radmannskontoret samordner utlysninger av ledige stillinger i flere enheter ved
behov.

e Kopi av utlysing sendes

- Det felles innstillingsutvalg
- @vrige enheter
- A-etat (kun ekstern- utlysinger)
e Sgknader pa stillingen sendes radmannskontoret og registreres fortlgpende.



e Radmannskontoret sender forelgpig svarbrev til sgker umiddelbart med beskjed
om nar utvidet sgkerliste vil vere klar, og nar det vil bli foretatt tilsetting.

e Radmannskontoret sender utvidet sgkerliste til Felles innstillingsutvalg, Det bes
om at det skriftlig meddeles til radmannskontoret hvem av de tillitsvalgte m/
varaperson som skal delta i ansettelsesprosessen. Samtidig oversendes
ansettelsessaken enheten for saksframlegg.

e Sgkerne tilskrives med informasjon om:

- Mottatt sgknad
- Nar og hvor utvidet sgkerliste er tilgjengelig
- Nar tilsetting vil skje

Kommentar: Denne prosessen skal legges opp realistisk og raskest mulig.

e Hvis oppsatt kjereplan for tilsettingssaken fravikes; skal sgkerne tilskrives og
orienteres om ny kjareplan.

3.5 Behandling av tilsettingssaken

e Som hovedregel skal det innhentes referanser og foretas intervjuer ved ansettelser.
Referanser skal vaere oppgitt i sgknaden. Hvis en gnsker andre referanser eller hvis
referanser ikke er oppgitt, skal det tas kontakt med sgker for & fa oppgitt
referanser.

e Enheten vurderer om det er aktuelt med intervjurunde. Tillitsvalgt som skal delta i
ansettelsesprosessen tas med pa rad om hvem som skal innkalles. Intervjuere blir
de som skal tiltre i PU ved behandling av den aktuelle saken. Tillitsvalgt som skal
delta i tilsettingsprosessen deltar ogsa ved eventuelle intervju med sgkere.

e Ferdig skrevet sak med tilrading sendes radmannskontoret snarest. Saken skal veere
radmannskontoret i hende senest 7 virkedager far matet.

e Saksliste/mgtebok for mate i PU produseres og utsendes av radmannskontoret.

Sammensetning av PU — jfr. "Reglement for behandling av personalsaker i Hemne

kommune”.

e Ved uenighet i utvalget treffes avgjarelse av raddmannen.
e Tilsettingssaken ekspederes av radmannskontoret.
e Protokoll sendes deltakerne i utvalgets mate.
¢ Melding om vedtak sendes umiddelbart til:
- den tilsatte
- enheten
- lgnnskontor

Hjemmel for administrative vedtak pa personalomradet er alltid K- sak 24/98

3.6 Oppfalging av tilsettingssaken

e Radmannskontoret utarbeider arbeidsavtale som oversendes den tilsatte
umiddelbart sammen med melding om vedtak. Arbeidsavtaler skal pafares
hjemmelsnr. Evt. beregning av Ignnsansiennitet og erklering om taushetsplikt
vedlegges ogsa. Kopi sendes Ignnskontoret. Svarfrist pa tilsetting settes til 1 uke.

Kommentar: Lgnnskrav, sgknad om permisjon fra annen stilling og lignende skal vedlegges
pa eget ark. Vi skal ikke godta betingelser skrevet pa selve arbeidsavtalen. Enten
underskrives avtalen som den foreligger, eller sgker tar kontakt og far avklart betingelser for
underskrift hvis det er gnskelig.

e Ved negativt svar fra den tilsatte, sendes avtale o.a. til 1.varaperson.

e Ved underskrevet avtale fra arbeidstaker skal:



e Original avtale og sgknad m/vedlegg sendes lgnnskontor for arkivering i
personalmappe.

o Kopi av arbeidsavtalen sendes enheten.

e Sgknader, dokumenter o.a. returneres sgkere som ikke ble tilsatt umiddelbart etter at
tilsettingsprosessen er avsluttet.

o Tilsettingssaken med kopi av arbeidsavtale arkiveres ved radmannskontoret.

e Mgtebok PU arkiveres ved radmannskontoret.

e Enhetsleder sender endringsmelding til lannskontoret ved tiltredelse. Meldingen skal
inneholde hjemmelsnr.

3.7 Partsoffentlighet

Det vises til forskrift om partsoffentlighet i tilsettingssaker. Forskriften vedlegges
rutinebeskrivelsen.

Sekers rettigheter

En sgker (part) kan gjgre seg kjent med utvidet sgkerliste. Listen fas utlevert ved
henvendelse ekspedisjonen radmannskontoret. Retten til innsyn gjelder ogsa etter at tilsetting
har skjedd.

@vrig innsyn
@vrig innsyn skjer i samrad med radmann, ass. radmann eller personalkonsulent.

3.8 Annen behandling av personalsaker

Generelt henvises til "Reglement for behandling av personalsaker i Hemne

Kommune”.

Behandling av slike saker skal ogsa skje skriftlig, og i samsvar med lovverk,

avtaler, reglement o.a.

Det henvises ogsa til Hovedavtalens 83 og bestemmelser nedfelt i Statens

Personalhandbok nar det gjelder gjensidige rettigheter og plikter til tillitsvalgte og kommune..

Saksbehandling
Personalsaker i.h.t. delegert myndighet er:
e Behandling/innvilgelse av sgknader om permisjon i.h.t. permisjonsreglementets
bestemmelser og bestemmelser i kap. 3 i Statens Personalhandbok.
e Oppretting/normering, omgjgring, utvidelse eller inndragning av stillinger i.h.t.
vedtatt budsjett. (Radmannen er vedtaksmyndighet).

Saker avgjort etter delegert myndighet under pkt. 3.8 gis lgpende saksnummer og skal
arkiveres i etaten.

Melding om etatens beslutning i slike saker skal sendes radmannskontoret (der etaten er
beslutningsmyndighet) og lgnnskontoret til orientering. Meldingene vil bl.a. danne grunnlag
for kvartalsvis rapportering til overordnet organ.

Ovennevnte rutiner for behandling av personalsaker trer i kraft f.o.m. 18.11.1999.
Eventuelle sparsmal til rutinene bes rettet til ass. radmann eller personalkonsulent.

Godkjent av radmannen 28.10.03 Hjemmel: K- sak 24/98

Ansvarlig for revisjon: Ass. radmann Sist revidert: 05.02.01, 28.10.03, 16.12.03




4. Administrasjon av stillingshjemler

4.1 Definisjoner

Stillingshjemmel:
Nummerert stilling med angivelse av stillingskode, plassering i organisasjon og
stillingsstarrelse uavhengig av person.

Hjemmelsregister:
Et register over alle godkjente stillingshjemler med stillingsstarrelse, plassering i
organisasjon og stillingskode. Hjemmelsregisteret er grunnlag for lannsbudsjett.

Legnnssystem:
System som brukes til utlgnning av alle personer ansatt i Hemne kommune. Systemet er
koblet opp mot hjemmelsregisteret slik at alle personer er knyttet til en stillingshjemmel.

Stillinger uten hjemmelsnr. eksisterer ikke (unntatt ferievikariat).

Hjemmelsnr. skal fglge stillingen uavhengig av hvem som gar i den. For a lette
administrasjonen av hjemmelsregisteret skal hjemmelsnr. sta i alle utlysinger, arbeidsavtaler,
endringsskjema, vedtak om opprettelse / endring av stilling, behandling av oppsigelser og
vedtak om tilsetting (unntatt ferievikariat).

4.2 Ansvarsfordeling

Radmann v/ personal

Administrerer stillingshjemmelregisteret.
e Oppretter hjemler
e Endrer hjemler / hjemmelsstarrelse
e Flytter hjemler
e Sletter hjemler

Enhet:
Enheten utlgser lann med sin melding (endringsskjema) til Iannskontoret uavhengig av hvem
som har veert tilsettingsmyndighet og hvem som har skrevet avtale.

Pa samme mate er det enheten som utlgser endring i hjemmelsregisteret — enten gjennom
endring i organisasjonstilknytting eller forslag om:

e endring i hjemmelsbetegnelse

e sletting

e reduksjon

e oppretting / gkning innenfor budsjettet.

Vedtak fattes av radmann, som ogsa foretar den praktiske endringen i registeret.

e Oppsigelse av hel stilling eller deler av stilling:
Enheten behandler oppsigelsen i h.h. til rutiner for behandling av personalsaker. Svarbrev skal
inneholder hjemmelsnr. Original sendes lgnnskontoret sammen med endringsskjema.

e Permisjon av lengre varighet med og uten lgnn:
Enheten behandler permisjonssgknaden — evt. tilrar til radmannen. Vedtak skal inneholde
hjemmelsnr. Enheten sender kopi av vedtak til lannskontoret sammen med endringsskjema.



e Ny tilsetting i midlertidige og faste stillinger
Enheten sender gjenpart av arbeidsavtale (hvis etat / avdeling har utstedt den) til
lennskontoret sammen med endringsskjema.

Nar arbeidsavtale skrives av radmannskontoret, sender enheten endringsskjema til
lennskontoret ved tiltredelse.

e Endring av organisasjonsnummer / ansvar
Nar stillinger skal deles mellom ansvar / flyttes fra ett ansvar til et annet ma det skrives notat /
sendes endringsskjema til personal som foretar endring. Dette er en administrativ sak som
avgjares lokalt i etat/ avdeling.

e Endring av hjemmel / sletting av hjemmel.
Notat sendes personal som fatter vedtak.

Lennskontor

Foretar lgnnsutbetaling etter melding fra etat / avdeling, stopp av lgnn, endring av lgnn.
Behandler alle endringsmeldinger i forhold til lannssystemet. Arkiverer i personalmapper.
Administrerer i praksis opprettede hjemler fra lannssystemet etter meldinger fra etat /
avdeling. Knytter personer til hjemler, og fjerner / endrer tilknytting mellom hjemler og
personer.

Radmann v/ personal
Fatter vedtak om oppretting / endring / sletting av hjemler. Foretar faktiske endringer pa
hjemmelsregisteret.

Hjemmelsregisteret er grunnlag for kjgring av lgnnsbudsjett. Manglende ajourhold i lgpet av
aret medfarer at registeret ma gjennomgas og oppdateres av etat / avdeling i forbindelse med
budsjettet da det eller vil gi feil lgannsbudsjett

Godkjent av radmannen 28.10.03 Hjemmel: K- sak 24/98

Ansvarlig for revisjon: Ass. radmann Sist revidert: 28.10.03

5. Reiseregninger

5.0 Generelt

Den som reiser fyller selv ut og underskriver reiseregninger. Reiseregning fylles ut og leveres
sa snart det er praktisk mulig etter at reisen er foretatt. Regning skal i alle tilfeller leveres
innen farstkommende 19. i samme maned / pafglgende maned.

Reiseregningen attesteres av annen enn anvisende myndighet. Den reisende kan ikke attestere
selv.

Anvisende myndighet / enhetsleder / neermeste overordnet har ansvar for oversendelse til
lgnnskontoret.

Det er viktig at alle relevante poster i reiseregningen fylles ut. OBS dato / klokkeslett for
utreise / ankomst ved framsetting av krav om diett.

For gvrig skal kopi av reisedokumentasjon / kvitteringer i original vedlegges. Dette gjelder
ogsa gjenpart av brukte flybilletter som dokumentasjon pa at reisen foretatt.




5.1 Dokumentasjon

(gjelder bilgodtgjerelse)

e Arbeidstakers navn, adresse og underskrift samt fgdselsnummer

e Formalet med reisen

e Dato for avreise og hjemkomst for hver yrkes./tjenestereise

e Fremstilling av reiseruten med angivelse av lokal kjgring pa oppdragstedet og arsaken
til eventuell omkjgring

e Total utkjart distanse pa grunnlag av bilens kilometerteller ved begynnelsen og slutten
av hver reise.

5.2 Bestemmelser om fradrag for maltider

Etter statens reiseregulativ skal det foretas trekk i diettgodtgjerelsen dersom ett eller
flere maltider er dekket etter regning/program/innbydelse eller er paspandert. Det gjgres
oppmerksom pa at det er spesielle satser for reiser i utlandet.

Satsene utgjer for 2003:
e Fradrag frokost kr. 75,00
e Fradrag lunsj kr. 175,00
e Fradrag middag kr. 210,00

Frokost:

Etter statens reiseregulativ er det plikt til a redusere diettgodtgjarelsen for maltider selv om
disse ikke er skriftlig dokumentert. Dette gjelder f eks frokost pa norske hoteller, som i de
aller fleste tilfeller er inkludert i romprisen (kan vare annerledes i utlandet). Dersom
arbeidstaker skal fortsette tjenestereisen sa tidlig at han ikke rekker a spise frokost, skal det
allikevel ikke foretas trekk i diettgodtgjerelsen. Dette bar arbeidstaker opplyse om pa
reiseregningen (ikke gyldig grunn av man forsover seg).

Administrasjonsdepartementet har uttalt at frokost inkludert i billetten pa nattoget ikke utlgser
maltidsfradrag.

Lunsj:

Etter reiseregulativet er det ikke ngdvendig a foreta nadvendig reduksjon for maltider pa fly
eller andre lignende maltider, f eks lunsj som ikke er "fullverdig”. Ifalge AAD gjelder denne
regelen bade etter innlandsregulativet og utlandsregulativet, selv om den bare fremgar
uttrykkelig i innlandsregulativet. Tidligere fremgikk det uttrykkelig av regulativet at
fullverdig lunsj var f eks koldtbord, lunsjbord og/eller varmretter og at det ikke skulle foretas
maltidstrekk for sakalt "statens regulativlunsj”, dvs. kaffe/te, to rundstykker og et wienerbrad.
Selv om disse kommentarene na er fjernet fra regulativet uttaler AAD at det samme skal
gjelde fortsatt. Dette inneberer at det heller ikke skal foretas maltidstrekk i de tilfeller
arbeidstaker f eks i forbindelse med mater utenfor bedriften paspanderes tilsvarende
regulativliunsj i kantina.

Ver oppmerksom pa at arbeidstaker etter statens reiseregulativ ikke etter eget
forgodtbefinnende kan velge a fa dekket enkelte maltider etter regning mens andre dekkes
med diettgodtgjarelse, pa den samme tjenestereisen. AAD har i en uttalelse gitt uttrykk for at
0gsa pizza vil veere a anse som fullverdig lunsj nar den serveres varm og arbeidstakeren kan
spise seg mett.

Middag:
Det er ikke tilsvarende regler om at middag skal vare fullverdig for at maltidstrekk skal veere
pliktig.



5.3 Bilgodtgjgrelse

For a fa bilgodtgjarelse utbetalt uten at det skal beregnes forskuddstrekk ma falgende vilkar
oppfylles:

e Godtgjarelsen utbetales for yrkesreiser/tjenestereise

e Godtgjarelsen ikke overstiger satsene i statens reiseregulativ

e Det fylles ut en tilfredsstillende reiseregning, jf. side 1 vedr. trekkfritak

Det bemerkes at reiseruten skal oppgis etappevis. Hvert sted den ansatte har hatt et oppdrag
skal spesifiseres pa reiseregningen. Disse stedene ma opplyses sa spesifisert at det ikke er tvil
om hvor vedkommende har veert. Erfaringsmessig er det pa dette punkt ligningsmyndighetene
finner de fleste feilene pa reiseregningene.

Antall kilometer skal oppgis totalt for hele tjenestereisen. Det er ikke noe krav at det skal
oppgis antall kilometer mellom hvert oppdragsted pa tjenestereisen. Det er heller ikke noe
krav til & opplyse bilens kilometerstand. Antall kilometer skal kun leses av pa kilometerteller
eller eventuelt av tripteller. Antall kilometer skal vaere faktisk utkjart distanse. Det er ikke
anledning til & lese av antall kilometer i veibgker, pa skilt og lignende.

Passasjertillegg:

Navn pa passasjer ma oppgis, samt antall kilometer vedkommende har vart med.

Satser:
e 0-9000km kr. 3,00
e over 9000 km (pr. ar) kr. 2,40
e Tillegg for passasjer kr. 0,50

Fra 1.7.2002 er bilgodtgjerelse utbetalt i henhold til statens reiseregulativ trekk- og avgiftsfritt
fritt i sin helhet.

5.4 Diettgodtgjgrelse

Statens reiseregulativ har flere definisjoner man ma kjenne til. Definisjonene har betydning
for vurdering av retten til diettgodtgjarelse i henhold til regulativene. Fglgende definisjoner
foreligger:

Emne Definisjon

Dagn Med dggn menes 24 timer. Dggnet lgper fra reisens begynnelse uansett
tid pa degnet, for eksempel fra mandag kl. 08.00 til tirsdag kl. 08.00

Natt Med natt menes tiden mellom Kkl. 22.00 og kl. 06.00

Arbeidssted Med arbeidssted menes der arbeidstakeren til daglig utfarer sitt arbeid
og virke.

Tjenestereise:

For at man skal kunne motta godtgjgrelser i henhold til statens reiseregulativer, ma den
ansatte veaere pa tjenestereise.

Definisjon pa tjenestereise: "Palagte og/eller godkjente reiser av ikke fast karakter i oppdrag
for arbeidsgiver/oppdragsgiver. Reiser til og fra meter, kurs, konferanser og arbeidsoppdrag
regnes som tjenestereiser.

Reiser som utfgres som en fast del av arbeidet, og som inngar som faste rutinemessige
oppdrag, er ikke tjenestereiser i seeravtalens forstand. Seravtalen gjelder saledes ikke for
ansatte som har reiseoppdrag som en del av sitt ordinzre arbeid, dvs. sjafarer, flygere, politi
i UP-tjeneste osv.”




Reiseavstand:
| henhold til innlandsregulativet er man pa tjenestereise nar man reiser minst 15 km en vei fra
reisens utgangspunkt. Grensen pa 15 km regnes etter korteste strekning langs vei eller vann.
Reisens utgangspunkt kan for eksempel vaere hjemmet til den ansatte eller det faste
arbeidsstedet dersom reisen starter der. Det er imidlertid ikke noe i veien for at tjenestereisen
starter andre steder, f eks fra hytta dersom man oppholder seg der. Innenfor 15 km dekkes det
kun bilgodtgjgrelse dersom det benyttes egen bil pa reisen.

e Innenfor korteste reiseveit pa 15 km gis det ingen diett uansett kjarelengde og

arbeidsdagens lengde.

Diett for reiser med overnatting

I henhold til statens reiseregulativ anses vedkommende tjenenestemann a veere pa reise med
overnatting dersom vedkommende har rett pa nattillegg.

Natten er i henhold til regulativet definert som tiden mellom kl. 22:00 og kl. 06:00. Kommer
den ansatte hjem fra en tjenestereise etter kl. 01:00 om natten skal reisen anses som en reise
med overnatting. Det samme gjelder som vedkommende ma reise pa tjenestereise far kl.
03:00 om natten, f eks for a rekke et fly.

Ved overnatting i eget hjem, ma den ansatte vaere borte minst 5 timer av natten for at reisen
ska anses som en overnattingsreise.

Satsene i statens reiseregulativ (diett med overnatting)

Reisetid Norge

Inntil 8 timer Kr. 0,00
Fra og med 8 timer og inntil 12 timer Kr. 250,00
Fra og med 12 timer Kr. 460,00

Hvor mye en ansatt kan fa utbetalt i diett uten forskuddstrekk (trekkfritt) avhenger av hvilket
bosted vedkommende har pa tjenestereisen. For reiser som varer mer enn ett degn, regnes
6 timer eller mer inn i det nye degnet som nytt degn.

Falgende trekkfrie satser gjelder for 2003:

Bosted Sats
Hotell Statens satser, jf. ovenfor
Pensjonat eller hybel/brakke uten Kr. 241,00

kokemuligheter

Hybel/brakke med kokemuligheter eller Kr. 159,00
privat

Godtgjerelsen ma splittes i en trekkfri og en trekkpliktig del.

Nattillegg

Utbetaling av nattillegg er skattefritt i sin helhet under forutsetning av at nattillegget utbetales
i samsvar med reglene i statens reiseregulativ og at legitimasjonskravene i regulativet fglges
full ut.

Det vil si at kommunens reiseregning fylles ut med navn, adresse, underskrift, dato og
klokkeslett for bade avreise og hjemkomst for hver tjenestereise, formalet med reisen og
reisestedet.

Sats: kr. 400,-
Diett for reiser uten overnatting

For a fa utbetalt diettgodtgjarelse uten at det foretas forskuddstrekk er kravene at
diettgodtgjerelsen:




e Utbetales etter satser og legitimasjonskrav i statlig regulativ eller tariffavtale, samt
e at godtgjarelsen ikke for noen del er fastsatt for a gi arbeidsvederlag i tillegg til
utgiftsdekningen

Foelgende krav ma oppfylles:
o fraveaeret ma veere av en viss lengde
e tjenestereisen ma ha en viss reiseavstand, jf. foran under pkt. reiseavstand
e ma vare pa tjenestereise, jf. Foran

Reisetid Norge

0 -5 timer Kr. 0,00
Fra 5 og inntil 9 timer Kr. 140,00
Fra 9 og inntil 12 timer Kr. 200,00
Fra 12 timer Kr. 320,00

Jf. det som foran er nevnt under: Bestemmelser fradrag for maltider.

5.5 Kurs- og konferansereiser / administrativ forpleining

Saeravtale for reiser i Norge gjelder ikke for kurs- og konferansereiser hvor all kost er
inkludert i den pris arbeidsgiver betaler. Det kan derfor ikke utbetales diett pa slike reiser uten
trekk- og avgiftsplikt.

Imidlertid kan det i stedet for diett kreves "bruspenger” (administrativ forpleining).

Sats: kr. 40,-

Bruspengene beregnes med utgangspunkt i start- og avslutningstidspunktet pa kurset og gis
for hver hele 24. time den ansatte har hatt full forpleining.

For at reglene om kortvarige kurs og konferanser skal komme til anvendelse, er det en
forutsetning at all kost er inkludert under kurset/konferansen. Er all kost inkludert anses den
ansatte ikke & vaere pa tjenestereise etter regulativet. I slike tilfeller gjelder egne
administrative bestemmelser, jf. "bruspenger”.

Dersom alle maltider ikke er inkludert i kurset anses vedkommende likevel & veere pa
tjenestereise med rett til diettgodtgjerelse. Pa slike tjenestereiser beregnes diettgodtgjarelse pa
vanlig mate med utgangspunkt i avreise- og hjemkomsttidspunkt, men den ansatte ma foreta
fradrag for de maltider som er dekket under selve kursoppholdet, jf. foran.

Beregning av godtgjgrelser ved kurs og konferanser i Norge
(forutsatt at arbeidsgiver dekker kost- og losji under kurset/konferansen)

Ved reise til slike kurs ma det foretas en tre-deling av reisen:

Del 1 — reise til kurset
Del 2 — kurset
Del 3 — reise fra kurset

Husk: Starten pa kurset er starttidspunktet for farste felles samling hvor alle er forutsatt a
veere tilstede. Reise til kurset er fra du starter hjemmefra til starttidspunktet.

Kurset slutter ved avslutningen av siste felles samling. Tidspunktet for beregning av
hjemreisen er altsa siste felles samling fram til den ansatte er hjemme.




5.6 Sammendrag

Dokumentasjon (bilgodtgjarelse)

Arbeidstakers navn, adresse og underskrift samt fadselsnummer

Formalet med reisen

Dato for avreise og hjemkomst for hver yrkes./tjenestereise

Fremstilling av reiseruten med angivelse av lokal kjgring pa oppdragstedet og arsaken

til eventuell omkjgring

e Total utkjart distanse pa grunnlag av bilens kilometerteller ved begynnelsen og slutten
av hver reise

Fradrag for maltider

Satsene utgjer for 2003:
e Fradrag frokost kr. 75,00
e Fradrag lunsj kr. 175,00
e Fradrag middag kr. 210,00

Bilgodtgjarelse

Satser:
e 0-9000km kr. 3,00
e over 9 000 km (pr. ar) kr. 2,40
e Tillegg for passasjer kr. 0,50

Diett for reiser uten overnatting
Satsene i statens reiseregulativ (diett uten overnatting)

Reisetid Norge

0 -5 timer Kr. 0,00
Fra 5 og inntil 9 timer Kr. 140,00
Fra 9 og inntil 12 timer Kr. 200,00
Fra 12 timer Kr. 320,00

Diett for reiser med overnatting
Satsene i statens reiseregulativ (diett med overnatting)
NB! Privat overnatting — se foran vedr. trekkplikt.

Reisetid Norge
Inntil 8 timer Kr. 0,00
Fra og med 8 timer og inntil 12 timer Kr. 250,00
Fra og med 12 timer Kr. 460,00
Nattillegg

Sats: kr. 400,-

Administrativ forpleining
Sats: kr. 40,-




5.7 Eksempler pa utfylling av reiseregninger

EKSEMPEL 1

Det er innkalt til mgte i Fylkeskommunen vedrgrende renholdsbestemmelsene mandag

4.11.02 kl. 11.00. Avreise fra kommunen mandag 4. november kl. 09.00. Mgtet avsluttes k.
16.00 og vi er hjemme kl. 18.00.
Det benyttes egen bil og det er en passasjer. Det serveres enkel lunsj. Det betales bompenger
med kr. 75,00 og parkering med kr. 100,-.

HEMNE KOMMUNE - REISEREGNING

Fadselsnummer (11 siffer) Navn
081250 XXXXX Per As
Reisen gjelder (benyttes skjemaet for flere reiser spesifiser pa Navn og adresse pa overnattingssted/utleier
baksiden) (OBS! Ikke krav ved privat losji/hybel/brakkesats)
Mgte Fylkeskommunen vedr. renholdsbestemmelser
Avreise Ankomst Reiserute Skyssmiddel | Navn passasjerer
Dato KI. Dato KI.
Kyrksatergra-Trondheim | Bil Karin Pettersen
4.11.02  09.00 4.11.02 18.00 | tur/retur
Trekk frokost: kr. 75,- | Trekk lunsj: kr. 175,- Trekk middag: kr. 210,-
Bilgodtgjgrelse Kode | Antall Sats Belgp Kontering
Egen bil inntil 9000 km 0460 | 220 3,00 660,00 | 11602 Tjeneste  Ansvar
Egen bil over 9000 km 0460 2,40
Passasjertillegg 2460 | 220 0,50 110,00 | 11602  Tjeneste  Ansvar
Tilhenger/utstyr/spesialbil 2460 0,50
Skyss ifglge vedlegg 0666
Administrativ forpleining 1564 40,00
Ulegitimert nattillegg
Ulegitimert 0674 400,00
Hotell i Norge, ulegitimert
Ifglge vedlegg 0666
Hotell i utlandet, ulegitimert
Diett uten overnatting
Kost mellom 5 - 9 timer 0461 140,00
Kost mellom 9 — 12 timer 1461 |1 200,00 200,00 | 11602  Tjeneste  Ansvar
Kost over 12 timer 2461 320,00
Diett med overnatting
Kost 8 — 12 timer — hotell 2671 250,00
Kost over 12 timer — hotell 0671 460,00
Pensjonatsats * se nedenfor 241,00
Hybel/brakke/privat * se nedenfor 159,00
Trekkpliktig diett 155-A
Pensjonssats + kr. 219
Hybel/brakke/privat + kr. 301
Utlegg (bompenger, parkering etc.) 0666 175,00 | 11703 Tjeneste  Anavar
Tapt arb.fortj. legitimert 0201
Tapt arb.fortj. ulegitimert 0201 100,00
UTBETALES OVER L@NN SUM 1.145,00




Underskrift arbeidstaker

PS! Dersom vi har hatt 2 passasjerer matte feltet i antall kilometer passasjertillegg blitt
gket til 440 km. Husk at det er faktisk antall km passasjerene har veert med som
passasjer som skal oppgis.

Dersom vi hadde kommet hjem Kl. 17:45 ville kostgodtgjarelsen blitt kr. 140,00 (5-9
timer).

EKSEMPEL 2

Du er innkalt pa arbeidsmate i Skattedirektoratet (ikke kurs) i perioden 15.01.02 til 18.01.02.
Du velger a kjgre egen bil tur/retur. Arbeidsmetet starter kl. 16.00 den 15.1.02. Du starter
hjemmefra kl. 08.00 den 15.01.02.

| skattedirektoratet far du hver dag en enkel lunsj som ikke kan betegnes som fullverdig.
Ellers dekker du alle maltider selv.

Arbeidsmgtet avsluttes 18.01.02 kl. 12.00 og du er hjemme samme dag kl. 18.00.

Da du har kjentfolk i Oslo overnatter du privat, dvs. 3 overnattinger.

Bompenger og parkering utgjar til sammen kr. 300,-.

HEMNE KOMMUNE - REISEREGNING

Fadselsnummer (11 sier) Navn
181050XXXXX Per As
Reisen gjelder (benyttes skjemaet for flere reiser spesifiser pa Navn og adresse pa overnattingssted/utleier
baksiden) (OBS! Ikke krav ved privat losji/hybel/brakkesats)
Arbeidsmgte i Skattedirektoratet Privat
Avreise Ankomst Reiserute Skyssmiddel | Navn passasjerer
Dato KI. Dato KI.
K.gra — Oslo tur/retur Bil
150102 08.00 180102 18.00
Trekk frokost: kr. 75,- | Trekk lunsj: kr. 175,- Trekk middag: kr. 210,-
Bilgodtgjgrelse Kode | Antall Sats Belgp Kontering
Egen bil inntil 9000 km 0460 | 970 3,00 2.910,- | 11602 Tjeneste Ansvar
Egen bil over 9000 km 0460 2,40
Passasjertillegg 2460 0,50
Tilhenger/utstyr/spesialbil 2460 0,50
Skyss ifglge vedlegg 0666
Administrativ forpleining 1564 40,00
Ulegitimert nattillegg
Ulegitimert 0674 |3 400,00 1.200,- | 11602 Tjeneste Ansvar
Hotell i Norge, ulegitimert
Ifglge vedlegg 0666

Hotell i utlandet, ulegitimert

Diett uten overnatting

Kost mellom 5 — 9 timer 0461 140,00

Kost mellom 9 — 12 timer 1461 200,00




Kost over 12 timer 2461 320,00
Diett med overnatting
Kost 8 — 12 timer — hotell 2671 250,00
Kost over 12 timer — hotell 0671 460,00
Pensjonatsats * se nedenfor 241,00
Hybel/brakke/privat * se nedenfor 4 159,00 616,- | 11602 Tjeneste  Ansvar
Trekkpliktig diett 155-A
Pensjonssats + kr. 219
Hybel/brakke/privat + kr. 301 4 1.224,- | 11602 Tjeneste  Ansvar
Utlegg (bompenger, parkering etc.) 0666 300,- | 11703 Tjeneste  Ansvar
Tapt arb.fortj. legitimert 0201
Tapt arb.fortj. ulegitimert 0201 100,00
UTBETALES OVER L@NN SUM 6.250,-
ALtestert ... Anvistden..........ociiiii e

K.gra............ den 190102

Underskrift arbeidstaker

EKSEMPEL 3

Du er innkalt til et strategimgte i Steinkjer kommune. Du starter hjemmefra den 18.01.02 k.
08.00. Det ble et langt mgte og du var ikke hjemme fagr 19.01.02 kl. 01:15. Under mgtet fikk

du en enkelt bevertning.

Du hadde med en passasjer fra Levanger.

Bompenger utgjorde kr. 250,-.

HEMNE KOMMUNE - REISEREGNING

Fadselsnummer (11 siffer) Navn
181059xxXx Per As
Reisen gjelder (benyttes skjemaet for flere reiser spesifiser pa Navn og adresse pa overnattingssted/utleier
baksiden) (OBS! Ikke krav ved privat losji/hybel/brakkesats)
Strategimgte i Steinkjer kommune
Avreise Ankomst Reiserute Skyssmiddel | Navn passasjerer
Dato KI. Dato KI.

K.gra — Steinkjer Bil Klara Hansen fra Levanger
180102 08.00 190102 01.15 |tur/retur
Trekk frokost: kr. 75,- | Trekk lunsj: kr. 175,- Trekk middag: kr. 210,-
Bilgodtgjgrelse Kode | Antall Sats Belgp Kontering
Egen bil inntil 9000 km 0460 | 400 3,00 1.200,- | 11602 Tjeneste Ansvar
Egen bil over 9000 km 0460 2,40
Passasjertillegg 2460 | 150 0,50 75,00 | 11602 Tjeneste  Ansvar
Tilhenger/utstyr/spesialbil 2460 0,50
Skyss ifglge vedlegg 0666
Administrativ forpleining 1564 40,00




Ulegitimert nattillegg
Ulegitimert 0674 400,00
Hotell i Norge, ulegitimert
Ifolge vedlegg 0666
Hotell i utlandet, ulegitimert
Diett uten overnatting
Kost mellom 5 — 9 timer 0461 140,00
Kost mellom 9 — 12 timer 1461 200,00
Kost over 12 timer 2461 |1 320,00 320,00 | 11602  Tjeneste  Ansvar
Diett med overnatting
Kost 8 — 12 timer — hotell 2671 250,00
Kost over 12 timer — hotell 0671 460,00
Pensjonatsats * se nedenfor 241,00
Hybel/brakke/privat * se nedenfor 159,00
Trekkpliktig diett 155-A
Pensjonssats + kr. 219
Hybel/brakke/privat + kr. 301
Utlegg (bompenger, parkering etc.) 0666 250,00 | 11703  Tjeneste Ansvar
Tapt arb.fortj. legitimert 0201
Tapt arb.fortj. ulegitimert 0201 100,00
UTBETALES OVER L@NN SUM 1.845,00
ALtestert ... Anvistden..........ooociiiii

Underskrift arbeidstaker

PS: Det fgres Kost uten overnatting med kr. 320,- da reisen endte i hjemmet og du ikke
var borte over 5 timer fra egen seng.

EKSEMPEL 4

Arbeidstaker skal pa kurs i handtering av reiseregninger pa Hafjell hotell, @yer, fra fredag
11.10.02 til sgndag 13.10.02. Han reiser direkte fra jobben fredag ettermiddag kl. 16.00 og er
fremme pa hotellet der kurset arrangeres kl. 20.00. Kurset starter kl. 09.00 lgrdag morgen, og
forste felles maltid er lunsj kl. 13.00 lgrdag. Sendag er det kursavslutning og evaluering kl.
13.00. Felles lunsj far avreise serveres fra kl. 14.30 til kl. 15.00. Arbeidstaker er hjemme KI.

20.30. Sa lenge kurset varer, er alle maltider dekket.

Det ma foretas en tre-deling av reisen.

1. Reise til kurset: Tjenestereisen frem til forste felles samling varer fra kl. 16.00 fredag
til kl. 09.00 som er kursstart hvor alle forutsettes a veere tilstede (17 timer).
Arbeidstaker har krav pa diettgodtgjarelse pa kr. 385 etter at det er redusert for frokost

(460 — 75).

2. Under kurset: Kurset varer fra kl. 09.00 lgrdag til kl. 15.00 sgndag, dvs. 30 timer, som
arbeidstaker har administrativ forpleining (ikke pa tjenestereise). For dette mottar
arbeidstaker bruspenger med kr. 40,-.

3. Reise fra kurset: Tjenestereisen hjem varer fra kl. 15.00 til kl. 20.30, dvs. 5 timer og
30 minutter. For denne reisen har arbeidstaker rett til diettgodtgjarelse etter statens
reiseregulativ med kr. 140,-.




FORST MA ARBEIDSTAKER FYLLE UT SIDE 2 PA VAR REISEREGNING MED
FOLGENDE OPPLYSNINGER:

Reise 1:

Avreise 11.10.02 kl. 16.00. Ankomst 12.10.02 kl. 09.00. Reise fra/til: Kyrksaetergra — @yer.
Reisens formal: Kurs reiseregning Bilgodtgjarelse 300 km. Kostgodtgjerelse 1 dggn over 12
timer.

Reise 2:
Fylles ut pa forsiden reiseregningen — Administrativ forpleining.

Reise 3:
Avreise 13.10.02 kl. 15.00. Ankomst 13.10.02 kl. 20.30. Reise fra/til: @yer — Kyrksatergra.
Reisens formal: Kurs reiseregning Bilgodtgjarelse 300 km

Deretter fylles reiseregningen side 1 ut slik:

HEMNE KOMMUNE - REISEREGNING

Fadselsnummer (11 siffer) Navn
181051XXXXXX Per As
Reisen gjelder (benyttes skjemaet for flere reiser spesifiser pa Navn og adresse pa overnattingssted/utleier
baksiden) (OBS! Ikke krav ved privat losji/hybel/brakkesats)
Kurs i handtering reiseregninger Hafjell Hayfjellshotell, Qyer
Avreise Ankomst Reiserute Skyssmiddel | Navn passasjerer
Dato KI. Dato KI. K.gra — @yer tur/retur
SE BAK Bil
111002 16.00 |131002 20.30 | REISESPESIFIKASJON
Trekk frokost: kr. 75,- | Trekk lunsj: kr. 175,- Trekk middag: kr. 210,-
Bilgodtgjgrelse Kode | Antall Sats Belgp Kontering
Egen bil inntil 9000 km 0460 | 600 3,00 1.800,- [ 11602 Tjeneste Ansvar
Egen bil over 9000 km 0460 2,40
Passasjertillegg 2460 0,50
Tilhenger/utstyr/spesialbil 2460 0,50
Skyss ifglge vedlegg 0666
Administrativ forpleining 1564 |1 40,00 40,00 11602 Tjeneste Ansvar
Ulegitimert nattillegg
Ulegitimert 0674 400,00
Hotell i Norge, ulegitimert
Ifolge vedlegg 0666

Hotell i utlandet, ulegitimert

Diett uten overnatting

Kost mellom 5 — 9 timer 0461 |1 140,00 140,00 11602 Tjeneste  Ansvar
Kost mellom 9 — 12 timer 1461 200,00
Kost over 12 timer 2461 320,00

Diett med overnatting




Kost 8 — 12 timer — hotell 2671 250,00

Kost over 12 timer — hotell 0671 | 1-frok. | 460,00 385,00 | 11602 Tjeneste  Ansvar
Pensjonatsats * se nedenfor 241,00
Hybel/brakke/privat * se nedenfor 159,00

Trekkpliktig diett 155-A
Pensjonssats + kr. 219
Hybel/brakke/privat + kr. 301

Utlegg (bompenger, parkering etc.) 0666

Tapt arb.fortj. legitimert 0201

Tapt arb.fortj. ulegitimert 0201 100,00

UTBETALES OVER L@NN SUM 2.365,00

Kgra.......o.oovevennn. den...141002 | Attestert ..........ccceeviiiiiiiiiiininnn Anvistden..........cocoviiiiiine i
Per As

Underskrift arbeidstaker

EKSEMPEL 5

Du er innkalt til Skattefogden i Trondheim for strategimgte vedrgrende arbeidsgiver-
kontrollen. Magtet starter 17.09.02 kl. 09.00 og varer fram til 20.09.02 kl. 15.00. Du er
hjemme 20.09.02 kl. 17.00.

Du velger a reise kvelden far, 16.09.02 kl. 18.00 og overnatter fgrste natta privat. Resten av
oppholdet bor du pa Trondheim Hotell etter regning.

Under oppholdet far du en enkel lunsjservering hos Skattefogden. Mgtene varer hver dag fra
kl. 09.00 til kI. 15.00.

Diett: Du har farste natta krav pa ulegitimert nattillegg privat losji, kr. 400,-. | tillegg har du
krav pa 4 dagn a kr. 460,- i kost.

For hotelldagnene ma det gjares fratrekk for 3 frokoster.

Dietten der du bor privat ma splittes i en trekkfri (kr. 159,-) og en trekkpliktig del (kr. 301,-).

Bompenger og parkering utgjar kr. 350,-.

HEMNE KOMMUNE - REISEREGNING

Fadselsnummer (11 siffer) Navn

181049XxXX Per As

Reisen gjelder (benyttes skjemaet for flere reiser spesifiser pa Navn og adresse pa overnattingssted/utleier

baksiden) (OBS! Ikke krav ved privat losji/hybel/brakkesats)
Privat 160902 - 170902

Strategimgte vedr. arbeidsgiverkontroll hos skattefogden Trondheim Hotell, Trondheim 170902 - 200902

Avreise Ankomst Reiserute Skyssmiddel | Navn passasjerer
Dato KI. Dato KI. K.gra - Trondheim
tur/retur Bil
160902 18.00 |200902 17.00
Trekk frokost: kr. 75,- | Trekk lunsj: kr. 175,- Trekk middag: kr. 210,-
Bilgodtgjgrelse Kode | Antall Sats Belgp Kontering
Egen bil inntil 9000 km 0460 | 230 3,00 690,00 | 11602 Tjeneste Ansvar

Egen bil over 9000 km 0460 2,40




Passasjertillegg 2460 0,50

Tilhenger/utstyr/spesialbil 2460 0,50

Skyss ifglge vedlegg 0666

Administrativ forpleining 1564 40,00

Ulegitimert nattillegg

Ulegitimert 0674 |1 400,00 400,00 | 11602  Tjeneste Ansvar
Hotell i Norge, ulegitimert

Ifolge vedlegg 0666

Hotell i utlandet, ulegitimert

Diett uten overnatting

Kost mellom 5 - 9 timer 0461 140,00

Kost mellom 9 — 12 timer 1461 200,00

Kost over 12 timer 2461 320,00

Diett med overnatting

Kost 8 — 12 timer — hotell 2671 250,00

(385,00)

Kost over 12 timer — hotell 0671 |3 460,00 1.155,00 | 11602 Tjeneste  Ansvar
Pensjonatsats * se nedenfor 241,00

Hybel/brakke/privat * se nedenfor 1 159,00 159,00 | 11602  Tjeneste  Ansvar

Trekkpliktig diett 155-A
Pensjonssats + kr. 219

Hybel/brakke/privat + kr. 301 1 301,00 | 11602 Tjeneste  Ansvar
Utlegg (bompenger, parkering etc.) 0666 350,00 | 11703 Tjeneste  Ansvar
Tapt arb.fortj. legitimert 0201
Tapt arb.fortj. ulegitimert 0201 100,00
UTBETALES OVER LONN SUM 3.055,00

Attestert .......ooovi i Anvistden..........oooiiiiii

Underskrift arbeidstaker

EKSEMPEL 6

Arbeidstaker skal pa dagskurs i eiendomsskatt i Oslo torsdag 13.02.03. Avreise fra
Kyrksatergra 12.2.03 kl. 17.00 (kvelden far). Arbeidstaker har fatt dekket flybillett og hotell
etter regning. Overnatting pa Hotell Bristol i Oslo. Kurset starter kl. 10.00 torsdag morgen,
og farste felles maltid er lunsj kl. 13.00 — 14.00 torsdag. Kursavslutning og avreise kl. 15.00.
Arbeidstaker er hjemme kl. 20.30 om torsdagskvelden.

Det ma foretas en tre-deling av reisen.

4. Reise til kurset: Tjenestereisen frem til farste felles samling varer fra kl. 17.00 torsdag
til kl. 10.00 som er kursstart hvor alle forutsettes a veere tilstede (17 timer).
Arbeidstaker har krav pa diettgodtgjerelse pa kr. 385 etter at det er redusert for frokost
(460 — 75).

5. Under kurset: Kurset varer fra torsdag kl. 10.00 til kl. 15.00. Under kurset er det
servert luns;j.

6. Reise fra kurset: Tjenestereisen hjem varer fra kl. 15.00 til kl. 20.30, dvs. 5 timer og
30 minutter. For denne reisen har arbeidstaker rett til diettgodtgjarelse etter statens
reiseregulativ med kr. 140,-.




FORST MA ARBEIDSTAKER FYLLE UT SIDE 2 PA VAR REISEREGNING MED
FOLGENDE OPPLYSNINGER:

Reise 1:

Avreise 12.02.03 kl. 17.00. Ankomst 13.02.03 kl. 10.00. Reise fra/til: Kyrksaetergra —
Vearnes — Gardermoen - Oslo. Reisens formal: Kurs eiendomsskatt. Bilgodtgjarelse (145
km) + bompenger + fly + flytog. Kostgodtgjarelse 1 dggn over 12 timer.

Reise 2:
Under selve kurset — ikke krav pa noe

Reise 3:
Avreise 13.02.03 kl. 15.00. Ankomst 13.10.02 kl. 20.30. Reise fra/til: Oslo — Gardermoen —

Varnes — Kyrksatergra. Reisens formal: Kurs eiendomsskatt. Flytog + fly + bilgodtgjarelse
(145 km) + bompenger

Deretter fylles reiseregningen side 1 ut slik:

HEMNE KOMMUNE - REISEREGNING

Fadselsnummer (11 siffer) Navn
181051XXXXXX Per As
Reisen gjelder (benyttes skjemaet for flere reiser spesifiser pa Navn og adresse pa overnattingssted/utleier
baksiden) (OBS! Ikke krav ved privat losji/hybel/brakkesats)
Kurs i eiendomsskatt Hotell Bristol, Oslo
Avreise Ankomst Reiserute Skyssmiddel | Navn passasjerer
Dato KI. Dato Kl. K.gra - Oslo t/r
SE BAK Bil/Fly
120203 17.00 130203 20.30 | REISESPESIFIKASJON
Trekk frokost: kr. 75,- | Trekk lunsj: kr. 175,- Trekk middag: kr. 210,-
Bilgodtgjgrelse Kode | Antall Sats Belgp Kontering
Egen bil inntil 9000 km 0460 | 290 3,00 870,00 | 11602 Tjeneste Ansvar
Egen bil over 9000 km 0460 2,40
Passasjertillegg 2460 0,50
Tilhenger/utstyr/spesialbil 2460 0,50
Skyss ifglge vedlegg  FLY 0666 2.600,00 | 11709  Tjeneste  Ansvar
Administrativ forpleining 1564 |1 40,00
Ulegitimert nattillegg
Ulegitimert 0674 400,00
Hotell i Norge, ulegitimert
Ifglge vedlegg HOTELL 0666 890,00 | 11500 Tjeneste Ansvar

Hotell i utlandet, ulegitimert

Diett uten overnatting

Kost mellom 5 - 9 timer 0461 |1 140,00 140,00 | 11602 Tjeneste Ansvar
Kost mellom 9 — 12 timer 1461 200,00
Kost over 12 timer 2461 320,00

Diett med overnatting

Kost 8 — 12 timer — hotell 2671 250,00

Kost over 12 timer — hotell 0671 | 1-frok. | 460,00 385,00 | 11602 Tjeneste  Ansvar




Pensjonatsats * se nedenfor 241,00

Hybel/brakke/privat * se nedenfor 159,00

Trekkpliktig diett 155-A
Pensjonssats + kr. 219
Hybel/brakke/privat + kr. 301

Flytog 300, Bom 70, Parkering 110

Utlegg (bompenger, parkering etc.) 0666 480,00 | 11703 Tjeneste  Ansvar
Tapt arb.fortj. legitimert 0201

Tapt arb.fortj. ulegitimert 0201 100,00

UTBETALES OVER L@ONN SUM 5.365,00

Kgra......oooovveninnn, den...141002 | AtteStert .........ooviviiiiiiiiiiieie ANVist den.........ooe v
Per As

Underskrift arbeidstaker

Refusjon av reiseutgifter " etter regning”.

Dersom arbeidsgiver dekker utgifter etter regning skal refusjonen ikke
innberettes pa lgnns- og trekkoppgaven. Det ma leveres reiseregning pa
ordinaer mate.
Eksempel pa slike utgifter kan veere:

e Flybilletter kr. 2.600,- (flybillettstamme er vedlagt)

e Losjiutgifter kr. 890,- (hotellregning er vedlagt)

e Utgifter til kost kr. 600,- (restaurantregninger er vedlagt)

Overnatting med kokemuligheter defineres som hybel/brakke/privat
Dersom det ikke er kokemuligheter skal pensjonssats benyttes.

5.8 Utland
Bilgodtgjgrelse

Veer klar over at ved bruk av bil i utlandet gjelder det egne regler for krav
pa bilgodtgjarelse.

Diett

Ved reise til utlandet er hovedregelen at det skal gis diettgodtgjarelse for
oppdragstedet. Skal den ansatte pa en tjenestereise til Paris skal det
som hovedregel gis kostgodtgjarelser med sats for Paris.

Spesialregler
Ved reise til utlandet gjelder mange spesialregler slik at disse ma tas i
hvert enkelt tilfelle. Gjennomgas ikke i dette dokumentet.

Godkjent av radmannen 04.12.03 Hjemmel: HTA / Reiseregulativet

Ansvarlig for revisjon: Kommunekasserer Sist revidert: 04.12.03




6. Retningslinjer for tildeling av godtgjering for bruk av privat telefon /
elektronisk kommunikasjon i tjeneste

1. Virkeomride

1.1 Hensikten/ omfanget med retningslinjene
Hensikten med reglementet er d regulere tildeling av honorar for bruk av egen
telefon/elektronisk kommunikasjon 1 kommunens tjeneste. Reglementet skal sikre
at den enkelte virksomhet har en mest mulig lik behandling med rom for
individuelle tilpasninger.
Andre elektroniske kommunikasjonstjenester kan ogsd vurderes honorert.

1.2 Hvem retningslinjene gjelder for
Retningslinjene gjelder for ansatte 1 Hemne kommune samt ordforer.

2. Hjemmel og gyldighet
2.1 Hjemmel
Vedtatt i Hemne kommunestyre 1 sak 43.08, 27.05.2008.

2.2 Gyldighet
Reglementet trer 1 kraft 01.01.08.

3. Innhold
3.1 Avgjorelesesmyndighet
Godtgjoring som nevnt her innvilges av den som har tilsettingsmyndighet.

3.2 Hvem kan fii honorar.
Rddmann, ridmannens ledergruppe og enhetsledere.

Ovrige arbeidstakere kan tilstds honorar ndr dette anses tjenelig ut fra
kommunens behov.

Det fattes delegertvedtak i hvert enkelt tilfelle.
Folkevalgte kan etter vedtak 1 kommunestyret komme inn under ordninga.

1 de tlfeller hvor det innvilges honorar tar Hemne kommune forbehold
om retten til 3 oppgi telefonnummeret.

3.3  Definisjon
Annen elektronisk kommunikasjon kan vare ulike former for
kommunikasjonslosninger som bredbdnd eller lignende for oppkobling mot
internett.



3.4 Satser for honorar
Det gis honorar tilsvarende 0,5% av drslonn. Utbetales som fast honorar pr.
mnd. dvs. 0,5% av drslonn/12.

Rddmannen, ridmannens ledergruppe er unntatt fra arbeidstidsbestemmelsene
1 arbeidsmiljoloven og har folgelig fleksibel arbeidstid. Disse honoreres 1
tillegg for andre elektroniske kommunikasjonslosninger med en sats
tilsvarende middels ADSL -Hemnenett as.

Andre ansatte kan honoreres for andre elektroniske kommunikasjonslosninger
med en sats tilsvarende middels ADSL -Hemnenett as.

Andre sporadiske kommunikasjonslosninger mot internett honoreres etter en
sats tilsvarende middels ADSL — Hemnenett AS/ 30 dager * dg etter innsendt
liste, krever forhindsgodkjenning .

Rddmann kan inngd avtale om honorar 1 slike tilfeller.

1 alfeller hvor Hemne kommune stdr for innkjop av mobiltelefon skal dette
nnrapporteres via lonn.

3.5 Permisjoner, vikaviater mv. sykdom
Ved permisjon utover 3 mnd. faller godtgjoring midlertidig bort

Ved syke- og fodselspermisjoner tilstds godtgjoring si lenge permisjon med
lonn varer.

Ved vikariater utbetales godtgjoring til den som innehar stillingen
Nir en arbeidstaker slutter i stillingen faller godtgyoring bort.

3.6 Melding om tiltvedelse/endving/fratredelse
Ved tiltredelse/endring /fratredelse skal vedkommende enhetsleder snarest sende
melding til lonnskontoret pd skjema “melding om tiltredelse/endring/fratredelse™.

3.7  Avtale om bruk av tjenestetelefon
Ndr arberdsgiver holder tjenestetelefon skal det underskrives en avtale mellom
Hemne kommune og vedkommende arbeidstaker. (Jfr. vedlagte avtale).
Enhetsleder har ansvar for at avtale med arbeidstaker inngds og overholdes.
Originalavtale arkiveres I personalarkivet. Spesifisert faktura for denne type
telefon skal foreligge.

3.8  Rutiner/oversikt
Ridmann/den enkelte enhetsleder skal ha dokumenterte rutiner for 4 holde
oversikt over hvem som har tjenestetelefon med inngdtt avtale og hvem som
mottar honorar for privat bruk.



HEMNE KOMMUNE

AVTALE OM BRUK AV TJENESTETELEFON

Mellom Hemne kommune som arbeidsgiver 0g ........cccceeuveniiiiniininiininnen.
som ansatt ved........cceeeniiniininnnnen. er det inngdtt avtale om at bruk av
mobiltelefon nr.............. kun brukes i tjeneste.

Telefonen legges igjen pa kontoret/arbeidsstedet etter arbeidsdagens slutt.

ArbeidStaker . ..ueieeieiiiiieieiiineeiieneeeennnees

Arbeidsgiver ......ccoeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininne,



HEMNE KOMMUNE

TJENESTETELEFONER M/ AVTALE ELLER HONORAR

OVERSIKT OVER

ENHET......ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiine,
ANSATT BRUKER AV INNGATT VEDTAK OM
MOBILNR AVTALE HONORAR
(kommunal (privat telefon)
tjenestetelefon)

Godkjent av radmannen 01.06.08

Hjemmel: HTA / Reiseregulativet

Ansvarlig for revisjon: Radmann

Sist revidert: 27.05.08




7. Reglement vedrgrende oppmerksomhet for kommunalt tilsatte

1: Omfang: Reglementet er gitt medhold av "Prinsipper og reglementer for arbeidsdeling og
utgvelse av myndighet i Hemne kommune," K-sak 107/97 og gjelder ved behandling av
oppmerksomhet overfor ansatte.

2: Virkeomrade: Dette reglement gjelder for alle kommunalt fast ansatte.

3: Ved fratredelse:

Ansatte med :

Honngrgave til en verdi av:

10 ars tjeneste 5% av manedslgnn minstelgnn

10% av manedslgnn minstelgnn

20 ars tjeneste

30 ars tjeneste 20% av manedslgnn minstelgnn

Ved overrekkelsen av oppmerksomheten gis samtidig en enkel servering.

4: For lang tjeneste (uten fratredelse): Ansatte som har 30 ars sammenhengende tjeneste
overrekkes en honngrgave til en verdi av 15% av manedslgnn minstelgnn. Ved
overrekkelsen gis samtidig en enkel servering.

5: Aremalsdag: Arbeidstaker som fyller 50 &r gis en oppmerksomhet til en verdi av 3% av
manedslgnn minstelgnn.

6: Begravelse: | forbindelse med arbeidstakers begravelse vises oppmerksomhet i form av
krans eller minnegave. Kranspaleggelse foretas vanligvis av neermeste overordnede.

7: Saksbehandlingsregler: Den enkelte enhetsleder eller den han bemyndiger plikter a pase
at reglene om oppmerksomhet gjennomfares og forestar overlevering.

Utgiftene dekkes over den enkelte enhets budsjett.
8: Avgjerelsesmyndighet: Delegert til raddmannen jfr. K-sak 107/97.
9: Kommunenes Sentralforbunds Hederstegn/Hedersmedalje.
De til enhver tid gjeldende vedtekter vedtatt av KS gjelder.
Avgjgrelsesmyndighet nar det gjelder ansatte delegeres fra Formannskapet til Radmann
Avgjarelsesmyndighet vedr. ombudsmenn tilligger Formannskapet.
10: Norges vels medalje for lang og tro tjeneste.
Se egne vedtekter: DET KGL. SELSKAP FOR NORGES VEL (www.norgesvel.no)

11: Endringer: Redaksjonelle endringer foretas av radmannen, endringer for gvrig av
Formannskapet.



12: MINSTEL@NN:

Hovedtariffavtalen 2002-2004 : Kapittel 4.2 : KR 190.000,- Kr 15.833,- pr/mnd.

Godkjent av kommunestyret 27.01.04 Hjemmel: K sak 8/04.

Ansvarlig for revisjon: Personalkonsulent Sist revidert: 27.01.04

8. Reglement flyttegodtgjorelse

1.

OMFANG

Reglementet er gitt i medhold av ”Prinsipper og reglementer for arbeidsdeling og
utgvelse av myndighet i Hemne kommune, K- sak 107/97 og gjelder ved behandling av
sgknad om flyttegodtgjerelse.

MYNDIGHET
Radmannen er delegert avgjgrelsesmyndighet etter dette reglement — jfr. kap. Il pkt. 10. i
”Prinsipper og reglementer” nevnt under pkt. 1 ovenfor.

SAKSBEHANDLING
Tildeling av flyttegodtgjarelse skjer etter seknad med bilag og/eller kjgrerute hvor antall
km. er oppgitt.

Godtgjerelse tilstas arbeidstakere i fast tilsettingsforhold. Deltidsansatte far redusert
godtgjering forholdsmessig.

For stilling mindre enn 15 timer pr. uke tilstas ingen godtgjering.

Dersom arbeidstakeren fratrer mindre enn 2 ar etter tiltredelsesdato, tilbakebetales
godtgjeringen forholdsmessig.

Belgpet trekkes i siste avregning av lgnn. Avtale om dette inngas i forbindelse med
tilstaelse av godtgjaring.

UTGIFTER SOM DEKKES
a) Fraktutgifter og utgifter til forsikring av flyttegods, legitimert med bilag.

b) Transport av flyttegods i egen bil / tilhenger. Utgifter til denne transporten regnes
som km- godtgjerelse for kjgrte km. etter satser i kommunens reiseregulativ.
Godtgjarelse beregnes til 1 tur.

ANDEL AV UTGIFTENE SOM DEKKES

Godtgjerelsen beregnes og utbetales med 50% av utgiftene enten etter pkt. 4 a) eller b)
etter reglene i pkt. 3. Transporten skal skje pa rimeligste mate, og kommunen forbeholder
seg retten til 4 etterkontrollere og eventuelt redusere forelagte utgiftsbilag hvis disse
finnes urimelige.

Avgjarelsen kan ikke ankes.

RAPPORTERING
Tildelt flyttegodtgjgring rapporteres til administrasjonsutvalget en gang i aret.




ENDRING AV REGLEMENTET

Mindre redaksjonelle endringer eller endringer som fglger av endrede lover / forskrifter
foretas av radmannen. Melding om slike endringer forelegges administrasjonsutvalget i
referat form.

Endring av prinsipiell karakter skal vedtas av kommunestyret.
Innenfor de rammer dette reglementet gir, samt eventuelle andre reglement pa
tilgrensende omrader, utarbeider radmannen om ngdvendig naermere retningslinjer /

rutiner for saksgang i forbindelse med sgknad om flyttegodtgjering.

VEDTATT: Hemne Kommunestyret i sak 17/00 den 01 02 00

Godkjent av kommunestyret 01.02.00 Hjemmel: K sak 17/00

Ansvarlig for revisjon: Personalkonsulent Sist revidert: 01.02.00

9. Rutine ved utredning av behov for databriller

(Rutinen er utarbeidet med hjemmel i AMU's vedtak i sak 6.99,01.02.99)

ol

Arbeidstaker fyller ut gverste halvdel av skjema "REKVISISJON
Synsundersgkelse/Arbeidsplassbrille”. (Tilgjengelig pa radmannskontoret).

Rekvisisjonen underskrives av ansatt og nermeste overordnet.

Skjemaet oversendes bedriftshelsetjenesten som foretar en vurdering av arbeidsplassen og
anbefaler korrigeringer.

Dersom tiltak under pkt. 3 ikke er tilstrekkelig for a bedre arbeidstakerens situasjon,
henviser bedriftshelsetjenesten videre til synsundersgkelse hos optiker / gyelege.

. Optiker / gyelege foretar synstest, avgjer om briller er ngdvendig, og eventuelt attesterer

pa skjemaet samt sgrger for at vedkommende far de ngdvendige briller.

Arbeidstaker leverer skjemaet til sin nzermeste overordnet, som sgrger for at dokumenterte
utgifter refunderes i.h.t. vedtak i AMU-sak 6.99.

Ovennevnte rutine trer i kraft pr. 01.02.99 oqg skal fglges inntil videre.

Godkjent av radmannen 04.02.99 Hjemmel: K sak 107/97

Ansvarlig for revisjon: Personalkonsulent Sist revidert: 01.02.99




10. Interne rutiner avslutting arbeidsforhold hjemme- PC

Forsikringsordningen

Arbeidstaker sier opp for overgang til ny arbeidsgiver.

1. Melding om fratredelse - ansatt som er med i hjemme- PC ordningen gar fra leder til
lenn.

2. Det sendes brev til ansatt med orientering om faglgende:

e Tilbud om & kjape utstyret kontant for gjenstaende leie. Opplyses at kr.
1.000,- i restverdi vil bli fakturert fra leverandgr ved leasingavtalens utlgp. |
praksis er dette forskudd pa leie, kommunen fortsetter leasingavtalen.

e Alternativt etter avtale med ansatt — personal kontakter ny arbeidsgiver med
foresparsel om de vil betale ut utstyret.

e Informasjon om hva som vil skje hvis utstyret ikke blir kjgpt av den ansatte
selv eller andre; forsikringsordningen trer i kraft med krav om karenstid — dvs
kr. 2.500,- og innlevering av utstyr til leverandar.

Kommunekassen varsles skriftlig om valgt alternativ og gir samtidig ngdvendige
opplysninger for at fakturering kan skje. Lgnn har opplysninger om gjenstaende belgp.

3. Hvis ingen av disse alternativene er aktuelle — det sendes skriftlig beskjed til enhetene
om at det er mulig a ta over leasingavtale. Svarfrist: en uke.

4. Hvis ingen av alternativene over er aktuelle, fylles det ut skjema pa Internett til
leverander. Forsikring blir da gjort gjeldende og resten skjer fra leverandar.

Dadsfall
Saken meldes til forsikringsselskapet via Internett.

Det skrives brev til etterlatte og informerer om at sak om hjemme- PC er meldt til
forsikringsselskapet og at videre behandling blir handtert av dem. Utstyr kan beholdes
og de vil motta krav pa kr. 1.000,- fra selskapet (restverdi).

Kopi tilstiles kasse.
Langvarig sykdom

1. Lenn avdekker manglende trekk pa grunn av at lgnnsplikt opphgrer. Skriftlig beskjed
gis til personal med navn, datoer etc.

2. Det meldes inn forsikringssak via Internett.

3. Det skrives brev til ansatt med orientering om fakturering av 3 mnd. leie far forsikring

dekker manedlig leie, og at dette skjer inntil vedkommende igjen er i arbeid og mottar
lenn. Nytt trekk vil da automatisk bli lagt inn uten nytt varsel. Kopi av brev til kasse.



Nar forsikring ikke gjelder

Pensjon og arbeidsgivers oppsigelse i nade.

Det sendes brev med tilbud om a kjgpe utstyr med falgende alternativer:
e & fortsette innbetalingene som far som rentefritt [an mot & underskrive
gjeldsbrev.
e alternativt 4 betale ut utstyret kontant.
e alternativt & innelever alt utstyr til kommunen

For begge de to farste alternativene opplyses det om at den ansatte vil motta faktura
fra leverandgr pa kr. 1.000,- nar den opprinnelige leasingavtalen lgper ut.

Brevet sendes ut med svarslipp og svarfrist hvor gnsket alternativ oppgis. Det opplyses
om at manglende svar medfarer at hele belgpet blir fakturert samlet.

Oppsigelse i unade / avskjed.

Avgjares i hvert enkelt tilfelle.

Godkjent av radmannen 08.11.01 Hjemmel: Kommunestyresak

Ansvarlig for revisjon: Konsulent AJM Sist revidert: 10.02.04 (TAA)
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