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1. Malgruppe og virkeomrade

Reglementet gjelder for ansatte i Vestfold og Telemark fylkeskommune, med mindre reglene
strider mot lov, eller avtaleverk. Reglementet inngar som en del av den enkeltes arbeidsavtale.

2. Arbeidstid

Arbeidstid og pauser skal veere i samsvar med lov og avtaleverk.

Den ordinaere ukentlige arbeidstiden er 37,5 timer per uke. For arbeidstakere som er
omfattet av egne seeravtaler, gjelder disse. Der det er fastsatt fleksibel arbeidstid for
arbeidstakerne, gjelder de retningslinjene som er fastsatt for fleksibel arbeidstid i
fylkeskommunen. Arbeidsgiver kan nar det er ngdvendig, kreve at fremmgte skjer til bestemt
tid innenfor rammen av ordinaer arbeidstid ogsa for arbeidstakere som har fleksibel
arbeidstid.

3. Bedriftshelsetjeneste

Arbeidstaker er forpliktet til & falge opp tiltak i regi av bedriftshelsetjenesten, der formalet er godt
arbeidsmiljg og/eller individuell tilrettelegging. Plikten omfatter ikke medisinske undersgkelser.

4. Utbetaling av lgnn

Leonn utbetales for kalendermaneden den 12. i maneden. Arbeidstaker har plikt til &
kontrollere at det blir utbetalt rett Ilgnn. Eventuelle feil ma meldes arbeidsgiver snarest mulig.
Dersom arbeidstaker blir skyldig arbeidsgiver penger, kan dette trekkes i lann. Stgrrelsen pa
lonnstrekket skal avtales med arbeidstakeren.

Lann til timelgnnede, overtidsgodtgjgrelse og andre variable godtgjarelser, utbetales normalt
etterskuddsvis pafelgende maned.

Trekk i lgnn og feriepenger kan gjgres innenfor rammen av bestemmelsene i Arbeidsmiljgloven
(AML).
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5. Annet lgnnet arbeid, verv og
bierverv

Dersom ansatte vurderer & ha et annet Ignnet arbeidsforhold eller verv/bierverv utenfor Vestfold
og Telemark fylkeskommune, ma den ansatte ha en dialog med arbeidsgiver far en inngar
avtale med annen arbeidsgiver eller den som er ansvarlig for verv/bierverv.

Arbeidstaker kan ikke:

e Ha annet inntektsgivende arbeid eller verv/bierverv av et slikt omfang, eller utfart pa et
slikt tidspunkt, at det kan ga utover arbeidstakers arbeidsytelse i fylkeskommunen

e Utfare arbeid eller verv/bierverv som senere skal behandles av vedkommende selv som
fylkeskommunalt ansatt eller den virksomhet vedkommende er knyttet til

e Utfgre arbeid eller verv/bierverv for personer eller firmaer som fylkeskommunen har
samarbeid med, eier eller har offentlig myndighet overfor.

Dersom det er tvil om annet arbeid vil rammes av det som er fastsatt ovenfor, ma dette

avgjeres av naermeste leder. Dialog om annet arbeid, verv/bierverv skal dokumenteres og
journalfgres i den enkeltes personalmappe.

6. Pensjon

Ansatte innmeldes i fylkeskommunens aktuelle pensjonsordning safremt vilkarene for slikt arbeid
er oppfylt.

7. Alminnelig orden

Arbeidstaker skal bidra til en arbeidsplass som understgtter at fylkeskommunen lgser sitt
samfunnsoppdrag pa beste mate. Dette betyr blant annet at arbeidstakere har et medansvar for
aktivt & fglge de bestemmelser som er ngdvendige for at arbeidsplassen er strukturert for best
mulig a skulle lgse sin del av samfunnsoppdraget.

Viktige punkter:

e Arbeidstakere overholder rgykeforbud i alle fylkeskommunens lokaler, kjgretay og
uteomrader.

e Arbeidstaker skal utfgre sine arbeidsoppgaver i samsvar med gjeldende regelverk og
sikkerhetsbestemmelser og aktivt medvirke til & fremme sikkerheten i virksomheten.
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e Arbeidstaker har et medansvar for a holde seg oppdatert pa fylkeskommunens regler og
retningslinjer.

e Arbeidstaker skal falge fylkeskommunens miljgfremmende tiltak og rutiner. Arbeidstaker
skal for eksempel bruke kollektivtransport og fylkeskommunens sykler og elbiler i
tienesten der det kan la seg gjare.

8. Rusmidler og spill

Bruk av rusmidler og spill i arbeidstiden er ikke tillatt. Arbeidstaker skal ikke veere pavirket av
eller ha ettervirkning av rusmidler i arbeidstiden, ei heller ha fraveer pa grunn av rusmiddelbruk.
Brudd pa denne bestemmelsen vil fare til bortvisning fra arbeidet, og kan medfare
personaloppfalging og vurdering av arbeidsforholdet. Arbeidsgiver kan kreve rusmiddeltest der
dette er hjemlet i lov eller forskrift.

Ved bruk av medikamenter foreskrevet av lege som kan ha innvirkning pa arbeidssituasjonen,
oppfordres arbeidstaker til & orientere neermeste leder om bruken. Det vises for gvrig til
fylkeskommunens retningslinjer for rusmiddel- og spilleavhengighet.

9. Taushetsplikt

Arbeidstaker har taushetsplikt i henhold til forvaltningsloven. Ansatte kan ogsa veere underlagt
taushetsplikt i henhold til spesiallovgivning. Taushetsplikten gjelder ogsa etter at arbeidstakeren
har sluttet i tjenesten. Arbeidstaker skal hindre at andre far adgang eller kjennskap til
opplysninger som er omfattet av lovbestemt taushetsplikt. Arbeidstaker skal ikke lese, sgke eller
pa annen mate tilegne seg taushetsbelagte opplysninger uten at det er ngdvendig for eget
arbeid i fylkeskommunen.

10. Informasjonssikkerhet og
personvern

Arbeidstaker skal bidra til informasjonssikkerhet. Den enkelte ma derfor ha et bevisst forhold til
hvilken informasjon vedkommende selv behandler, vite hvilke krav som stilles til tilgang, innsyn,
oppslag, formidling, endring og sletting av informasjon. Det er en forutsetning for & f& og beholde
tilgang til fylkeskommunens nettverk at arbeidstakeren overholder rutiner for bruk av
fylkeskommunens elektroniske kommunikasjonsutstyr. Leder er ansvarlig for en arlig
gjennomgang av informasjonssikkerhet og personvern.
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11. Arbeidsmiljo

Arbeidsgiver har hovedansvaret for at det totale arbeidsmiljget er godt. Alle ansatte plikter &
medvirke til et positivt, apent og ivaretakende arbeidsmilja.

12. Varsling

Varsling gjelder kritikkverdige forhold hvor en eller flere personer har utfgrt handling som strider
mot rettsregler, skriftlige etiske retningslinjer i virksomheten eller etiske normer som det er bred
tilslutning til i samfunnet. Ansatte har plikt til & varsle om forhold som gjelder fare for liv og helse.
Fylkeskommunen oppfordrer ansatte til & varsle om kritikkverdige forhold i fylkeskommunen. Det
vises til fylkeskommunens varslingsrutiner for naermere informasjon.

13. Fravaer fra arbeidet

Arbeidstaker skal gi arbeidsgiver melding om sykefraveer eller annet fraveer fgrste fraveersdag,
med mindre det er spesielle grunner som vanskeliggjer dette. Arbeidstaker gjar dette ved a gi
muntlig beskjed til neermeste leder.

Ved sykefraveer ma ansatte fglge bestemmelser for bruk av egenmelding/sykemelding.
Arbeidstaker plikter & medvirke til dialog med arbeidsgiver ved sykemelding.

14. Ferie

Ferie fastsettes og avvikles i samsvar med ferielov og avtaleverk. Det kan avtales overfgring av
inntil 14 feriedager. Ikke avviklet ferie utbetales kun ved opphgr ansattforhold.

15. Permisjon

For permisjoner vises til fylkeskommunens retningslinjer for permisjon, samt lov- og
avtaleverk.
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16. Forsikringer

Ansatte er omfattet av de forsikringsordninger som fglger av lov om yrkesskadeforsikring,
avtaleverk og lokale ordninger.

17. Reise- og kostgodtgjorelse

Pa tjenestereiser gis ansatte reise- og kostgodtgjarelse etter statens reiseregulativ.

18. Opphavsrett

Dokumenter, systemer, rutiner og annet materiell som arbeidstaker er med pa & utvikle gjennom
sitt arbeid i fylkeskommunen, tilhgrer fylkeskommunen.

19. Etikk

Alle ansatte er bundet av fylkeskommunens etiske retningslinjer. Det forventes at de ansatte
oppdaterer seg pa endringer i retningslinjene. Arbeidsgiver er ansvarlig for & varsle de ansatte
om slike oppdateringer. Arbeidstakere har plikt til & falge opp leders tiltak for & legge til rette for
at arbeidstakerne trenes til & se og reflektere over etiske dilemmaer.

Det forventes at den enkelte arbeidstaker opptrer etisk reflektert og varsomt pa sosiale medier.

20. Brudd pa arbeidsreglementet

Arbeidstaker plikter & fglge arbeidsreglementet, og brudd pa denne plikt kan medfgre
personaloppfalging og vurdering av arbeidsforholdet.
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