I nter nkontroll handbok for Snillfjord Kommune

Hensikt:

Dette reglement skal vaare et nytteverktay for de ansatte i Snillfjord kommune
med henblikk pa oppgave, myndighet- og ansvarsfordeling. | tillegg vil det
tilkjennegi de ulike ansvarsomrader, med hensyn til delegering og fullmakter.

| nternkontroll handbok og
delegeringsbestemmel ser for
administragonen i Snillfjord kommune

Onfatter:
-Verdigrunnlag , Etiske retningslinjer

- Virksomhetens hovedoppgaver og Mal,
herunder organisering mht ansvar, oppgaver og myndighet

- Tilgang til lover, regler og forskrifter for & uteve HMS (vedlegg)
- Tilgang til lover, regler og forskrifter for a uteve tjenesteproduksjon (vedlegg)

- Arbeidstakernes behov for kunnskap og ferdigheter samt deres medvirkning til
at kunnskap og erfaring utnyttes ( vedliegg )

- Utvikling, iverksetting, kontroll og evaluering av n@dvendige prosedyrer,
instrukser, rutiner og tiltak for & avdekke evt. rette opp vedtatte tiltak (vedlegg)

- Systematisk overvaking og gjennomgang av internkontrollen for & sikre at den
fungerer som forutsatt og bidrar til kontinuerlig forbedring i virksomheten ((ROS)
( risiko og sarbarhetsanalyser ) vedlegg
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internkontrollhandbok for snillfjord kommune

Oppbyaging av inter nkontrollhandboken:

- Organisagon struktur - Delegerings bestemmelser — Funksjonsbeskrivelser
- vedlegg ; Internkontroll HMS — Lovverk — ROS risiko og sarbarhetsanalyser

I nnholdsfortegnelse:

Generell del:
Mal
Organisasonstabla
Delegering/ Funkg onsbeskrivelser:
. Grunnlag
Gjennomgaende bestemmel ser vedrarende delegering
Plan og lederstruktur
Delegering til funkgonsomradene (funkgonsansvarlige)
Delegering til Driftsenhetene/ Fagomradene
Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funksjonsomradet: Oppvekst og fritid
Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funksjonsomradet: Helse og Sosial
Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funksjonsomradet: Teknisk, Naging og Milj@
Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funksonsomradet: Fellestjenesten
0. Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funksjonsomradet: @konomi

BOOo~NoO WD

Vedlega:

HMS:
11 Internkontroll HM S arbeid

LOVER OG FORSKRIFTER / INTERNE OG EKSTERNE BESTEMMEL SER
VERNETJENESTEN

OPPLARING | HMS—ARBEID

RUTINER FOR OPPFALGING AV SYKMELDTE

Rutiner for oppfalging av sykmeldte arbeidstagere med hyppige korttidsfraveer
Retningdlinjer for bedriftsintern attfering i Snillfjord kommune

Retningslinjer for AKAN - arbeidet i Snillfjord kommune

Behandling av sykefraveastatistikk og tiltak ved hoyt sykefravae, yrkesskader og yrkessykdommer
Behandling av sykefravaasstatistikk og tiltak ved hoyt sykefravas

Rutiner ved melding av yrkesskader og yrkessykdommer

Vernerunde, HMS -kartlegging og personalmater

Konflikthandtering

Innkjap av varer og tjenester

Stoffkartotek / héndtering av helsefarlige stoffer og produkter (

Rutine for & avdekke, rette opp og hindre gjentagelse av avvik

Gjennomgang av internkontroll / internt tilsyn

Branngkkerhet

EL - sikkerhet

Produktsikkerhet

Ytre miljo

Retningslinjer ved trusler og vold

Retningdinjer for takling av trusler og vold

Retningslinjer for oppfeling etter trusler og vold

Retningdlinjer for anmeldelse av vold og trudler -
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LOVVERK:

12 Lover, regler og forskrifter for tjenesteutovelse

13 Interne " spilleregler” mht bruk av delegert myndighet

14  Eksempler pasaker som kategoriseres som IKKE prinsipielle
15 Radmannens fullmakt til a foreta justeringer i reglementet

A. Risiko- og sarbarhetsanlyser (ROS) (tilfayes senere)
B. Adgangskontroll (tilfayes senere)
C. Kriseberedskap / krisehandtering (tilfayes senere)

ROS risiko og sarbar hetsanalyser :

Risiko- og sarbarhetsanalyse er en samlebetegnelse for en rekke systematiske framgangsmater
for & beskrive og / eller beregne risiko og sarbarhet i samfunnet. Dette handler i stor grad om &
finne svar pa

hvilke verdier skal beskyttes, og hvordan kan de vurderes

hvilke trusler star vi overfor og hva kan ga galt

hvilke hendelsesforlgp kan en se for seg, hvilke arsaker, forlgp og virkninger skal en

konsentrere seg om

hvaer gjort og hva kan gjeres for a forhindre at det gar galt, dvs a minimalisere

risikkopotensialet gjennom tiltak i forkant

Det kan utarbeides ROS-analyser bade for starre omrader og en enkelt virksomhet/tjeneste.

Snillfjord kommune har en relativt omfattende beredskapsplan som oppdateres fortlgpende
saalig mht til varslingslister. Til grunn for beredskapsplanen ligger bl.a. risiko- og
sarbarhetsanalyser. Hovedtyngden er fra 2003( FMST beredskapsgvelse ) men noe er ogsa
oppdatert etter dette. Som eksempler kan nevnes helseberedskapsplan og Smittevernplan fra
2005, og ROS-analyser for vann- og avlgpssektoren. .

Risiko- og sarbarhetsanalysene omfatter miljarettet helsevern, brannvesen,
elektrisitetsforsyning, vann og avigp og skadeflom. Snillfjord kommune bruker mal DAGROS
for utarbeidelse av ROS analyser ute i funksjionsomradene:

Eks MAL :

Bruk DagROS!

- et enkelt verktgy for & handtere
risiko i hverdagen

Har du ansvar for andres sikkerhet?
Unnga ulykken

Skap trygghet ved a bruke DagROS !
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Hva er DagROS?

DagROS er en enkel og hverdagslig risiko- og sarbarhetsanalyse(ROS).

Metoden er farst og fremst for deg som har ansvar for andres trygghet og velferd pa
jobben eller i fritiden, men kan ogsa brukes med tanke pa egen sikkerhet.

DagROS hjelper deg til a:

« fa oversikt over farer du kan mgte,

« finne ut hvilken risiko som kan reduseres pa forhand og
hvilken som méa handteres nar uhellet farst er ute,

« plassere ansvar for a forebygge og handtere ulykker,
* skape en trygg og vellykket aktivitet.

DagROS krever kun at du setter deg ned, har papir og blyant
for handen (PC, tavle eller flipover dersom dere er flere), og
tenker kreativt.

DagROS trinn for trinn:

1. Hvilken aktivitet eller situasjon er det vi skal vurdere?

2. Dette er vi redde for kan skje! Ingen forhold er for sma
eller for store til & tas med.

3. Hva ma og bar vi gjgre noe med? Sett kryss utenfor de
hendelsene i pkt. 2 som skal falges opp.

4. Hva kan vi gjere for & redusere sannsynligheten for at disse
hendelsene skal skje? Far opp hvem som er ansvarlig for hvert tiltak.
(Ansvarlig:) ...oooeiviiiiii

5. Hva kan vi gjgre for & redusere konsekvensene dersom disse
hendelsene likevel skulle oppsta? Fagr opp hvem som er ansvarlig for
hvert tiltak.

6. Etter at aktiviteten er gjennomfgrt: Hvordan gikk det?
Kan vi lage noen huskeregler til neste gang?

Husk at & redusere sannsynlighet innebaerer & iverksette
forebyggende tiltak, og at & redusere konsekvenser

innebaerer a iverksette skadebegrensende tiltak!

Pa Direktoratet for sivilt beredskaps internettside, beredskapsnett.no,

vil du finne informasjon om DagROS. Her kan du bl.a. hente ut papirversjoner
av denne brosjyren, trinn for trinn-skjemaer og andre eksempler

pa bruk av metoden.

Dersom du gnsker flere trykte brosjyrer, henvender du deg til Direktoratet
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for sivilt beredskap.

GENERELL DEL

MAL

Kommuneplanens langsiktige del 2002 — 2014 (overordnet mal):

" Snillfjord kommune skal veere en trygg oppvekstkommune. Det skal legges
stor vekt pa trivselstiltak for alle aldersgrupper. Kommunestyret skal initiere
arbeid og tiltak i trad med intensjonenei Rio- avtalen om en beerekraftig
utvikling (LA-21). Likeledes skal det tilrettelegges for tilpassede boforhold for
gamle og syke. Kommunen skal vaere en padriver og tilrettelegger for privat
naeringsliv. Administrasjonen skal veere brukerorientert, effektiv, moderne og
utadrettet.”

For 2 nda malet om en brukerorientert, effektiv, moderne og utadrettet
organisasion ma det etableres en god organisering av ledelse, oppgave-ansvars
fordeling, helse, milja- og sikkerhetsarbeidet pa alle arbeidsplasser i kommunen.
Et aktivt og godt samarbeid om tjenesteprodukson og HM S skal bidratil at alle
ansatte far en attraktiv arbeidsplass med arbeidsmessige utfordringer, god trivsel
og lave fravaa's- og skadetall.

Md for HMSi Snillfjord kommune.

Skape et aktivt, trygt og trivelig arbeidsmiljo

Gjennomfare dokumentason av arbeidsrutiner

Gjennomfare gode rutiner for avdekking av problemer og oppfalging av tiltak
Gjennomfare rutiner for melding av yrkesskader

Ikke forurense det ytre miljg

Definigoner:
Radmannen: @ver ste administrative ledelse for virksomheten
Funksjonsomrade: Oppvekst og fritid
Helse- og sosial
Teknisk, naaring, landbruk og naturforvaltning
Fellestjeneste
@konomi
Driftsenhet Innen hvert enkelt funkg onsomr &de finner vi fler e driftsenheter, for
eksempel: Kjgkken/Vaskeri, Ven Oppvekstsenter, Kart- og oppmaling
I nternkontroll: A péseat krav fastsatt i eler i medhold av lov eller forskrift over holdes.
Internkontroll system: Systematiske tiltak som skal sikre og dokumenter e at virksomhetens

aktiviteter planlegges, organiseres, utferes og vedlikeholdesi samsvar
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med krav fastsatt i eller i medhold av helse-, miljz og
sikker hetslovgivningen.

Verdigrunnlag

Etiske retningdinjer
Snillfjord kommune
1.

Snillfjord kommune legger stor vekt pa reddighet, salighet og 8penhet i all sin virksomhet. Béde folkeval gte
og ansatte har ansvar for 4 etterleve dette prinsippet. Som forvaltere av samfunnets fellesmidler stilles det
spesielt hay krav til den enkelte medarbeiders etiske holdninger i sin virksomhet for kommunen.

Alle plikter lojalt & overholde de lover, forskrifter og reglement som gjelder for Snillfjord kommunes
virksomhet. Dette innebagrer ogsa at alle skal forholde seg lojalt til vedtak som er truffet.

Alle har ogsa et sdvstendig ansvar for ata opp forhold som en fér kjennskap til pa arbeidsplassen, som ikke er
i samsvar med kommunens etiske retningslinjer.

2.

Snillfjord kommune tiller strenge krav til sine medarbeideres opptreden og handleméte slik at ingen skal
kunne trekke i tvil ansattes rettskaffenhet og palitelighet.

Medarbeiderne skal vaae seg bevisste at de danner grunnlaget for innbyggernestillit og holdning til
kommunen. De skal derfor ta aktiv avstand fra og bekjempe enhver uetisk forvaltningspraksis.

Enhver ansatt eller politiker i Snillfjord kommune har et selvstendig ansvar for & utnytte arbeidstiden effektivt.

Ledere pd ale niva har et saglig ansvar for &tydeliggjare og skape aksept for etisk forsvarlig atferd.
3. Habilitet, interessekonflikter m.v.

Forvaltningslovens kap. 2, samt kommunelovens 840 nr. 3, gir bestemmelser om habilitet som gjelder for ale
ansatte og folkevalgte i kommunen. Alle saksbehandlere og folkevalgte i kommunen ma gjere seg kjent med
denne loven og forholde seg i samsvar med lovens bestemmel ser.

Kommunens folkeval gte og ansatte skal unnga a komme i situasjoner som kan medfere konflikt mellom
kommunens interesser og personlige interesser. Dette kan ogsa gjelde tilfeller som ikke rammes av
forvaltningslovens habilitetshestemmel ser.

Dersom personlige interesser kan pavirke avgjerelsen i en sak en har faglig ansvar for eller forevrig deltar i
behandlingen av, skal en ta dette opp med overordnede.

Eksempler pa slike mulige interessekonflikter kan vaare:
Forretningsmessige forhold til tidliger e arbeidsgiver eller arbeidskolleger.
Lennet bierverv som kan pavirke ensarbeid i kommunen.

Engag ement i interesseorganisasjon eller politisk virksomhet som ber arer forhold som den
enkelte arbeider med i kommunen.

Per sonlige gkonomiske inter esser som kan fere til at vedkommende medarbeider kommer i en
konkurransesituagon eller lgjalitetskonflikt i forhold til kommunens vir ksomhet.

Familieere- og andre naer e sosiale forbindelser.

Medarbeidere i Snillfjord kommune plikter & underrette arbeidsgiver om bistillinger eller bierverv
vedkommende har eller senere pétar seg. Gjeldende HP3 inneholder ytterligere bestemmelser om dette.
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4. Om taushetsplikt og informasjon
Samtlige medarbeidere i Snillfjord kommune er i henhold til forvaltningslovens § 13 palagt taushetsplikt.

Taushetsplikten gjelder ogsa etter at vedkommende har avd uttet tjenesten eller arbeidet. Hun/han kan heller
ikke utnytte taushetsbel agte opplysninger i egen virksomhet eller i tjeneste eller arbeid for andre. | tillegg til
forvaltningslovens regler om taushetsplikt gjelder bestemmelser gitt i diverse saarlover.

Fortrolige opplysninger som mottas i forbindelse med behandling av saker i kommunen, méa respekteres og ikke
brukes il personlig vinning.

Snillfjord kommune forventer at kommunens medarbeidere bidrar til & gi en korrekt og full stendig informasjon
om kommunens virksomheter og forskjellige tjenester.

All informasjon som gis i forbindelse med virksomhet for kommunen, skal vaare korrekt og palitelig og ikke
med hensikt gis tvetydig formulering.

5. Personligefordder, gaver m.v.
a) Personligefordder:

Folkevalgte og ansatte i kommunen skal unnga personlige fordeler og gaver av en art som kan pavirke, eler
vage egnet til pavirke handlinger, saksforberedelser dler vedtak.

Dette gielder likevel ikke gaver av ubetydelig verdi, si som reklamemateriell, blomster o.l. Gaver omfatter ikke
bare materielle gjenstander men ogsa andre fordeler, f.eks i form av personlige rabatter ved kjgp av varer og
tjenester.
Gaver til en verdi av inntil kr. 400,- pr. kalenderar kan i denne forbindelse mottas (ref. skatteloven).

b) Gaver

Tilbud om "gaver" for &innta et bestemt standpunkt i enkeltsaker skal avdas og rapporteres via naameste
overordnede til r&dmannen og kommunerevigonen. Folkevalgte rapporterer tilsvarende il ordfereren.

Ved tilbud om gaver o.l. som har et omfang som gar ut over disse retningslinjer, skal narmeste overordnede
kontaktes. Mottatte gaver skal returneres avsender sammen med et brev som redegjer for kommunens regler om
dette.

Regler for gaver ved runde &r, fratredelse i gilling mv. framgér av HP3.
C) Representagon.

Moderate former for gjestfrihet og representagon harer med i samarbeidsforhold og informasjonsutveksling.
Graden av slik oppmerksomhet maimidlertid ikke utvikles slik at den pavirker beslutningsprosessen, eller kan
gi andre grunn til &tro det.

Invitasion til informasjonsmeter mv. med tilhgrende middag/lung arrangert av leveranderer/potensielle
leverandgrer tas opp med naameste overordnede.

d) Reiser.

Reisautgifter i alle tjenstlige sammenhenger skal dekkes av kommunen. Unntak fra dette prinsippet kan bare
skjedik:

Reiser betalt av potensielle leverandarer i forbindelse med innkjep, rapporterestil radmannen.
@vrige tjenester eiser som betales av andre, avklares med avdelingssj efen.
"Tjenestereiser" for folkevalgte avklares med ordfereren.

Slikereiser skal ha en klar faglig forankring, og maikke ha karakter av ren "kundeoppfaging".
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€) Innkjgpsrutiner.
Snillfjord kommunes regelverk for offentlige anskaffelser skal falgesi detalj.

Dersom det i l@pet av e & blir mange "strgjobber”, skal det vurderes a innhente pristilbud for & unngd at det
kjapes tjenester fra ett firma av "gammel vane'.
f) Rabattordninger.

Medarbeiderei Snillfjord kommune kan gjere seg bruk av rabatter gitt av firma som pa bakgrunn av
kundeforhold til Snillfjord kommune gir slike rabatter. Det forutsettes at slike rabatter gistil alle ansatte. Det
skal vage utarbeidet en tilgjengelig oversikt over bedrifter som gir slike rabatter til alle ansatte.

Medarbeidere i Snillfjord kommune skal ikke benytte kommunen eller kommunens navn for 8 oppna spesielle -
eller leveringsbetingelser i forbindelse med personlige innkjgp hos kommunens kunder eller leveranderer.

6. Bruk av maskiner, utstyr m.v.
Bruk av kommunens maskiner, biler og annet utstyr kan bare skjei samsvar med fastsatte retningdlinjer.
a) Leehiler.
Kommunens leiebiler skal generelt ikke tillates brukt til private dler utenomtjenestestelige formal.
Fdgende unntak kan gjares:
Leebiler kan tillates nyttet i forbindelse med velferdsvirksomhet, som or ganiseres og ledes av
arbeidsgiver.
b) Mobiltelefoner.
Kommunal e mobiltel efoner tillates nyttet iht telefonreglement i HP3.
¢) Parkering av kommunale biler hjemme.

Kommunale biler skal etter endt tjeneste parkeres pa anviste steder. Kun i spesielletilfeler nér tjenesten krever
det eler det er fordelaktig for kommunen, kan tjenestebiler medbringes hjem etter endt tjeneste. Slik
hjemmeparkering avklares med naarmeste overordnede.

7.

Urege messigheter og mistanke om s&danne skal rapporteres naarmeste overordnede som tar opp saken med
funks onsansvarlig/r&dmann. Oppfalging av dike saker kan rapporterestil kommunerevisjonen.

8.
Ledere pd alle niva har et saglig ansvar for &falge opp at medarbeidere er kjent med og etterlever kommunes
etiske retningslinjer.

Enhver medarbeider i Snillfjord kommune skal informere og sgke rad hos neermeste overordnedei saker som
kan ha innvirkning pa kommunens anseel se og den tillit kommunen nyter i ulike sammenhenger.

Snillfjord kommune april 2007
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Organisasjonsskisse: Snillfjord kommune

Organisasjonstabld ADMINISTRASION
( Funksionsomrader merket i ulike farger )

R&dmann

Kommunalsj ef
Oppvekst,
Kultur ,Kompetans

Politisk

Sekretariat

Driftsenheter/Fagomrader

Driftsenheter

NAV

K.gra Vagan
oppvekstsent oppvekstsent

Ven
Oppvekstsent

Habilitering

Kemner
PPT Sos/Bver

Fli i

Oppvekst
fritid

SOS
Fysioter api

Kommune
lege

Helse
Sosial

(Her finnes Driftsenhetsledere og fag ledere) (Def. Driftsenhet: MA & ha mer enn to ansatte)

FDV
Brann
Helsestasion
Jordmor

Renhold
IKT
Pers
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1Grunnlag

Kommune oven, og den politiske strukturen som er valgt i kommunen forutsetter at det blir foretatt en
avklaring av hvor de enkelte vedtak skal fattes, med andre ord hvilken delegering kommunestyret gnsker
a gjennomfere. Administragionen har en oppbygging som synliggjer hvert enkelt funksjonsomrade
inklusive ansvars- og oppgavefordding. Videre den plan — og lederstruktur som er lagt til grunn for den
utevende tjenesteprodukson.

Etter kommuneloven er all kommunal makt/myndighet i utgangspunktet lagt til kommunestyret. En
rekke saarlover gir ogsa makt/myndighet til kommunestyret. A beholde utevelsen av all denne
makt/myndighet i kommunestyret er verken praktisk dler mulig, og det er derfor forutsatt at myndighet
deegeres fra kommunestyret, - enten til formannskapet oppnevnt av kommunestyret, komiteer oppnevnt
av kommunestyret dler til radmannen

(jfr. kommund ovens 88 8 pkt. 3, 10 pkt. 2 og 23 pkt. 4).

Delegert myndighet gir formannskapet, komiteer dler rédmannen myndighet til d iverksette og lede
kommunens forvaltningsvirksomhet og tjenesteproduksjon innenfor de rammer som er trukket opp av
kommunestyret gjennom kommuneplan, gkonomiplaner og arsbudsjett.

Formannskapet eler radmann vil fa budgettansvar og myndighet til & omdisponere mellom formal
innenfor sitt ansvarsomrade. Dette betyr likevel ikke at nevnte parter kan
* settei gang nyetiltak ut over arsbudsiettet dler gjere vesentlige endringer i dettei strid med
kommunestyrets gnsker
*  Innga gkonomiske forpliktelser ut over arsbudsiett perioden.

Delegert myndighet vil derfor métte vaare en tillit som blir vist formannskapet dler radmannen til &
opptre pad kommunestyrets vegne og bista med 4 realisere kommunestyrets vilje.

Denne internkontrollh&ndbok er derfor de ” spilleregler” som administrasjonen til
enhver tid ma forholde seq til med utgangspunkt i delegerte oppgaver fra
kommunestyret og lover / forskrifter som vil pavirke den interne drift

Samtlige lover, forskrifter og avtaleverk som den enkelte tjenestepr odusent M A & for holde seq til
visesi vedlegg 10 og med ngdvendige henvisninger til det enkelte funks onsomr &de
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2 Gjennomgaende bestemmelser vedr grende delegering

2.1 Bruk av ddegert myndighet
All delegert myndighet ma brukes i samsvar med lover, forskrifter og retningdinjer gitt av
overordnet organ, og innenfor gjedende persond| politiske retningdinjer, budg ettrammer og
budg ettforutsetninger. Rapportering med hensyn til framdrift og skonomiske disposigoner gies
rutinemessig til nest hagyere enhet.
Det presiseres at delegering gitt til Radmannen fra kommunens delegeringsreglement KAN
videreddegeres ned i organisasionen MEN da PA VEGNE av R&dmannen

2.2 Tilbakekalling av myndighet i enket saker
Et overordnet administrativt organ kan tilbakekalle en sak som et underordnet organ har til
behandling etter delegert fullmakt.
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2.4 Delegering til radmannen

25 Ansvars- og arbeidsomrader
Radmannen er gverste leder av den samlede kommunale administrasion. Han/hun er ansvarlig for
organisering, samordning og planlegging av kommunens administrative virksomhet.

Radmannen skal ha et saalig ansvar for &

lede administragonens arbeid med & forberede saker for de folkevagte organer og setil at
disse er forsvarlig utredet bl.a. med hensyn til hehetsperspektiv og konsekvenser for
gkonomi, persondl og publikums krav til tjenester,

iverksette de vedtak som blir gjort i folkevalgte organer,

tilsette og utvikle kommunens tilsatte innenfor en fleksibel og effektiv organisagon,

serge for god forvaltning og effektiv bruk av kommunens gkonomiske ressurser, herunder
a etablere rutiner for effektiv internkontroll,

videreutvikle, kvalitetssikre og giennom innstillinger til politiske organer & foreda
tilpasninger av kommunens tjenester til de behov innbyggerne har,

lede det strategiske plan- og utviklingsarbeidet i kommunen.

2.6 Generell myndighet
Radmannen har delegert myndighet i alle saker som ikke har prinsipiell karakter, jfr.
kommuneloven § 23 nr. 4, dersom ikke myndighet ved lov dler reglement er lagt til annet organ.

Ved tvil om hvorvidt en sak er av prinspidl betydning eler ikke, dler dersom det er tvil om
hvordan en sak av prinsipiel betydning skal behandlesi det politiske system, har ordferer,
rédmann og en politiker som representerer opposisionen ansvaret for & avklare dette. Ved
uenighet mellom disse avgjar ordferer saken.

Som utgangspunkt i sonderingen mellom prinsipidl/ikke prinsipiell sak kan det vaare nyttig &
sparre seg om det til grunn for avgjere sen trengs mer enn en faglig og/dler regelbundet vurdering
eller behandling. Dersom en kommer inn pa politiske dler klart skjgnnsmessige vurderinger eller
prioriteringer, er saken som regd prinsipiell. Jir. kapittd 15 og 16 i dette reglement.

Radmannen kan delegere sin myndighet videre til sin administragon, dersom ikke kommunestyret
har bestemt noe annet. Ved dik intern ddegering er det fortsatt radmannen som stér ansvarlig
overfor kommunestyret.

Radmannen fremmer inngtilling i alle saker til alle kommunale utvalg, ogsa til kommunestyret
dersom ikke annet er bestemt ved saalov.

Radmannen er tilsettingsmyndighet for alle tillinger der dik myndighet ikke er lagt til andre
organer ved lov dler reglement.
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2.7

28

29

Radmannen har avgjerelsesmyndighet i personalsaker som ikke er prinsipielle, og hvor ikke
avgjerelsen ved lov dler reglement er lagt til andre organer.

Myndighet i gkonomiske saker
Det vises til bestemmelser i eget gkonomireglement og finansstrategireglement.

| krisesituasioner i fredstid har radmannen, eller den som ivaretar radmannens fullmakter ved
rédmannens fravae, fullmakter til & disponere midler fra kommunens budsjett, omdisponere
persond| m.m. etter retningdinjer som er gitt i plan for kommunal kriseeddse.

Myndighet i personal saker

Radmannen har myndighet til & vedta organisagonsendringer, opprette, omgjare og nedlegge
dtillinger innenfor budg ettets rammer og lovgivningen. Rapportering om dike endringer skjer til
det aktudle utvalg.

Radmannen delegeres myndighet til & tilsette persondl i alle administrative stillinger, med de
unntak som falger av lovgivningen, og med unntak av de stillinger hvor kommunestyret eler
administragonsutvalget har tilsettingsmyndighet etter dette reglement. Under utevelsen av denne
myndighet skal Hovedavtalens medbestemme sesregler legges til grunn.

Oppsigd sesmyndighet legges til den som har tilsettingsmyndighet.

Stedfortredende radmann i Radmannens Fravae

Ved fraves av R&dmannen (ferig, lengre kurs..) beordres kommunalgief eler en
funksjonsansvarlig for perioden som stedfortredende/fungerende rédmann. Beordring skjer i
prioritets rekkefglge

- kommunalsjef Oppvekst, kultur og kompetanse

- funkgonsansvarlig Teknisk, Naging, Miljg

- funkgonsansvarlig Felestjenesten

- funkgonsansvarlig @konomi

Ajourfert av rddmann desember 2007
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3 Plan —leder struktur (Storforum)

Radmann
I I I I I I
Fellestjeneste Hovedtillitsval Oppvekst Helse og Teknisk, @konomi
OSK gte Fritid,Kultur, Sosial Naering og
(leder pleieog Miljg
omsorg , leder (funksj onsansv

3.1 Ansvars og arbeidsomrade
Storforum er det @verste administrative plan- og lederorgan i Snillfjord kommune og drefter alltid
saker som gjelder (ikke uttammende liste):
administragonens bidrag til formannskapets gkonomiplan, arsbudsiett og skattevedtak
- sterre organisatoriske endringer
- avtaler som medfarer gkonomiske forpliktelser ut over arsbudsjettet basert pa politiske vedtak
- delegerte politiske prinsppvedtak vedregrende interkommunalt samarbeid
- framlegging av overordnet virksomhetsplan
- periodisering av arsbudsett
- utarbeidelse av reglementer/handbaker
- andre prinsipielle saker dler saker som storforum ensker & behandle basert pa politiske
foresparder/utredninger

Fullmakter:
Felgende saker avgjares av storforum selv og kan ikke delegeres:

Saker

Endre storforums medlemstall

Vdge funkgonsansvarlig og fastsette omradet for denne funksgons myndighet
Opprette nye driftsenheter/fagomrader

Overfare myndighet i hastesaker

Fastsette regler for fering av virksomhetsplan

Utarbeide grunnlag for gkonomiplan og endringer i denne
Utarbeide grunnlag for arsbudsjett

Foreda disponering av regnskapsmessig overskudd
Prinsippvedtak vedr. opptak av 1an
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4 Delegering til Funksonsomr adene og funksjonsansvar lige

R&dmann

Kommunalsj ef Palitisk

Oppvekst, —T—  Sekretariat
Kultur ,Kompetans

I I I
@konomi Fellestjeneste Oppvekst Helse Teknisk
fritid Sosial Neering
Milj@

4.1 Ansvars- og arbeidsomrader

Ivaretar kommunens oppgaver og interesser Funksjonsomradet har det gkonomiske ansvaret
som felger av felgende lover og avtaler som for de kapitler/funkgoner somtilddesi
vist i vedlegg 10 arsbudsjettet og handlingsplanen.

| tillegg har det enkelte funksonsomr ade
s lige oppgaver i tilknytning til & fremme
forslag til innspill vedr grende gkonomiplan
og arsbudsjett.

4.2 Generell myndighet
Generell myndighet i medhold av dette administrative delegeringsreglement og evt saglover.

Funksjonsomradet plikter & fremme grunnlag i saker som gkonomiplan, arsbudsiett og vesentlige
endringer i disse.

Videre innen eget ansvarsomrade & uteve tjenesteproduksjon i henhold til funksjonsomradets
fag/sszlover.

4.3 Myndighet i gkonomiske saker
Funksionsomrédet har ansvar for og myndighet til & disponere over de dder av kommunens
budgjett som ligger innenfor dets (kapittel) ansvarsomrade.
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4.4

4.5

4.6

4.7
4.7.1

Innenfor den budgjetterte ramme kan funkgonsomradet omdisponere mellom de deler av
kommunens budsjett som det har ansvaret for. Dette innebaarer ogsa retten til & styrke lgnns- og
driftsposter ved bruk av merinntekter i henhold til det ssarlige gkonomireglementet.

Myndighet til atreffe vedtak eler gi uttaldsei saker tillagt det enkete funksgonsomrade
Funksjonsomradets fullmakter treffer vedtak m.h.t. seknader, inngtillinger og innspill jfr hva
storforum eller det politiske delegeringsreglement har tiltradt.

Haringsdokumenter mm
Alle sentrale haringsdokumenter skal refereresi storforum for avgjerelse om hvorvidt saken skal
behandles administrativt eler politisk. Hvis det ikke er tid til & legge fram saken pa denne méten
for storforum, kan funkgonsansvarlig treffe denne beslutningen og ved farste anledning referere
sin bedlutning for storforum.

Fullmakter

Funksjonsansvarlig er ansvarlig for den totale driften av eget funksjonsomrade. Dette gjares i
sammenheng med driftsenhetsledere eller fagansvarlige som definerer overordnet ansvar forddt
pa gieremd og oppgaver. Dette kommer til utrykk i den enkeltes tillingsbeskrivelse og
kommunens handbok for rutinebeskrivelser.

Den funksjonsansvarlige defineres i ledergruppen og inngdr som fast medlem av storforum.
Omprioritering av oppgaver/gjeremal innen det enkelte funksjonsomrade tillegges
funkgionsansvarlig. Det vil s at for kortere dler lengre perioder kan funkgonsansvarlig
omfordeleomprioritere oppgave asning pa tross av den enkelte driftsenhets- dler fag ansvarlige
"normale’ gjgremal. Funksonsansvarlig har det overordnede ansvar for gjennomfaring av
forummeter innen eget funksonsomrade. De funkgonsvise forummeter SKAL gjennomferes i
fastlagt plan bygd opp rundt storforummeter i henhold til kommunens halvarlige
virksomhetsplan.

Politisk Sekretariat
Funksonsbeskrivelse
Politisk sekretesr for omradene:
- Formannskap, Kommunestyre, Administrasonsutvalg, Arbeidsmiljgutvalg, Komité | og
I
Funks/onen innebeger:
Forberedende arbeide forut for mater
- Framlegging av saker som er innmeldt, evt justeringer nye saker (utsettelse),
- Koordineringsmete hos Ordfgrer
- Koordinering med saksbehandlere ved behov
- Klargjering for utsending av saker
(koordineringsmete forut for det enkelte mete gjennomfares hos Ordfarer, med Radmann og
politisk sekretag tilstede)
Gjennomfaring av mater:
- Sekretagfunkson, faring av meteprotokoll
Etterarbeider av gjennomfarte meter:
- Koordinering med saksbehandlere,
- Melding om vedtak (enkeltvedtak),
- Utsendd se av protokall

4.7.2 Rapportering

Rapporterer til Ordferer, koordinerer med Radmann

4.7.3 Fullmakter
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Innkalling av saksbehandleretil politiske mater basert pa koordineringsmete under det
forberedende arbeide. Fullmakt til utsenddse av innkalling til meter ved Ordferers fraves.

48 Kommunalg ef Oppvekst,Kultur og Kompetanse

4.8.1 Funksonsbeskrivelse
Kommunalg ef, oppvekst,kultur,kompetanse har det overordnede ansvaret for utvikling av felgende
omrader:

A: Som skolefaglig ansvarlig lede og uteve Kvalitetsvurdering i skolen

B: Vage bindel eddet mellom Skoleeier / Barnehageeier og oppvekstsenter
C: Ansvarlig for voksenopplazing, Kultur og bibliotek

D: Utarbeide plan for kompetanseutvikling for ansatte

E: Koordinator IKSfor omradene PPT , Barnevern og NAV

F:Koordinator for omradene trafikksikkerhet og SUR ( snillfjord ungdomsrz"ad)

4.8.2 Rapportering
Kommunalsjefen rapporterer direkte til rdmannen. Rapporterer til ordferer i saker som gar
direkte pa forholdet skoleeier/skole

4.8.2 Fullmakter
Innen hvert enkelt rapporteringsomrade uteve den overordnede koordinering av tjenesten.
Dette med hensyn til utvikling, skonomistyring og avtaleverk.
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5 Delegering til Driftsenhetene/ Fagomr adene

Driftsenheterl

NAV l

@konomi

K.gra
oppvekstsent

Végan
oppvekstsent

Ven
Oppvekstsent

SOS
Fysioter api

FDV
Brann

Renhold

TNM
GIS

[

Post/arkiv

L o
n
A

Kemner

[i [

51

IKS
PPT Sos/Bver

i [

Psykiatri I

Ansvars- og arbeidsomrader

Habilitering

L i

Kommune
lege

[ [

Helsestason
Jordmor

il [

IKT
Pers

[4 [

Jordbruk
Skogbruk
Vilt/Miljg

10

Driftsenhetene og fagomradene ivaretar
kommunens oppgaver og interesser som falger
av falgende lover og avtaler som vist i vedlegg

Enhetene/omrédene har det gkonomiske
ansvaret for de formélsomréder somtilddesi
eget gkonomireglement.

52

Generell myndighet

| medhold av dette adm delegeringsreglement delegerer radmannen til driftsenhetene/fagansvarlige
sin myndighet til atreffe avgjereser i alle saker hvor ikke annet felger av lov og hvor ikke

myndigheten ved dette reglement er lagt til annet adm niva Dette gjenspeiles i den spesifikke
funksjonsbeskrivelse for hvert enkdlt fagansvarsomrade.
Det gjars oppmerksom pa at saksbehandling kan omfatte deler av bade administrativ og faglig
karakter noe som beskrivesi den enkdte sin stillingsbeskrive se.

53

Myndighet i gkonomiske saker

Driftsenhetene og fagansvarlige har ansvar for og myndighet til a disponere over dedder av
kommunens budsjett som ligger innenfor eget ansvarsomrade.

54

Fullmakter

Driftenhetdeder dler fagansvarlig er ansvarlig for den totale driften av eget drift-/fagomrade
Dette gjares i sammenheng med funks onsansvarlige som definerer overordnet ansvar forddt pa
gieremd og oppgaver. Dette gjelder ogsa omprioritering av oppgaver som ma |@ses innen det
overordnede fagomrade. Hvilket kommer til utrykk i den enkeltes stillingsbeskrivelse, evt instruks

0g evt utarbeidede rutinebeskrive ser.
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Gener et Funksonsheskrivelser (kapittel 6,7,8 09 9)

6— Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funks onsomradet: Oppvekst ,Fritid,K ultur og
kompetanse

Kommunalsj ef
Oppvekst,Fritid,Kultur,
kompetanse
I [ [ |
PPT Krokstadera Vagan Ven
(IKS med Hitra oppvekstsenter Oppvekstsenter Oppvekstsenter
og Fraya

6.1 Ansvars- og arbeidsomrader

Funksionsomrédet ivaretar kommunens Kommunalgefen har det overordnede
oppgaver og interesser som falger av gkonomiske ansvaret for de formal somrader
felgende lover og avtaler somvist i vedlegg 10 somtilddes i eget gkonomireglement.
Rektorene er gkonomisk ansvarlig for egen
driftsenhet

6.2 Generdl myndighet

| medhold av dette reglement delegerer rédmannen myndighet til funksjonsomradet til & drifte og
treffe avgjeresei alle saker innenfor sitt omrade med mindre det felger av lov dler reglement at
myndigheten tilligger et hgyere adm niva

Kommunalgefen har rett og plikt til & fremmeinnstilling i saker innenfor sitt omrade som skal
avgjares av formannskap/kommunestyre.

6.3 Myndighet i gkonomiske saker
Kommunalgefen har ansvar for og myndighet til & disponere over de dder av kommunens
budgjett som ligger innenfor dets funksjonsomrade
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6.5

mooQw>

Innenfor den budgetterte ramme kan kommunal §efen omdisponere mellom de deler av
kommunens budsjett som det har ansvaret for. Dette innebagrer ogsa retten til a styrke driftsposter
ved bruk av merinntekter i henhold til det searlige gkonomireglementet.

Fullmakter

Kommunalg ef, oppvekst,kultur,kompetanse har det overordnede ansvaret for utvikling av
funkgonsomradet. Dette gjgresi samarbeid med rektorer, avd. leder, barnehagestyrer eller
fagansvarlige (logoped) som definerer overordnet ansvar fordelt pa gjerema og oppgaver.
Kommunalgefen utever falgende funksgoner:

: Som skolefaglig ansvarlig lede og uteve Kvalitetsvurdering i skolen

: Vaae bindel eddet mellom Skoleeier / Barnehageeier og oppvekstsenter
. Ansvarlig for voksenopplaging, Kultur og bibliotek

: Utarbeide plan for kompetanseutvikling for ansatte

: Koordinator IKSfor omradene PPT , Barnevern og NAV

F:Koordinator for omradene trafikksikkerhet og SUR ( snillfjord ungdomsrz"ad)

Dette kommer til utrykk i kommunal§efens stillingsbeskrivel se, instruks og utarbeidede
rutinebeskrivelser. Hovedtillitsvalgt tilferes statusrapporter ifm buds ett-/organi sagonstiltak.
Kommunalsefen defineres i ledergruppen og inngdr som fast medlem av storforum.

6.6 Leder (rektor) for oppvekstsenter

6.6.1 Funksonsbeskrivelse
Pedagogisk ansvarlig for driftsenheten. Personal- og budsjettansvar for eget ansvarsomrade,
herunder arbeidsgiveransvar jfr arbeidsmiljgloven og HP 3
Leggetil rette for skolelheim samarbeid. Ansvarlig for HM S tiltak innen oppvekstsenteret.
Ansvarlig for gjennomfaring ev egne OU prosesser.

6.6.2 Rapportering
Internt i driftsenheten, til Kommunalgefen(faglig rapportering) og Fylkesmannen v/
utdanningsdirektar og fylkeskommunen ved behov. Videre kvartal svise informas onsrapporter til
kommunestyret. Dette organiseres gjennom kommunal §efen.
Plasstillitsval gte tilferes statusrapporter ifm budgett-/organisagonstiltak og Kostra. Stillingen
kan tilstas mobiltelefon.

6.6.3 Fullmakter
Delegering av oppgaver og myndighet.

| samrad med plasstillitsvalgt vurdere stillingsbehov. Anvisningsmyndighet, fatte enkeltvedtak,

omdisponeringer innen egen ramme.
Utarbeide Arbeidsplaner og virksomhetsplaner

6.7 Inspekter ( ikke organisagonstilknyttet. Opprettes ved behov )

6.8

6.9 Styrer Barnehage

6.8.1 Funksonsbeskrivelse.
Pedagogisk og administrativ leder for barnehagen. Ansvar for opptak og avtaleendring. lvareta
barnehagefaglige oppgaver pd kommuneniva. Inngdr i lederteam for oppvekstsenteret, og i forum
oppvekst og fritid.

6.8.2 Rapportering
Rapportering til rektor. Arsmelding og annet datagrunnlag til fylkesmannen. Stillingen kan tilstés

mobiltelefon
6.8.3 Fullmakter:
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Foreta inntak. Attestagonsmyndighet og disponering av budgettet innenfor barnehagens
ramme.

Sette opp turnusplan for personalet.

Ta bedutninger som rektor i rektors fravea.

6.9 Stedfortreder, skole (Ven og Vagan Oppvekstsenter)
Funkgonsbeskrive se
Ansvar for daglig drift ndr rektor ikke er tilstede.
6.9.1 Rapportering
Stedfortreder rapporterer direktetil rektor. Stillingen kan tilstas mobiltelefon
6.9.2 Fullmakter.
Taavgeareser i henhold til skolens planer og innenfor avtalte gkonomiske rammer.
6.10 Pedagogisk leder, barnehage
6.10.1Funksonsbeskrivelse

Ansvar for det daglige, pedagogiske arbeidet i barnehagen, samt ansvar for det
pedagogiske utviklingsarbeidet.

6.10.2Rapportering.

Pedagogisk leder rapporterer direkte til rektor. Stillingen kan tilstds mobiltelefon

6.10.3Fullmakter.

6.11

Pedagogisk leder har fullmakt til &ta avgjerelser i henhold til barnehagens planer og

innenfor avtalte, gkonomiske rammer

L eder av Pedagogisk-psykologisk tjeneste

6.11.1Funksonsbeskrivelse

Ansvarlig for PP Tjenesten herunder personal og budgettansvar. Faglig ansvarlig for PP
Tjenesten iht opplagringdoven 8§ 5: Sakkyndighetsarbeid, organisagonsutvikling og
kvalitetsutvikling i skolen.

6.11.2 Rapportering
Til R&dmenn i samarbeidskommunene. Gir tilbakemedinger i form av saksbehandling til de ulike

oppvekstsenter/skoler. Stillingen kan tilstas mobiltelefon

6.11.3 Fullmakter

Anvisningsmyndighet overfor vertskommunen Hitra. Eget driftsbudgjett.

Ajourfert av rddmann desember 2007

21



internkontrollhandbok for snillfjord kommune

7— Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funksonsomradet: Helse og sosial

Helse og Sosial
NAV
— Sosial tj
I I I I I I I
Habilitering Barnevern Psykiatri L ogopedi Snillfjord Kommunelege Helsestagon
IKSmed Hemn Omsorgsenter Jordmor
Fysioter api

7.1 Ansvars- og arbeidsomrader

Funksionsomrédet ivaretar kommunens Funkgonsansvarlig har det skonomiske
oppgaver og interesser som falger av ansvaret for de formalsomrader somtildelesii
felgende lover og avtaler somvist i vedlegg 10: eget gkonomireglement.

7.2  Generdl myndighet

| medhold av dette reglement delegerer radmannen myndighet til funkgonsomradet / fagansvarlig
til dtreffe avgjarelsei alle saker innenfor sitt omrade med mindre det falger av lov dler reglement
at myndigheten et hayere adm niva

Funksjonsomrédet / fagansvarlig har rett og plikt til @ fremmeinnstilling i saker innenfor sitt
omrade som skal avgjeres av formannskap/kommunestyret.

7.3 Myndighet i gkonomiske saker
Funksonsansvarlig har ansvar for og myndighet til & disponere over de deler av kommunens
budgjett som ligger innenfor dets ansvarsomrade.

Innenfor den budgetterte ramme kan funkgonsansvarlig omdisponere mellom de deler av
kommunens budgjett som det har ansvaret for..
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731

74.1
7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.5
751

Fullmakter

Funksjonsansvaret er forddt pa Koordinator tverrfaglig enhet (leder helsestasion) og leder pleie
og omsorg. Dette gjeres i samarbeid med driftsenhetsledere og fagansvarlige. Hvilket kommer til
utrykk i den enkdtes stillingsbeskrivelse, instruks og utarbei dede rutinebeskrive ser.

De funksonsansvarlige defineres i ledergruppen og inngdr som fast mediem av storforum.
Overlapping av funkgonsansvaret ved ferier, lengre fravaa avtales internt innen
funksjonsomradet.

Leder pleie og omsorgstjenestene inkludert de hjemmebaserte tjenestene er kommunens ansvarlige
utevende leder innen dette fagfelt. Fysioterapi er underlagt leder pleie og omsorg men disponeres
av tverrfaglig enhet iht instruks.

Koordinator Tverrfaglig enhet

Koordinator tverrfaglig enhet har koordineringsansvaret for fagomradene Habilitering, Psykiatri,
Jordmorstjenesten, PPT/Logopedi, Sosial - barnevern og kommuneegen. Ansvaret er & forsta
som funkgonen Helsegef i Snillfjord kommune med unntak av pleile- omsorg og de
hjemmebaserte tjenestene.

Psykiatrisk Sykepleier

Funkgonsbeskrive se

Ansvarlig for kommunens psykiatritjeneste, forebyggende og kurativ tjeneste. Ajourfere
kommunens psykiatriplan. Arbeidet utfares i samrad med tverrfaglig enhet og leder for pleie-
omsorgstjenesten. (se stillingsinstruks / rutinebeskrivelser )

Medlem i Forum Helse- og Sosia, TTBU, kommunens psykososia e kriseteam.

Rapportering

Rapportering til funksonsansvarlig. Internt i kommunen via arsmelding og psykiatriplan. Til
fylkesmannen rapporteres bruk av gremerka midler. Det jobbes ogsa med IPLOS
rapportering/registrering. Kostrarapportering. Stillingen kan tilstds mobiltelefon

Fullmakter
Adm leder av psykiatritjenesten, herunder miljgarbeider. Ansvar for eget fagbudgett, fatte
vedtak innen eget ansvarsomrade iht pkt 7.4.2 Attestasonsmyndighet

Helsesgster (funksgonsansvarlig tverrfaglig enhet)

Funkgonsbeskrive se

Ansvarlig for hdsestagons- og skolehe setjenesten, forebyggende og hel sefremmende arbeid for
barn og unge 0-20 ar. Oppgaver innen miljgretta helsevern, smittevern og reisevaksinering
Medlemi TTBU, Forum Helse- og Sosial og kommunens psykososiale kriseteam
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Koordinator for tverrfaglig enhet (L ogopedi-Psykiatri-Habiliteringstj-Sosial/Barnevern-
Jordmor-Hel sestasjon-Kommunel ege)

7.5.2 Rapportering
Internt i kommunen via arsmeding. Rapportere til rédmann.
Kostrarapportering, SYSVAK (rapportering av vaksiner til sentralt register). Stillingen kan
tilstés mobiltelefon.

7.5.3 Fullmakter
Budsettansvar, attestasonsmyndighet og anvisningsmyndighet for underlagte fagomrader.
Adm. leder av hd sestag onstjenesten, herunder jordmortjenesten.
Delegere oppgaver til tverrfaglig enhet ved behov

7.6 Jordmor

7.6.1 Funkgonsbeskrivese
Fagansvar for jordmortjenesten.Arbeider for a forebygge sykdom og fremme god fysisk og
psykisk helse av mor og barn under svangerskapet og den farste tiden etterpa.

7.6.2 Rapportering
Rapportering til helsesaster. Internt i kommunen via arsmelding. Stillingen kan tilstas
mobiltelefon

7.6.3 Fullmakter
Attestasjonsmyndighet

7.7  Leder barnevern (interkommunalt samarbeid med Hemne kommune)
7.7.1 Funkgonsbeskrivese
Ansvarlig for barneverntjenesten. Forebyggende arbeid, oppfalging av fosterhjem i andre
kommuner, oppfalging og godkjenning av fosterhjem i egen kommune, oppnevning av
tilsynsferer. Medlem Forum Helse- og Sosia og psykososiat kriseteam
@konomisk radgivning og bistand, stettekontakt jfr lov om barnevern.Samarbeider med NAV
7.7.2 Rapportering
Tverrfaglig rapportering, Kostra
Rapportere til funkgonsansvarlig, tverrfaglig enhet. Kvartalsvis gkonomirapportering til
Snillfjord Kommune.
7.7.3 Fullmakter
I henhold til inngétt avtale mellom Snillfjord Kommune og Hemne kommune, Jr lov om
barnevern og lov om sosiale tjenester mv.

7.8 Kommunelege

7.8.1 Funkgonsbeskrivdse
Kurativ tjeneste (fastlegeordningen ), adm kommuneege | funksjon (smittevern, helse og sosial
beredskap), tilsyndege (pleie og omsorg), helsestagons lege, legevakt
Medlem av Forum Helse- og Sosial, psykososialt kriseteam, tverrfaglig samarbeide.

7.8.2 Rapportering
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7.8.3

7.9
791

7.9.2

7.9.3

7.10
7.10.1

7.10.2

7.10.3

711
7111

7.11.2

7.11.3

7.12
7.12.1

Internt i kommunen via arsmdding. Rapporteretil radmann/ funksonsansvarlig. Helsetilsynet
ved fylkesegen, Kostrarapportering, MSIS (rapp ved infekgonssykdommer) f.farm. til
kommunestyret ifm miljerettet helsevern Stillingen kan tilstds mobiltelefon

Fullmakter
Iverksettetiltak iht helse- og sosialberedskapsplan for Snillfjord Kommune.
Budgettansvar, attestagonsmyndighet.

Pleie- og Omsorgseder ( funkgonsansvarlig pleie og omsorQ)

Funkg onsbeskrivel se

Administrativ leddse av pleie- rehabilitering- og omsorgsarbeidet, herunder
arbeidsgiveransvar jfr arbeidsmiljgloven og HP 3

Rapportering

Til Radmann, Internt; tverrfaglig Helse- og sosialforum, Kostra, Fylkesmannen, KS,
Fylkeslegen Stillingen kan tilstds mobiltelefon

Fullmakter

Fatte enkeltvedtak etter sosialtjenestelovens § 4-2, hd setjenestlovens88 1 -3 0g 2 -3
Opptrer pa rédmannens vegne i saker som hjemles i kommunehel setjenesteloveen og i lov om
sosialtjenester i kommunene som ikke er overfert interkommunal sosialtjeneste dler direkte
delegert til kommunelege I. Anvisningsmyndighet

Instruksjonsmyndighet for persond| knyttet til tjenestene.

Avdelingseder SOS Hjemmetjenesten

Funksgonsbeskrivelse

Faglig ansvar for Pleie og omsorgtjenesten (institugon og hjemmetjenesten), faglig ansvarlig,
administrativt ansvarlig for driftsenheten (persondlansvar,)

Rapportering

Internt til Pleéile- og Omsorgsleder, fylkesmannen, Stillingen kan tilstas mobiltelefon
Fullmakter

afatte vedtak, attestasjonsmyndighet

Ass avdelingdeder SOS
Funksonsbeskrivelse
Bista og overlappe avddingseder. Stedfortreder ved dennes fravaa.

Rapportering
Direktetil avddingdeder. Internt tverrfaglig — forum Helse- og sosial og storforum v
koordinator

Fullmakter
Fatte enkeltvedtak etter sosialtjenestelovens 8§ 4-2, bokstavene a, b og d, og
kommunehelselovens § 1-3, punkter 3 og 4, samt fatte vedtak etter § 2-3

L ogoped

Funkgonsbeskrivelse

Faglig ansvarlig for logopeditjensten i Snillfjord Kommune.
Deltar i helse/ sosial forum.
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7.12.2

7.12.3

7.13

7.13.1

7.13.2

7.13.3

7.14
7.14.1

7.14.2

7.15

7.15.1
7.15.2
7.15.3

Rapportering

Internt (tilbakemeldinger til henvisende instans). Internt i kommunen via arsmelding.
Rapporterer til funkgonsansvarlig. Stillingen kan tilstds mobiltelefon

Fullmakter

Sette i verk behandling/ opplagring ut fra de ressurser som er atilstede.

Kjegkkenleder

Funkg onsbeskrivel se

Leder av driftsenheten Kjgkken. Personalansvar for enheten. Budgett og skonomiansvar for
driftsenheten. IK Mat.

Rapportering

Rapporterer til Pleie- og Omsorgdeder. Stillingen kan tilstas mobiltelefon

Fullmakter

Attestagonsmyndighet. Fullmakt til & omdisponere/planlegge innenfor eget ansvars- og
budgettomrade. Innkjgpsansvar innenfor eget driftsomrade.

L eder for Habiliteringstjenesten

Funksgonsbeskrivelse

Leder av Habiliteringstjenesten (barn, unge, voksne fadt med funksjonshemming eller
iht diagnose )i Snillfjord kommune. Leder for bolig for funksonshemmede, inklusive
gkonomi- og personalansvar. Ansvar for stettekontakttjenesten, og ulike ordninger
for funksonshemmede. Ansvarlig for kompetanseplan for pleie/omsorg og gourhold
av kommunens habiliteringsplan. Deltar i helse og sosialforum.

Rapportering

Internt via arsmelding. Rapporterer til funksjonsansvarlig. IPLOS,
Kostrarapporering. Stillingen kan tilsts mobiltelefon

Fullmakter

Fatte vedtak innen eget ansvarsomrade. Ansvar for eget
fagbudgsett. Attestagonsmyndighet

Fysoterapeut.
Funksgonsbeskrivelse
Rapportering
Fullmakter
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8- Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funks onsomradet: Teknisk, naging og miljg

Byggesak, Jordbruk Skogbruk Areal
Teknisk Bygdeutviklin Milj@/Vilt GIs FDV planlegging
Naaging Nl
landbruk avrig virk
8.1 Ansvars- og arbeidsomrader
Funksonsomrédet ivaretar kommunens Funkgonsansvarlig har det gkonomiske
oppgaver og interesser som falger av ansvaret for de formalsomrader som tildelesii

Felgende lover og avtaler somvist i vedlegg 10: eget gkonomireglement.

8.2 Generell myndighet

Ajourfert av rddmann desember 2007 27




internkontrollhandbok for snillfjord kommune

8.3

8.4

84.1

8.4.2

8.4.3

8.5
851

| medhold av dette reglement delegerer radmannen myndighet til funksonsomradet /fagansvarlig
til dtreffe avgjarelsei alle saker innenfor sitt omrade med mindre det falger av lov dler reglement
at myndigheten et hayere adm niva

Funksjonsomrédet / fagansvarlig har rett og plikt til & fremmeinnstilling i saker innenfor sitt
omrade som skal avgjares av formannskap/kommunestyret.

Myndighet i gkonomiske saker
Funksgonsansvarlig har ansvar for og myndighet til & disponere over de deler av kommunens
budgjett som ligger innenfor eget kapittel omrade.
Innenfor den budgetterte ramme kan funkgonsansvarlig omdisponere mellom de deler av
kommunens budgjett som det har ansvaret for..

Fullmakter

Funkg onsansvarlig, ogsd nevnt Teknisk, nagring og milj@ ansvarlig, er overordnet leder for den
totale driften av eget funkgonsomrade. Dette gjeres i samarbeid med driftsenhetsledere (Brann,
FDV avd) dler fagansvarlige (jordbruk, skogbruk, byggesak, GIS) som definerer overordnet
ansvar forddt pa gjgremal og oppgaver. Funksionsansvarlig har det overordnede ansvar for
kommuneplanarbeid og nagingsutvikling. Dette kommer til utrykk i den enkeltes
dtillingsbeskrive se, instruks og utarbeidede rutinebeskrivel ser.

Den funksjonsansvarlige defineres i ledergruppen og inngdr som fast medlem av storforum.
Overlapping i ferier, lengre fravaa mht koordineringsansvar avtales internt innen
funkgonsomradet. Pt er det ansvarlig for Skogbruk/miljg som er funksjonsansvarlig for
funkgonsomradet TNM

Arealplanlegger
Funkgonsbeskrive se
Ansvarlig for den hehetlige kommuneplan herunder areal- og reguleringsplaner. | tillegg ansvar
for deer av kommunens naaingsplan.
Rapportering
Delegerte vedtak til politisk niva, fylkesmannen og andre offentlige myndigheter.
Politiske vedtak til fylkesmannen og andre offentlige myndighet. Stillingen kan tilstas
mobiltelefon. Rapporterer til Storforum.

Fullmakter
Attestagonsmyndighet og myndighet til & underskrive Malebrev (Anvisningsfullmakt for eget
funksjonsomrade. Se pkt 8.7)

Ansvarlig Byggesak

Funksonsbeskrivelse

Saksbehandling iht. plan- og bygningsloven m/ forskrifter - Byggesaker
Saksbehandling iht. forurensningsloven m/forskrifter — Utslipp
GAB-Bygg
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8.5.2 Rapportering
Delegerte vedtak til politisk niva, fylkesmannen og andre offentlige myndigheter.
Politiske vedtak til fylkesmannen og andre offentlige myndighet. Stillingen kan tilstas
mobiltelefon

8.5.3 Fullmakter
Attestasjonsmyndighet

8.6 Jordbruksansvarlig
8.6.1 Funksonsbeskrivelse
Saksbehandling iht. Jordloven. Naaing landbruk
Forvaltning av juridiske virkemidler (jordloven)
Tilskuddsforvaltning, jordbruksstatistikk, landbruksvikarordningen, planlegging og veiledning
8.6.2 Rapportering
Til fylkesmannen v avd for landbruk og bygdeutvikling, statistisk sentralbyra, Innovasjon
Norge, kostra, deegerte vedtak til politisk niva, rapportering til forum teknisk, nagring og milja
og Funksionsansvarlig Stillingen kan tilstas mobiltelefon
8.6.3 Fullmakter
Innkjep- og salgsansvarlig for rerkjgpsordningen, , attestagonsmyndighet

8.7 Skogbruk/miljg ansvarlig
8.7.1 Funksonsbeskrivelse
Saksbehandling iht. Skogloven, Jordloven, Viltloven og Konsesondoven med mer.
Forvaltning av juridiske virkemidler . Naging @vrig, unntatt |andbruk
Forvaltning av skogavgiftsordningen.
Kartlegging av biologisk mangfold og forvaltning av verneomrader (herunder planlegging og
veiledning)
8.7.2 Rapportering
Til Fylkesmannen avd. for landbruk og bygdeutvikling. Fylkesmannens Miljgvernavdding
statistisk sentralbyra, Kostra, rapportering til forum teknisk, naering og milj@ og
Funksjonsansvarlig Stillingen kan tilstas mobiltelefon
8.7.3 Fullmakter
Attestagonsmyndighet, forvaltning og kontroll av skonomiske og faglige virkemidler
(FAGANSVARLIG SKOGBRUK/MILJZ gis ANVISNINGSMYNDIGHET FOR
FUNSKJONSOMRADET TNM. VEDKOMMENDE M@TER OGSA | STORFORUM PA
VEGNE AV TNM )

8.8 FDV ansvarlig

8.8.2 Funkgonsbeskrivdse
Daglig drift og vedlikehold av bygg og anlegg (kommunale veg, vann, og avlgpsanlegg), ansv
for investering nyanlegg innen eget fagfdt, ansvarlig for drift uteavddingen, HM S arbeide -
internkontroll bygg og anlegg, vedlikeholdsplan DAK,), utlele av kommunale boliger,
Renovasjon (slamtamming)

8.8.3 Rapportering
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8.84

Kostrarapportering, til mattilsynet vann, til fylkesmannens miljgvernavdeing,
delegerte vedtak til politisk niva Stillingen kan tilsts mobiltelefon

Fullmakter

Attestagonsmyndighet, daglig ledel se av uteavddingen

8.9 GlSansvarlig

8.9.2

8.9.3

8.9.4

Funkgonsbeskrive se

Gjennomfare kart og delingsforretninger (kart- oppmaling), ajourhold av kartdatabaser,
utsetting av bygg og anlegg, egenerklaainger vedr, konsegondoven. GAB register
Rapportering

Rapportering til kartverket, rapporteringplikt til kommunens planutvalg, rapportering til
KOSTRA Stillingen kan tilstas mobiltelefon

Fullmakter

Underskrivning pa delingsforretninger, attestagonsmyndighet,

avgjerelsessaker i voldgiftsaker

8.10 Branngefen
8.10.1 Funksjonsbeskrivelse

Overordnet ansvar for brann og feiervesen.

8.10.2 Rapportering

Rapportering til branntilsyn, DSB, Radmann, Kostra Stillingen kan tilstds mobiltelefon

8.10.3 Fullmakter.

Anvisningmyndighet, | henhold til Brann- og eksplogonsvernloven.
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9- Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funks onsomradet: Fellestjenesten -

Fellestjenesten

I I I
Offentlig Post/Arkiv Systemansv Pers Kontor Renhold
Ser vicekontor IKT

o

Ekspedisjon l_

Offentlig I

I ]
4

o
Kultur I Hjemmeside I

9.1 Ansvars- og arbeidsomrader

S

Bibliotek I Kirkeverge

Funksionsomradet ivaretar kommunens
oppgaver og interesser som falger av
Felgende lover og avtaler somvist i vedlegg 10:

Funksgonsansvarlig har det skonomiske
ansvaret for de formalsomrader som tildeles i
eget gkonomireglement.

9.2 Generell myndighet

| medhold av dette reglement delegerer raédmannen myndighet til funksjonsomradet/fagansvarlig
til dtreffe avgjarelsei alle saker innenfor sitt omrade med mindre det falger av lov dler reglement

at myndigheten et hayere adm niva
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9.3

94

Funksjonsomradet / fagansvarlig har rett og plikt til & fremmeinngtilling i saker innenfor sitt
omrade som skal avgjares av formannskap/kommunestyret.

Myndighet i gkonomiske saker
Funksonsansvarlig har ansvar for og myndighet til & disponere over de deler av kommunens
budgjett som ligger innenfor eget kapittelomrade.

Innenfor den budgetterte ramme kan funkgonsansvarlig omdisponere mellom de deler av
kommunens budgjett som det har ansvaret for..

Fullmakter

Funksjonsansvar lig, ogsa nevnt PERSONALSIEF er ansvarlig for den totale driften av eget
funkgonsomrade. Dette gjeres i samarbeid med leder for Offentlig Servicekontor €ler
fagansvarlige (IKT ansv, post/arkiv ansv) som definerer overordnet ansvar fordelt pa gjeremadl og
oppgaver. Dette kommer til utrykk i den enkedtes stillingsbeskrivelse, instruks og utarbeidede
rutinebeskrivelser.

Den funksjonsansvarlige og leder for OSK defineres i ledergruppen og inngédr som fast medlem av
storforum.

9.5 Overlapping i Persone| saker

P-sjef og leder for OSK overlapper med hverandre ifm ferie, lengre fravaer nar det gjelder
overordnet persondIforvaltning

9.6 Personalg ef

9.6.1

9.6.2

9.6.3

Funkgonsbeskrive se

Overordnet persondlforvaltningsansvar (Ajourfere og utvikle HP3,

Persond Irapporteringssystem) Videre arbeidsgiveransvar jfr arbeidsmiljgloven og HP 3 for
personell som ikke er organisatorisk tilsatt under funksjonsomradene Oppvekst/Fritid og Pleie-
omsorg. Ankeinstansi forhold til avgjerelser gjort pa driftsenhetsniva. Gjennomfering av lokale
forhandlinger og dreftinger. Koordineringsansvar for post/arkiv, renhold og IKT. leasingbiler,
Rapportering

Rapporterer til Fellestjenesten, Storforum, Admin, Amu, ale hovedtillitsvalgte og driftsenheter i
henhold til virksomhetsplanen. Stillingen kan tilstas mobiltelefon

Fullmakter

Budsjett, gkonomiansvar og anvisningsmyndighet for eget funksjonsomrade. Forvalte Snillfjord
Kommunes Helhetlige PersondIpolitiske Plan (HP3).

9.7 Post/ Arkiv ansvarlig

9.7.1

9.7.2

9.7.3

Funkgonsbeskrive se

Drifte kommunens postmottak (3pne, registrere og scanne all inngdende post. E-post. Fordee
0g sende post). Arkivarbeid, herunder ventearkiv, nagrarkiv, periodisering (felger valgperiodene)
0g bortsetting til fjernarkiv.

Rapportering

Legge postlister ut pa nett. | gitte situasjoner (kriser, ulykker med mer) Rapportere til
Funkgonsansvarlig og Forum fellestjeneste.

Fullmakter

Fullmakt i henhold til arkivliov. Innkjgp / avtaler om Porto.
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9.8 Leder offentlig servicekontor

981
9.8.2

9.8.3

9.84

Funkgonsbeskrive se

Utvikle og lede servicekontoret. Administragon og personallede se for kommunalt ansatte i
servicekontoret. Telefontjeneste/farstelinjetjeneste. Intern/ekstern service/informasjon.

K ontantkassefunkg on.

Kontakt mot Husbanken/husbankens ordninger. Koordinator for NAV-kontoret i Snillfjord.
Rapportering

Endringer i kataloger/info om kommunen.

Fullmakter

Budsiett, gkonomiansvar og attestagonsmyndighet for eget funksjonsomrade.

9.9 IKT ansvarlig

9.9.1

9.9.2

9.9.3

Funkgonsbeskrive se

Utvikle (innkjgp og kassagon) og drifte alle kommunale I T-systemer.
Rapportering

Rapporterer til funkgonsansvarlig, Kostra Stillingen kan tilstas mobiltelefon
Fullmakter

Budsett, gkonomiansvar og attestagonsmyndighet for eget budsjettomrade.

9.10 L edende Renholder

9.10.1

9.10.2

9.10.3

911

9.12

Funkgonsbeskrive se

Leder av driftsenheten Renhold. Personalansvar for enheten. Budgett og gkonomiansvar for
driftsenheten.

Rapportering

Rapporterer til kommunens renholdere. Rapporterer til Funkgonsansvarlig Fellestjeneste og til
den enkelte driftsenhet ved behov. Stillingen kan tilstds mobiltelefon

Fullmakter

Attestagonsmyndighet. Fullmakt til & omdisponere/planlegge innenfor eget ansvars- og
budgettomrade. Innkjgpsansvar innenfor eget driftsomrade.

Bibliotekar

Ansvar for bibliotek tjenesten i snillfjord kommune. Faglig underlagt kommunalgefen
Kultur

Ansvar for kultur tjenesten i snillfjord kommune. Faglig underlagt kommunalgefen

Ajourfert av rddmann desember 2007 33



internkontrollhandbok for snillfjord kommune

10— Ansvar, oppgaver, myndighet og fullmakter til funks onsomradet: @konomi

@konomi l

|
[ [ [ |
Budgett Lenn Kemner (Kirkeverge)
regnskap

10.1 Funks onsansvar lig @konomi ogsa kalt @konomileder

@konomileder

10.1.1 Funks onsbeskrivelse
Hovedansvarlig for utarbeidelse av @konomiplan, Handlingsplan og Arsbudsjett. Hovedansvar
for utarbeidelse av arsregnskap (fagansvarlig Regnskap).
Hovedansvarlig for funksonsomréade @konomi.
Personell og gkonomiansvar for eget funksonsomrade. Medlem av storforum.

10.1.2 Rapportering

Faste statusrapporter til storforum og kommunestyret. Kostrarapportering.  Stillingen kan
tilstés mobiltelefon

10.1.3 Fullmakter
Budsjett, gkonomiansvar for eget funksonsomradei henhold til kommunes gkonomireglement,
Herunder gjourhold/endringer i nevnte reglement.
Disposigonsrett over kommunens bankkonti.
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10.2 Saksbehandler L gnn/Regnskap

Saksbehandler Lgnn/Regnskap

10.2.1 Funksonsbeskrivelse
Fagansvarlig for |gnn.
Ansvar for daglig gjourhold av regnskap.

10.2.1 Rapportering
Skatt og arbeidsgiveravgift. Fagforeningskontingent. Eventuelle inkassobyraer.
Rapportering internt.

10.2.3 Fullmakter

Posteringsfullmakt, attestagonsmyndighet disponeringsfullmakt av kommunens bankkontoer.

10.3 Kemner
Kemner

10.3.1 Funksonsbeskrivelse
Skatteoppkrever med hjemmd i Skattebetalings oven.
Fagansvarlig for fakturering og innkreving av kommunale krav.

10.3.2 Rapportering
Rapportering til statlige myndigheter.

10.3.3 Fullmakter
Fullmakter etter egen instruks for Skatteoppkrevere. Innfordring av kommunale krav.
Utbetalingsfullmakt bankkonto for skatt og kommunens egne konti.
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I nternkontroll HM S arbelde

KAP. 1 LOVER OG FORSKRIFTER / INTERNE OG EKSTERNE BESTEMMEL SER

Internkontrollforskriften er hjemlet i falgende lover med tilhgrende forskrifter:
- arbeidsmiljgloven (LOV-2005-06-17-62)
- lov om brannvern (LOV-2002-06-14-20)
- lov om tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr (LOV-1929-05-24-4)
- lov om kontroll med produkter og forbrukertjenester (LOV-1976-06-11-79)
- forurensningsloven (LOV-1981-03-13-6)

Hver driftsenhet er selv ansvarlig for a kartlegge hvilke lover og forskrifter som gjelder
spesielt for dem.

Interne og eksterne bestemmelser:
- Personalpolitiske retningslinjer (I T-handbok og HP3)
- @konomireglement

KAP. 2 VERNETJENESTEN

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

Vernetjenesten i Snillfjord kommune bestar av:

1. Arbeidsmiljgutvalg
2. Attfaringsutvalg
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3. AKAN -utvag
4. Hovedverneombud
5. Verneombud

1. Arbeidsmiljgutvalget:
| arbeidsmiljgutvalget sitter 5 representanter for arbeidsgiver og 5 representanter for
arbeidstakerne. R&dmannen har sekretariatsfunksionen.

Arbeidsmiljgutvalgets oppgaver:

Arbeidsmiljeutvalget (AMU) er et beduttende og radgivende organ som skal virke for
Gjennomfaringen av arbeidsmiljglovgivningen i virksomheten.

AMU s oppgaver er beskrevet i arbeidsmiljgloven og tilharende forskrift “V erneombud og
arbeidsmiljgutvalg” og Hovedavtalens Del B § 6.

Arbeidsmiljgutvalget skal deltai planleggingen av verne- og miljgarbeidet, og felge utviklingen
i sparsmal som angar arbeidstakernes sikkerhet, helse og velferd.

Saksbehandlingen i arbeidsmiljgutvalget:
Det ska avholdes min. 4 meter i aret, men Arbeidsmiljeutvalget fastsetter selv hvor ofte det
skal holde mgte. Dersom minst 2 utvalgsmedlemmer krever det, skal utvalget holde mete.

Utvalget tar opp spersma pa eget initiativ eller etter anmodning fra et verneombud eller en
Annen arbeidstaker.

2. Attfaringsutvalg:
Attfgringsutvaget er et radgivende organ for arbeidsmiljeutvalget. Attfaringsutvalget bestér av
hovedverneombud, kommunelege og Radmann. Personalgief er sekretaa for utvalget.
Arbeidstager og eller dennes representant har rett til & vaare til stede ved behandling av sin sak.
Ved behov tiltrer representant fra AETAT eller Trygdekontor.

Attfaringsutvalgets oppgaver: se kapittel 7.2

3. AKAN-utvalg
Radmannen viser til kap. 7.2 “Retningslinjer for bedriftsintern attfering i Snillfjord kommune”
og Kap. 7.3 “Retningslinjer for AKAN - arbeidet i Snillfjord kommune”.

4. Hovedverneombudets vir ksomhet:
Hovedverneombudet er verneombudenes representant overfor bedriftsledelsen og er medlem
av arbeidsmiljgutvalget. Hovedverneombudet har ansvaret for & samordne verneombudenes
virksomhet, ikke styre den. Hovedverneombudet skal avgjere tvister om hvilket verneomrade
en sak tilharer.

Hovedverneombudet skal ha tilgang til den samme informasjon som virksomhetens leder med
hensyn til arbeidsmiljg, brannvern, forurensning osv. For avrig gjelder de regler som er fastsatt
for verneombudet, tilsvarende for hovedverneombudet.

5. Verneombud
Snillfjord kommune er inndelt i 5 verneomrader:
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Aa Oppvekstsenter

Ven Oppvekstsenter

Végan Oppvekstsenter
Snillfjord Alders- og sykehjem
@vrige omrader inkl. Rédhuset

Verneombudene skal virke for gjennomfaringen av arbeidsmiljalovens malsettinger og ellers
utfare sine oppgaver etter arbeildsmiljglovens § 26.

Verneombudene har rett til & bruke den tid som er nadvendig for a utfare oppgavene paen
forsvarlig méte. Blir et verneombud kjent med forhold som kan medfare ulykkes- og helsefare,
skal verneombudet straks varsle arbeidstakerne pa stedet, og den stedlige leder skal gjares
oppmerksom pa forholdet dersom verneombudet ikke selv kan avverge faren. Stedlig leder skal
gi verneombudet svar pa henvendelsen. Er det ikke innen rimelig tid tatt hensyn til meldingen,
skal verneombudet underrette Arbeidstilsynet eller arbeidsmiljgutvalget.

Jfr. Arbeidsmiljgloven har verneombudet rett til & stanse farlig arbeid dersom verneombudet
mener at det foreligger en umiddelbar fare for arbeidstakernes liv eller helse.

Nar verneombudet finner omstendighetene slik at det vil fatte stengningsvedtak, skal dette
meldes den stedlige leder omgaende. Dersom faren ikke straks kan avverges pa annen mate kan
arbeidet stanses inntil Arbeidstilsynet har tatt stilling til om arbeidet kan fortsette. Arbeidet ma
bare stansesi det omfang verneombudet mener er nadvendig for & avverge fare. Etter loven er
det verneombudets vurdering som er avgjerende bade nar det gjelder farens art og
nagdvendigheten av stenging av en arbeidsplass.

Verneombudet er ikke erstatningsansvarlig for skade som paferes virksomheten som felge av
at arbeidet stanses i henhold til bestemmelsene i § 27, men verneombudenes vurdering ma
imidlertid knyttesttil det som er lovens formal, nemlig at det foreligger en akutt situasion hvor
faren ikke kan avverges pa annen mate.

V erneombudets og hovedverneombudets oppgaver er nearmere beskrevet i forskrift om
“Verneombud og arbeidsmiljgutvalg”.

Verne- og helsepersonae
| forskrift om hvilke virksomheter som ska ha verne- og helsepersonde, fastsatt av
Direktoratet for Arbeidstilsynet 08. juni 1989, er det definert hvilke nagingsgrupper som ska
ha verne- og helsepersonale:

- Brann- og felervesen

- Renholdere

- Teknisk utearbeidere / renseanleggene

- Utesekgonen

- Landbruksvikar
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10.1 PROSEDYREDEL HMS

KAP. 3 OPPLARING | HMS - ARBEID
ADMINISTRATIVE BESTEMMEL SER

Mal:
Ledere av driftsenheter og verneombud skal hvert 4. & gjennomga generell HM S -opplaging.
Spesielt gjelder dette ledere og verneombud som ikke tidligere har fatt grunnopplagring.

L edere av driftsenheter plikter & orientere/undervise nyansatte og vikarer om spesielle
forholdsregler innenfor HM S -omradet pa den enkelte arbeidsplass.

Omfang:
Rutinen omfatter krav til opplaging av alle ansatte i forhold til det systematiske helse-, miljg-
og sikkerhetsarbeidet lokalt (internkontroll).

Ansvar:
Ledere av driftsenheter har ansvar for utarbeidelse av oversikt over de ansattes
opplaaingsstatus og behov innen HM S -omradet. Oversikten skal inneholde:
- hvem har gjennomgétt opplaging
- hvilken opplaging er gitt
- opplagingsbehov (opplagingsbehov rapporteres til radmannen for innarbeidelse i
opplaaingsplanen

Fremgangsméate:
Hver driftsenhet ma vurdere hvilken opplaaing som skal gjennomferes.
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Hva Hvem

I nter nkontr oll For alle pa driftsenheten
Grunnopplaxing i helse, miljg og Verneombud, ledereog AMU -
sikker het medlemmer

Oppleering i bruk av maskiner og Alle aktuelle

utstyr

Dokumentagjon:

Hvis det er krav i lov €eller forskrift om at opplaaing skal dokumenteres, skal det forefinnes
kopi av kursbevis, sertifikater o.l. Det anbefales at all opplaaing dokumenteres.

Referanser:
Arbeidsmiljgov og I nter nkontrollfor skriften

KAP. 4 RUTINER FOR OPPFALGING AV SYKMELDTE

ARBEIDSTAKERE OG ARBEIDSTAKERE MED
HYPPIGE KORTTIDSFRAV AR

Mal:
Redusere den store graden av usikkerhet som eksisterer mellom arbeidsgiver og
Arbeidstaker ved sykefravaa og bidratil at kontakt opprettholdes.

Kartlegge og avklare arbeidstakers arbeidssituasjon, samt a tilrettelegge forholdene
Pa arbeidsplassen best mulig.

Omfang:
Gjelder for ale funksjonsomrader i Snillfjord kommune nar en ansatt har vaat sykmeldt i mer
enn 2 uker eller har hatt mer enn 10 dager med egenmelding i lgpet av de sSiste 12 mndr.

Ansvar:
Leder av driftsenhet eller Personalgef har ansvar for oppfalging av sykefravaa. Dette ansvaret

innebagrer at det holdes lgpende kontakt med den sykmeldte.

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER
Det visestil Helhetlige personalpolitiske planer (HP3)
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Tid Arbeidstakers ansvar Arbeidsgivers ansvar Offentlige/lege
Arbeidstaker skal - Nagmeste - Ved kronisk
umiddelbart gi leder spar om sykdom/ sykdom

Fravaasdag 1 beskjed om sitt fravaget er relatert til
fravea til relatert til svangerskap som
arbeidsplass/ arbeidet, og medferer hyppig
naa'meste leder. hvor lenge det fravaa, kan
Du behaver ikke kan vare. trygdekontoret
sykmelding fra Avhengig av betale fral.
forste type fravea, fravaasdag (sekes
fravearsdag, men spar leder om pa
det kan iblant arbeidstaker trygdekontoret,
vage naturlig. kan klare noen krav til
Du ma opplyse arbeidsoppgave dokumentasion)
om fraveaet er r
relatert til Arbeidsgiver
arbeidet/ registrerer
abeidsplassen fravearet pa del
Du kan innga 1, skjema for
avtale om aktiv egenmelding
sykemelding fra For 1A-

1. fravaasdag bedrifter er

hovedregelen

24 enkeltdager

(egenmelding) i

lgpet av en 12

maneders

periode (maks

8 dager

sammenhengen

de)
Du ma oppseke Nagrmeste Lege fyller ut
lege senest fra 9. leder tar sykmelding.

Fravaasdag 9 fravaasdag kontakt med
Droft med legen: den sykmeldte.

Kan aktiv/gradert Hensiktener &
sykmelding Vise omsorg og
(gjelder bade A avtale snarlig
fysisk og mgate. Det fares
psykisk) vaae referat fra
aktuelt, eller samtaler.
kjap av Tilrettelegging
helsetjeneste ber vurderes sa
vage aktuelt? raskt som
Sykmelding mulig.
sendes Personalansvarl
arbeidsgiver ig kan
kontaktes ved
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behov
Sasant du Nagmeste leder mater Arbeiddivssenter,
helsemessig eri | arbeidstaker og trygdekontor,
stand til det, ma | drefter: hjelpemiddelsentr
Innen du mgte opp og - Er det forhold i al og Aetat er
2 uker bidra positivt i arbeidet/ viktige aktarer.
dialogen med arbeidsplassen Dersom helsa gjer
arbeidsgiver: som har fert til at en arbeidstaker
Hva kan du gjere sykmelding? ma haen annen
til tross for Hvilke jobb, ber
redusert oppgaver gar bedriftsintern
funkgonsevne? greit, og hvaer attfering (BIA)
Kan du gjere vanskelig a vurderes og ev.
deler av ditt gjere? startes safort som
arbeid eller annet Kan det gjares mulig.
arbeid? Fins det tilrettelegging
muligheter for av
tilrettelegging av arbeidssituagio
ditt arbeid? nen?
Du kan hamed Kan aktiv
deg verneombud, sykmelding
tillitsvalgt eller vage aktuelt?
andre personer Er bistand til
pa metet, dersom arbeidsplass-
du gnsker det. vurdering
aktuelt?
Noter i
oppfalgningspl
anen
Avta neste
mgte
Det er viktig a Viktig temai Lege skal gi
|nnen holde god pafelgende forenklet
4 uker kontakt med meter vil funkgonsvurderin
arbeidsgiver, og fortsatt veare: g som
tenke aktivt i Funksionsevne arbeidsgiver vil fa
forhold til egen og arbeids-
funkgonsevne og oppgavey,
hvilke tilrettelegging
arbeidsoppgaver arbeid,
du kan klare aktiv/gradert
sykemelding
osv
Orientere den
sykmeldte om
retten til
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individuell
oppfalgingspla
n.
Kontakt med Siste frist for Trygdekontoret
arbeidsstedet er utarbeiding av kan innvilge kjap
Innen fortsatt viktig individuell av helsetjeneste ut
8 uker Dersom du ma oppfalgingspla frabestemte
vente pa n; gjar notater vilkar.
medisinsk fraalle meter; Trygdekontoret
behandling, ber avtal tidspunkt kan vurdere
du be for neste mate oppstart av
trygdekontoret Undersgk at yrkesrettet
vurdere kjgp av funkgonsvurde attfering
helsetjeneste eller ring pa
fritt sykehusvalg sykmeldingsatt
Dersom du ikke est er utfylt av
har helse il lege
jobben din, bar
du snakke med
trygdekontoret,
hvor du vil fa
hjelp til alegge
en plan for
framtida.
Arbeidsgiver Trygdekontoret
Dersom du skal fortsatt sender infoskriv
Innen fortsatt er felge opp den om mulige tiltak/
40 uker sykmeldt, madu sykmeldte og stgnader, samt om
oppsake notere alle nar retten til
trygdekontoret relevante sykepenger
0g seke andre momenter og oppherer
stenader, slik at vurderinger i
seknaden kan oppfelgingspla
behandles far nen
sykepengerettigh Arbeidsgiver
etene tar slutt vurderer
etter 52 uker attfering.
For arbeidstakere
i Snillfjord
Kommune ska
det ogsa sakes
om ufgrepension
i Kommunal
Landspengonska
sse (KLP).

Ajourfert av rddmann desember 2007

43




internkontrollhandbok for snillfjord kommune

Innen
52 uker

Sykepengeperiod
en tar slutt
Andre ytelser fra
folketrygden og
evt. KLPvil nd
vage aktuelt (du
vil famindre
penger, ca67%
av sykepengene)
Y rkesrettet
attfaring: dersom
du kan jobbe helt
eller delvis, men
ma ha
kvalifisering for &
famer
helsetilpasset
jobb (dette kan
vagejosdin
navagrende
arbeidsgiver,
forutsatt at det er
behov for folk
med den
kompetansen du
sikter mot)

Rehabiliteringspe
nger: dersom du
fortsatt er under
behandling med
utsikt til bedring;
du kan likevel
starte opp med
attfaringstiltak.
Ufarepengon fra
folketrygden:
aktuelt dersom
du ikke kan klare
noen slags
arbeid; det
kreves vanligvis
at attfering er
forsekt far
ufgrepengon
innvilges.

Arbeidsgiver
holder fortsatt
kontakt med
arbeidstaker
med mindre
arbeidstaker
selv ikke
ansker dette
Det er
tilstander der
arbeidstaker
kan komme
tilbake til sin
jobb, men hvor
mer enn et ars
sykmelding/
behandling er
nadvendig.
Det er bade
mulig og
anskelig &
legge plan for
ny stilling for
arbeidstaker.
Det er
fakultet/avdelin
g som har
personalansvar
0g som skal
vurdere
aternativt
arbeid/omplass
ering. Dette er
avhengig av
arbeidstakers
helse og planer
for egen
kvalifisering,
samt avhengig
av hvilket
behov
arbeidsgiver
Ser i egen
organisagon.
Etter et ar gar
arbeidstaker

Sykepengeutbetali
ngen stoppes.
Trygdekontoret
hjelper med
informasjon og
velledning i
forhold til hvilke
stenader og
muligheter som
foreligger.
Trygdekontoret
tar stilling til
hvilke stenader du
har krav pa

Aetat vil ta over
dersom
yrkesrettet
attfering
innvilges, og vil
bidra med
veiledning og
kvdifiseringstiltak

Ajourfert av rddmann desember 2007




internkontrollhandbok for snillfjord kommune

over parehab. |

KAP. 5 RETNINGSLINJER FOR BEDRIFTSINTERN
ATTFZRING | SNILLFJORD KOMMUNE

VEDLEGG 4 TIL PERSONALPOLITISKE RETNINGSLINJER

Mal:

Snillfjord kommune gnsker gjennom en aktiv attfaringsvirksomhet, sa langt det er mulig,
agi ansate havelig arbeid selv om den ansattes utsikter til & utfare arbeidet endrer seg p.g.a
fysiske, psykiske eller sosiae forhold.

Snillfjord kommune vil pa denne maten arbeide for:

Forebyggende tiltak for ansatte.

Tilretteleggende tiltak for ansatte

Salangt det er mulig a gi ansatte tilbud om annet arbeid dersom de p.g.a. sykdom, ulykke
Eller slitage saker omplassering.

Omfang:
Gjelder for alt attferingarbeid i Snillfjord kommune. Attferingstiltak kan tas opp til vurdering

etter 8 uker, og skal tas opp til vurdering senest etter 40 ukers sykefraves .

Ansvar:

Attfaring og sykefravaasoppfelging er et linjeansvar, og neameste leder med personaansvar
Har ansvaret for igangsetting av attfaringsarbeidet. Evt. behov for bistand kan rettestil
radmannen.

Leder av driftsenhet har ansvaret for den sykmeldte helt til den sykmeldte har gatt over i en
annen stilling utenfor den opprinnelige driftsenhet eller til arbeidsforholdet er opphert.
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Attfaringsutvalget skal vare radgivende/veiledende utvalg nér det gjelder attferingsspersmal i
kommunen, og vaae radgiver/veileder i omplasseringssaker.

Attfaringsutvaget skal informere om attfering generelt og sdledes vaare med pa a endre
holdninger og @ke kunnskapene om attfaringsmuligheter, stetteordninger mv.

Attfaringsutvalget skal informere arbeidsmiljgutvalget dersom det ved behandling av
attferingssaker oppdages forhold pa arbeidsplassen som det bar sees pa.

Attfaringsutvalgets sammensetning:
Hovedverneombud
Personaljef

TILTRER ETTER BEHOV:
- arbeidstaker (attfaringsseker)
leder av driftsenhet
bedriftshelsetjenesten / fastlege / behandlende lege
tillitsvalgt / verneombud
Representant fra Aetat og Trygdekontor

Alle som deltar i attfaringsutvalget har taushetsplikt etter straffelovens og
forvaltningslovens.

Registrering og rapportering:
Det skrives referat fra matene i attferingsutvalget.

Attfaringsutvaget skal ved slutten av aret sende rapport til AMU.

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

Bedriftsintern attfaring defineres som:
Planmessig arbeid for & hjelpe ansatte med yrkeshemning til & kunne fortsette i arbeid.

Det formelle grunnlaget for bedriftsintern attfering er hjemlet i Arbeidsmiljgloven.

Fremgangsmate:
1. Leder av driftsenhet sammen med den sykmeldte utreder mulighetene for attfaring
Innen eget driftsenhet.

2. Finnes det ingen attfaringsmulighet innen eget driftsenhet har nearmeste overordnede
ansvaret for & bringe det videre til Personagef.
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3. Dersom det ikke finnes noen attferingsmulighet i annen driftsenhet meldes saken til
attfaringsutvalget

4. Dersom det er aktuelt a overfere en arbeidstaker til annet arbeid, skal arbeidstakeren og
V edkommendes tillitsvalgt tas med parad fer saken avgjares.

5. Administragonsutvalget skal behandle omplasseringssaker og fatte vedtak.

6. Attfaringsutvalget vurderer hvilke aternative opplegg som er aktuelle i det enkelte tilfelle.
Der det er hensiktsmessig kan attferingsutvalget vurdere behovet for diverksette attfaring i
form av intern/ekstern skolering, som grunn-/videreutdanning, kommunal opplaaing eller
arbeidsmarkedsopplaging i samarbeid med Trygdekontor/Arbeidskontor.

7. En arbeidstaker som pa grunn av sykdom eller skade ma skifte yrke, helt eller delvis, har
fortrinnsrett til ledige stillinger i Snillfjord kommune sa lenge vedkommende er inneii et
godkjent attferingsopplegg. Dette under forutsetning av at vedkommende er kvalifisert for
stillingen

@konomi ved bedriftsintern attfering:
Lenn i attfgringsperioden kan dekkes pa en av fglgende mater:

1. Sykepenger: Aktiv sykmelding/gradert sykmelding - ytelser fra Trygdekontoret.
2. Rehabiliteringspenger: Medisinsk behandling/arbeidstrening - ytelser fra Trygdekontoret.

3. Attferingspenger: Arbeidstrening/utdanning - ytelser fra Arbeidskontoret.

Arbeidsgivers plikter ved langvarig sykdom:
Ingen kan sies opp p.g.a. sykdom fer tidligst etter 12 mnd. fravae.

Etter senest 40 ukers sykefravaa skal attferingstiltak tas opp til vurdering.

Dersom arbeidstaker gjennomfarer et attfarings- / rehabiliteringsopplegg holdes arbeidstakers
stilling 3pen til opplegget er gjennomfart, men maks. i 2 &r. Forutsetningen er at det er
muligheter for at vedkommende skal kunne gjenoppta sin vanlige stilling eller ga over i en
annen stilling i kommunen. Etter 2 ars sammenhengende permisjon kan vedkommende
imidlertid seke om ytterligere permison, dersom rehabiliterings- / attferingsopplegget ikke er
avsluttet. Etter oppleggets avslutning ma arbeidstakeren gjeninntre i stillingen eller si den opp.

Arbeidstakers plikter:
Arbeidstaker som blir skadet i arbeidet eller padrar seg sykdom som han mener har sin
grunni arbeidet, skal melde fratil nearmeste overordnede.

Arbeidstaker har plikt til & motta attferingstilbud eller behandlingstilbud som blir tilbudit.
Dersom arbeidstaker nekter atai mot attfarings- eller behandlingstilbud kan vedkommende
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bli sagt opp frasin stilling i kommunen etter 12 maneders sykepermisjon.

Arbeidstaker skal medvirke positivt slik at attfaringsopplegget blir gjennomfart s raskt som
mulig og kan fungere best mulig for den ansatte selv og for omgivelsene.

Hvem kan melde saker til attfaringsutvalget:
Den ansatte selv gjennom leder av driftsenhet
Den ansattes leder etter & hainformert den ansatte
Den ansattestillitsvalgte / verneombud gjennom Radmann
Bedriftshelsetjenesten / fastlege / behandlende lege.
Radmannen
Trygdekontoret
AETAT

Arbeidsutpreving:
Dersom en attfaringssaker ska praves ut i en ny jobb, vil attfaringsutvalget sarge for at det blir
inngétt en kontrakt mellom vedkommende og arbeidsstedet for utpravingsperioden.

Etter at 2/3 av preveperioden er omme, skriver leder pa arbeidsstedet en vurdering av
Attfaringssgkerens skikkethet for jobben. Rapporten skal gjares kjent for attfaringssagkeren,
og rapporten skal underskrives av deltaker i arbeidsutprevingen og lederen pa arbeidsstedet.

Nar preveperioden er over ska den som har deltatt gi en vurdering av hvordan
Preveperioden har vaat pa et eget skjema.

Alle skjemaene ska sendes til attferingsutvalget i Snillfjord kommune.

KAP 6 RETNINGSLINJER FOR AKAN-ARBEIDET |
SNILLFJORD KOMMUNE

VEDLEGG TIL PERSONALPOLITISKE RETNINGSLINJER

Malsetting:
Opprettholde et rusfritt arbeidsmiljg, og forebygge misbruk i fritiden.
Veilede arbeidstakere med rusmiddelproblemer til againni et AKAN-opplegg slik at
vedkommende kan fortsette i sitt arbeide.

Behandlingstilbud som alternativ til oppsigelse:
AKAN - Arbeiddlivets Komite mot Alkoholisme og Narkomani ble opprettet av LO
og NAF (naNHO) i 1963.

Hovedorganisasionene er enige om at bruk av rusmidler i arbeidstiden og bruk av rusmidler
utenfor arbeidstiden, pa en dik mate at det enten ferer til fravea fra arbeidet eller til at
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arbeidstakeren ikke utferer arbeidet pa en tilfredsstillende méte, kan gi grunn til oppsigelse
eller avskjed.

Snillfjord kommune agnsker & formidle hjelp til ansatte med rusproblemer og har etablert et
AKAN-tilbud som alternativ til oppsigelse dler avskjed.

AKAN-utvalg:
Til a administrere AKAN-arbeidet har kommunen et AKAN-utvalg som bestar av:

1) AKAN-hovedkontaktene (Oppnevnt av AMU)
2) Personalgef
3) Kommunelege.

AKAN-utvalget ska sarge for at alle ansatte far informagon om AKAN, og at alle ledere
Far ngdvendig opplaging.

AKAN-utvalget skal ikke behandle enkeltsaker.

Hovedkontaktene skal:
Vaae medlemmer i AKAN-utvalget
Bista den ansatte og arbeidsgiver med at AKAN-opplegg kommer i stand og falges opp.
Bidratil informagion og opplaaing sammen med de @vrige i AKAN-utvalget
Haansvar for opplaging og veiledning av personkontakter

Personkontakter:
Arbeidstakeren som skal inni et individuelt AKAN-opplegg velger selv sin personkontakt.
Dette skjer i samarbeid med leder av driftsenhet og hovedkontakten, som begge skal godkjenne
valget. Personkontaktens jobb er & vagre til stette og oppmuntring, fortrinnsvisi arbeidstiden.
Rollen foravrig ma utformes konkret i den enkelte avtale. Det er viktig at det er tillit mellom
personkontakten og arbeidstakeren. Personkontakten skal til enhver tid kjenne til den avtalen
som er satt opp. Personkontakten skal samarbeide med naameste overordnede og
hovedkontakten.

Tillitsval gte:
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Tillitsvalgte har en viktig rolle i AKAN-arbeidet. De skal setil at AKAN-retningslinjene blir
fulgt og at arbeidstakerne far saklig, forskriftsmessig behandling. Under forutsetning at den
bergrte arbeidstaker gnsker det, skal tillitsvalgt ogsa deltai de formelle advarselses
Situagonene.

Alle ansatte:

Alle ansatte ska medvirke til & sikre et trygt og godt arbeidsmilja. “ Dekking” av et
rusmiddelproblem er negativ omsorg og misforstatt solidaritet. Dekking ferer bare til at den
ansatte far lov til & utvikle avhengighetsproblemer uten & bli stoppet eller fa hjelp.

Ledere:

Ledere er viktige signalgivere i arbeidsmiljget, og de skal sarge for at alle kjenner AKAN-
retningslinjene.Lederne av driftsenhetene har det formelle ansvaret for & pase at
arbeidsreglementet overholdes.

Leder av driftsenhet har ansvaret for a reagere og gi advarsler etter retningslinjene.

Fremgangsmate:
Reaksjonsgrunnlag for advarsler:
A mate pa arbeid pavirket av rusmidler
A bruke rusmidler i arbeidstiden
A bruke rusmidler utenfor arbeidstiden slik at det medferer:
- fravax
- at arbeidet ikke utfares tilfredsstillende
- at sikkerheten settesi fare

Advarselsessystem:
1. Farste gangs advarsel:

Ved farste gangs forseelse gir leder av driftsenhet en muntlig advarsel til vedkommende.

Leder av driftsenhet sarger for at arbeidstakeren sendes hjem pa en betryggende méte.
Dersom leder av driftsenhet ikke er tilstede, gjeres dette av stedfortreder.

Sa snart som mulig gjennomfarer leder av driftsenhet en personlig samtale med
arbeidstakeren og informerer om fglgende:

- forholdet til arbeidsreglementet

- orientering om AKAN-opplegget som et alternativ til oppsigelse

- at hovedkontakten og BHT / behandlende lege / fastlege blir informert

- hvem som er medlemmer av AKAN-utvalget

Dersom den ansatte gnsker det, kan en tillitsvalgt veare med pa denne samtalen.

Leder av driftsenhet sgrger for at det blir skrevet et referat fra samtalen, som arkiveres
sammen med saken. Alle som er med pa metet underskriver pareferatet.

Leder av driftsenhet klargjer hvem som har personalansvar pa kveld, natt og helg.
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2. Andre gangs advarsel:
Ved andre gangs forseelse gir Personalgef vedkommende en ny advarsel, denne gang
skriftlig (rek. sending) og med kopi til hovedkontakt og BHT / behandlende lege / fastlege.

Det innkallestil et mate med vedkommende og AKAN-hovedkontakt. Den ansatt kan ta
med seg tillitsvalgt. Pa matet far vedkommende tilbud om & benytte seg av kommunens
AKAN-opplegg og gainni et individuelt tilpasset AKAN-opplegg i samarbeid med
hovedkontakt og BHT / behandlende lege / fastlege.

Arbeidsgiver, hovedkontakt og lege oppbevarer hver sin kopi av avtalen.

Den ansatte velger en personkontakt. Arbeidsgiver og hovedkontakt skal godkjenne
valget. Personkontakten skal ha grundig informasjon om hva oppgaven som personkontakt
innebager.

Arbeidstakere som etter eget initiativ anmoder om det, skal gis hjelp til behandling etter
reglement for AKAN i kommunen.

Dersom arbeidstaker avdar rehabiliteringstilbudet skal saken behandles som en
disiplinaarsak.

3. Ytterligere advarsel:

- Dersom ovennevnte tiltak ikke farer fram eller det ikke registreres tilfredsstillende
fremgang i behandlingen, gir Personalsiefen nok en skriftlig advarsel. Denne sendes ogsa
som rekommandert sending.

L eder av driftsenhet sammenkaller til et nytt mate mellom alle impliserte: personen selv,
leder av driftsenhet, hovedkontakt, BHT / behandlende lege 7 fastlege og evt.
personkontakt og tillitsvalgt. Etter en helhetsvurdering tas det na stilling til om det er
hensiktsmessig a fortsette behandlingsopplegget, eller om avtalen sies opp og saken
handteres som en disiplinaasak.

Rédmannen forbereder sak til administrasionsutvalget om at behandlingsopplegget skal
avsluttes. (etter avgjerelsesmyndighet nedenfor)

Radmannen informerer den hovedtillitsvalgte.

To & frainngaelsen av behandlingskontrakten - uten tilbakefall - skal alle dokumenter
vedr. Avtalen makuleres. Unntatt er dokumenter hos personalseksjonen.

Avgjearelsesmyndighet:
Administragonsutvalget skal godkjenne inngaelse av en AKAN-avtale.

Administrasionsutvalget skal godkjenne nar behandlingsopplegget skal avduttes. Ved dikt
vedtak i administrasjonsutvalget skal Radmannen orienteres.

Mindre endringer i behandlingsopplegget i det enkelte tilfelle avgjares av behandlingsteamet.
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Behandlingstilbudet:

Behandlingstilbudet som presenteres nedenfor er noen mulige hjelpemidler til & rehabilitere en
misbruker fra alkohol eller narkotika. Det endelige behandlingstilbudet ma utarbeides i samréd
med bedriftshelsetjenesten / behandlende lege / fastlege.

Poliklinisk behandling:

Den ansatte bar komme tilbake til arbeidet snarest mulig. Vedkommende kan bo hjemme
og i samarbeid med lege a starte polikliniske samtaler og/eller medikamentbehandling.

Det er viktig at det er et godt samarbeid mellom den ansatte, hovedkontakt, leder av
driftsenhet, personkontakt og lege.

Institug onsbehandling:
Det ordnes opphold i offentlig behandlingsinstitusjon etter samarbeid mellom den ansatte,
hovedkontakt og lege. Ved innleggelse underskriver den ansatte pa at det skal samarbeides
med hovedkontakt.

En god oppfelging etter utskriving fra institusjon etableres for & unnga “sprekk”. Det ber
vage daglig kontakt mellom den ansatte, den ansattes familie og personkontakten i denne
perioden.

Dersom den ansatte ansker innleggelse i privat klinikk, ma utgiftene i hovedsak dekkes av
den ansatte, men med mulighet for a sgke behovsprevet stanad i sosialtjenesten.

Rapportering:
Leder av driftsenhet som har AKAN-avtale géende, skal rapportere til AKAN-utvalget 1 gang i
maneden.

Alle som deltar i AKAN-arbeid har taushetsplikt. Jfr. Forvaltningslovens § 13 og
Straffelovens § 121.
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KAP.7 BEHANDLING AV SYKEFRAVARSSTATISTIKK OG TILTAK VED
HOYT SYKEFRAV AR/Y RKESSKADER OG YRKESSY KDOMMER

MAL
Sikre at arsaker til sykefravea blir avdekket og at nadvendige tiltak for & forebygge sykdom
som skyldes forhold pa arbeidsplassen blir iverksatt.

Sikre at sykmeldte medarbeidere blir fulgt opp av arbeidsgiver.

OMFANG

Rutinen omfatter:

- krav til hvilke parametre sykefravaarsstatistikken skal inneholde

- krav til lederen om afelge med i sykefravaarsutviklingen i hver driftsenhet, og hvilke
tiltak som skal settesinn nar sykefravagret har vaat over 10 % i to etterfglgende kvartal

- krav til hvilken rapportering som skal finne sted

ANSVAR

Personalgef har ansvaret for utarbeidelse og utsending av sykefravaarsstatistikken, og for
utsendelse av oversikt over hver driftsenhet som har hatt sykefravaa over 10 % i to
etterfalgende kvartal.

Leder for hver driftsenhet har ansvaret for kontinuerlig oppfelging av sykefravaret, og for a
sette sykefravaaret pa dagsorden. Leder har ogsa ansvaret for asettei verk tiltak nér fravaaret
har vaat over 10 % i to etterfalgende kvartal.

AMU har ansvaret for afelge med i utviklingen av sykefravaaret i kommunen og pa de enkelte
driftsenheter. AMU skal ogsa falge opp at det blir foretatt evaluering av de iverksatte tiltakene
innen %2 &.
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ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER
FREMGANGSMATE

1. Den enkelte driftsenhet farer fravaasstatistikk, og spesifiserer fravaarets art. Rapporten
oversendes personalsiefen manedlig.

2. Personalgefen sender ut kvartalsvis statistikk over sykefravaget til hver driftsenhet,
hovedverneombud og de hovedtillitsvalgte. Statistikken skal vise prosent for hele
virksomheten og for hver driftsenhet.

Den aktuelle del av statistikken skal gjeres kjent pa den enkelte arbeidsplass, og lederen
skal diskutere utviklingen av sykefravaaret med ansatte, verneombudet og tillitsvalgte.

3. Personalgiefen sender ut oversikt over enheter med mer enn 5 % sykefravaa. Nér
sykefravaget har vaat over 5 % i to etterfelgende kvartal, skal leder av driftsenhet sende
rapport til personalsief om hva som er blitt gjort med de langtidssykmeldte og
Hvilken form for oppfelging leder har foretatt. Personalgefen kan, hvis han finner
mangler ved detiltak lederen har iverksatt, eller hvis han av andre grunner finner det
ngdvendig, gi palegg om gjennomfaring av andre tiltak.

4. Leder av driftsenhet skal iflg. retningslinjenei kap. 7.1 1 " Overordnet
internkontrollhandbok” & sgrge for & ha kontakt med dem sykmeldte, og for at disse blir
fulgt opp med samtaler. Gjennom disse samtalene skd leder forsagke & avdekke om det
er forhold pa arbeidsplassen som har medvirket til sykefravagret, og hva som evt. kan
settesinn av tilrettelegging eller forebyggende tiltak.

| noen tilfeller kan det vaare aktuelt med yrkesmessig attfaring eller omplassering.
Det skal utarbeides handlingsplan for oppfelging av den sykmeldte.

5. Leder av driftsenhet kan sgke faglig bistand hos personalgjef til gjennomfering av
samtaler med sykmeldte for & avdekke evt. faktorer i arbeidsmiljget som kan vaare arsak
til sykefravagret, eventuelt drefte tiltak som kan fa den sykmeldte tilbake til arbeid
raskest mulig.

6. Nar en person har vaat sykmeldt i 12 uker skal leder tilby vedkommende en samtale
hvor personalsjef eller bedriftshelsetjeneste er til stede. Hensikten med samtalen er afa
informasion om forhold pa arbeidsplassen som virker negativt inn pa helsa til ansatte, og
fa kunnskap om hvordan den sykmeldte oppfatter at kontakten med arbeidsplassen
fungerer i forbindelse med sykmeldingen. Videre begr samtalen avklare hvorvidt
arbeidsgiver gjennom tilrettelegging av arbeidsplassen kan bidratil at vedkommende
Kommer raskere tilbake til jobb.

7. Dersom det fremkommer negative forhold i arbeidsmiljget skal leder, verneombud og
Tillitsvalgte informeresii et felles mate. Personalsjef eller bedriftshelsetjeneste gir rad
Om hvilken fremgangsmate de mener som er best egnet.
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| slike tilfeller skal det sendes rapport til AMU og hovedverneombudet.

DOKUMENTASION

Falgende skal dokumenteres:
- Oppfalging av de sykmeldte, for eksempel ved referat fra oppfalgingssamtaler,
gekklistelhuskeliste og handlingsplan.

- Tilbakerapportering til personasefen med kopi til AMU og
hovedverneombudet om hvilke tiltak som er gjennomfart nér sykefravaaet har veat
over 10 % i to etterfelgende kvartal.

- Referat framater/kartlegginger og handlingsplan nér det har vaat gjennomfert tiltak i
arbeidsmiljeet.

REFERANSER

I nternkontrollforskriftens § 5 pkt. 6 og kap. 7.1 i "Overordnet internkontrollhandbok” .

KAP.8 RUTINER VED MELDING AV YRKESSKADER OG
YRKESSYKDOMMER

(tilbake til innholdsfortegnel se)

MELDING TIL RIKSTRYGDEVERKET:
ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

Mal:

Sikre den skadedes rettigheter etter folketrygdlioven.

Gi trygdemyndighetene grunnlag for & vurdere om personskadern/sykdommen kan
godkjennes som yrkesskade eller yrkessykdom dlik at folketrygdens saarbestemmel ser
For yrkesskade skal gjelde. Dette kan fa gkonomisk betydning for den skadede.

Forebygge ulykker og skader i Snillfjord kommune.

Omfang:
Gjelder alle skader eller yrkessykdommer som gjer det nadvendig med medisinsk behandling
eller medfarer arbeidsufarhet.

Skader som skjer pa arbeidsplassen, pa reise mellom to arbeidssteder €eller pa vei til/fra arbeid

Ansvar:
Leder av driftsenhet har ansvaret for at skademeldingsskjema fylles ut, og at disse blir
gjennomgétt for a se pa hva som kan gjares for a hindre gjentakelse.

Fremgangsmate:
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1.

RTV-blankett nr. 11.01 A fylles ut.
Slike skjemaer faes patrygdekontoret eller personalkontoret.

Eksemplar nr. 1, 2 og 3 sendes innen 3 dager til det lokale trygdekontor.

Melderen beholder eksemplar nr. 4 som settesi egen perm for skademeldinger.
Eksemplar nr. 6 leveres til den skadede selv.

Kopi av utfylt skjema sendes til personalgef og verneombud.

Ved alvorlig arbeidsulykke som har voldt deden eller alvorlig skade, skal arbeidsgiver

straks varsle Arbeidstilsynet og nsarmeste politimyndighet. Arbeidsgiveren skal bekrefte
varselet skriftlig. Verneombudet skal kopi av bekreftelsen. Jr. AML § 21.

NESTENULYKKER:

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

MA:
Forebygge skader og ulykker.

Omfang:
Gjelder mindre skader og “ nestenulykker.”

Ansvar:
Leder av driftsenhet har ansvaret for at skademeldingsskjema blir fylt ut og giennomgatt for a
se paom det er noe som kan gjeres for a hindre en virkelig ulykke.

Fremgangsméate:

1.

2.

RTV-blankett nr. 11.01 A fylles ut pa vanlig mate og merkes “nestenulykke”.
Nb! Skal ikke sendes til trygdekontoret, men samles i skademeldingspermen.

Kopi sendes il personalsef og verneombud.

TILLEGGSSKJEMA VED SKADER | ARBEID FORVOLDT AV PERSON:

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

MA:
Registrere omfanget av skader i arbeid forvoldt av person.

Se pa hva som evt. kan gjares for a forebygge slike skader.

Omfang:
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Gjelder smaskader av fysisk og psykisk art, sa som hitt, klor, lugging, klyp, trusler, seksuel
Trakassering osv.

Ansvar:
Leder av driftsenhet har ansvaret for at tilleggsskjema blir fylt ut, og at disse blir gjennomgatt
pa personameter med tanke pa a forebygge slike skader.

Fremgangsméate:
1. Tilleggsskjemaet brukes alene ved smaskader som beskrevet ovenfor.

2. Ved mer alvorlige skader som tilsier bruk av RTV-blankett nr. 11.01 A, skal ha vedlagte
tilleggsskjema ogsa fylles ut der skjemaet kan bidratil & gi et mer fullstendig bilde av
hendelsesforlgpet.

3. Tilleggsskjemaene samlesi perm for skademeldinger.

4. Kopi sendestil personasjef og verneombud.

Registrering og rapportering:
Aktuelt skjema fylles ut og behandles som beskrevet foran. Kopier sendes som beskrevet.

Arbeidsstedet samler skjemaene i Arbeidspermen eller i egen skademeldingsperm, og
gjennomgar disse pa personalmatene.

Skademeldingsskjemaene blir ogsa gjennomgatt i arbeidsmiljgutvalget hvert kvartal.
Referanser:

AML 882009 21

RUTINER VED PERSONSKADER - MELDING TIL
FORSIKRINGSSEL SKAPET
(tilbake til innholdsfortegnelse)

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

Det er viktig at yrkesskader og yrkessykdommer blir meldt til forsikringsselskapet i tillegg til at
de blir meldt til Rikstrygdeverket.

Skademeldingsskjemaget skal sendes forsikringsselskapet nar det foreligger skade eller
Sykdom som gjir rett til erstatning etter vilkarene. Skader skal meldes sa raskt som mulig.

Fremgangsméate:
1. HOVEDKONTAKT vedr. forsikringsspersmal i Snillfjord kommune er personalsief.

2. Ved skader tar leder av driftsenhet eller den ansatte selv kontakt med personasjef.
Personalsief sgrger for afatilsendt ngdvendig skjema, slik at saksbehandlingen kan kommei

gang.
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3. Personalgef og arbeidstaker ber i fellesskap fylle ut skjemaet for yrkesskade.
Ved behov kan en ogsa sake hjelp av lege til utfylling av enkelte punkter. (se veiledning pa
skjemaet)

KAP. 9 VERNERUNDE / HMS-KARTLEGGING / PERSONALM@TER

MA:
A Kartlegge svakheter eller problemomréder i arbeidsmiljoet, bade fysisk og psykososialt,
Som utgjer et forbedringspotensiale.

A bedre samarbeid og trivsel pa arbeidsplassen.

Omfang:

Rutinen omfatter helse-, milja- og sikkerhetsforhold som ska ivaretas for alle ansatte i
Snillfjord kommune. Vernerunde eller annen form for kartlegging av arbeidsmiljget skal foretas
minst 1 gang pr. ar. Dette omfatter ogsa det psykososiale arbeidsmiljget.

Ansvar:
Leder av driftsenhet ska segrge for at det finnes rutiner som ivaretar et godt arbeidsmilja for
ale ansatte.

(tilbake til innholdsfortegnelse)

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER
Fremgangsméate:

Vernerunde /kartlegging:

1. Vernerunde/kartlegging skal gjennomferes 1 gang pr. & av leder av driftsenhet og
verneombudet. Vernerunde egner seg best for kartlegging av det fysiske arbeidsmiljget.
Personalmgter / gruppesamtaler egner seg best for kartlegging av det psykososiale
arbeidsmiljeet.

2. Det bar samarbeides med vedlikeholdsavdeling ved vernerundene.

Ajourfert av rddmann desember 2007 58




internkontrollhandbok for snillfjord kommune

3. Vernerunde skal vaae gijennomfart og handlingsplan utarbeidet innen 31.03.

4. 14 dager far vernerunden gis det beskjed til de ansatte pa den aktuelle arbeidsplass om
atenke over problemer/uheldige forhold som de vil ta opp pa vernerunden

5. Ved behov kan det gjennomfares kartlegginger uavhengig av vernerunden.

8. Etter vernerunden / kartleggingen setter leder av driftsenhet og verneombud i fellesskap opp
en prioritert handlingsplan for utbedring av eventuelle funn.

9. De tiltak som det ikke er midler til afalast innenfor ordinaare rammer, fares opp pa
en prioritert handlingsplan som sendes til Radmannen med kopi til hovedverneombudet.

Personalmeter:
1. Det avholdes 2 personalmgter i aret, hvor HM S settes pa dagsorden. Her kan det tas opp
forhold som gjelder samarbeid, informagon, organisering av arbeidet o.l.

2. | innkallingen til matet bes de ansatte under punktet HM S tenke igjennom saker som de vil
ta opp. Dette kan gjelde bade det fysiske og det psykososiale arbeidsmiljzet.

3. -Dersom det er saker som de ansatte synes det er vanskelig ata opp pa metet, kan
Verneombudet gjare det.

4. -Det lages en prioritert handlingsplan fra metet nar det kommer opp saker som krever
tiltak.

5. -Det skrivesreferat fra metet.
Registrering og rapportering:
Handlingsplan etter kartlegginger, rapporter etter vernerunder og referater fra personalmater

sendes til R&dmannen nér det ikke er midler til &falast problemene innenfor ordinaare rammer.

Dokumentagjon:
“Protokoll fraHM S-runde /[HM S-kartlegging” arkiveresi Arbeidspermen.

Referat fra personalmeter arkiveresi Arbeidspermen eller et annet sted
Kopi av utfylt handlingsplan arkiveresi Arbeidspermen

Referanser:
Arbeidsmiljglovens 88 11, 12, 13, 14 og 18 og Internkontrollforskriftens 8 5 pkt. 6.
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KAP. 10 KONFLIKTHANDTERING
ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

MA:
Sikre at arbeidsmiljgkonflikter blir belyst og bearbeidet pa et tidlig tidspunkt, slik at det
ikke utvikles til forhold/konflikt som er for vanskelig & lase.

Omfang:
Rutinen omfatter retningslinjer for tiltak som skal iverksettesi de tilfeller hvor en konflikt ikke
blir last pa laveste niva.

Ansvar:
Rédmann / Personaljef

Fremgangsméate:
1. -Dersom det oppstar en arbeidsmiljgkonflikt skal denne sgkes lgst av bererte parter
(Izses pa lavest mulig niva).

2. -Dersom arbeidsmiljgkonflikten ikke kan l@ses mellom berarte parter, skal nearmeste
overordnede, verneombud og/eller tillitsvalgt kontaktes. Naa'meste overordnede skal
umiddelbart ainnkalle bererte parter, verneombud og tillitsvalgte til mate hvor
problemet legges fram og dreftes med tanke pa en rask og enkel lgsning. Det skal
avsettes tilstrekkelig tid, ik at alle far uttrykt sine meninger og komme med eventuelle
fordag til lasning.

3. -Dersom det foreligger konflikt mellom ansatt(e) og leder skal saken legges fram for
Rédmann / Personalsjef.

4. -Etter avtalt tid skal leder innkalle til nytt mgte hvor forholdet evalueres og partene ma bli
enige om neste tiltak.

5. -Dersom konflikten ikke blir l@st etter pkt. 4, Rédmann / Personalsief trekkes inn.
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6. -1 detilfeller der saken ikke kan lgses med frivillige tiltak, skal radmannen bedutte
eventuelle tiltak/omplassering/oppsigelse.

Registrering og rapportering:

Det skal skrives referat fra alle mater, hvor man sarger for & fa med kartlegging av
problemet, evt. avtaler og mulige forslag til lasning.

Dersom problemet ikke er last etter pkt. 5 skal saken rapporteres skriftlig til etatgef.

Dokumentagjon:
Referat fra matene og kopi av evt. rapportering til Personalgjef.

Referanse:
Arbeidsmiljglovens § 7 pkt. 1.

KAP. 11 INNKJZP AV VARER OG TJENESTER

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

MA:

A sikre at innkjgpte varer, utstyr, tekniske innretninger og innleide varer og tjenester
tilfredsstiller kravene i gjeldende lover og forskrifter av betydning for helse, milj@ og
sikkerhet.

Ansvar:

Den som er bemyndiget ansvar for innkjgp / inngaelse av innkjgpsavtaler skal pase at det tas
hensyn til helse, milja og sikkerhet nar varer, utstyr, tekniske innretninger eller tjenester skal

anskaffes.

Eksempler pakrav som kan innga i innkjepsavtaler:

giftige og helsefarlige stoffer skal vaae forskriftsmessg merket, og det skal falge med
godkjente produktdatablad

ved innkjap av kjemiske stoffer og produkter skal alltid gift og helsefare vurderes, og
etter en totalvurdering skal det tilstrebes a kjape de kjemiske stoffer og produkter som
er minst helse- og miljefarlige

utstyr og tekniske innretninger skal vaae utstyrt med de nadvendige verneinnretninger
med henvisning til myndighetskrav

krav til steydata med henvisning til forskrift

nadvendige sertifikater og kontrollbgker skal falge med

bruksanvisning pa norsk

vedlikeholdsbeskrivelse

fullstendig teknisk dokumentasjon pa norsk

krav til ergonomi/brukervennlighet. Utstyret skal kunne tilpasses brukeren.

Mottak:

Ved mottak skal bestilleren kontrollere at varer, tjenester, tekniske innretninger og utstyr er

Levert i henhold til innkjgpsavtalen.

Kjgp av tjenester:
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Innleide firmaer/ personer plikter & sette seg inn i Snillfjord kommunes bestemmelser angaende
helse, miljg og sikkerhet.

Innleide firmaer/personer skal rette seg etter Snillfjord kommunes krav, og er ansvarlige for a
etablere egne ordninger som tilfredsgtiller lover, forskrifter og relevante krav som stilles.

Referanser:
Arbeidsmiljgloven § 9.1 og § 18, Forskrift om produktdatablad og stoffkartotek § 9 og

KAP. 12 STOFFKARTOTEK / HANDTERING AV HEL SEFARLIGE STOFFER OG
PRODUKTER

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

MA:
Sikre en forsvarlig handtering av kjemikalier, samt a bruke kjemiske produkter/stoffer med
Minst mulig helsefare og som er mest mulig miljgvennlige.

Omfang:
Gjelder ale funksjonsomrader i Snillfjord kommune.

Ansvar:
Radmannen har ansvaret for at det utarbeides et sentralt stoffkartotek.

Leder av driftsenhet har ansvaret for at det opprettes lokalt stoffkartotek der produktenes
datablad oppbevares, og at de ansatte far ngdvendig opplaaing og informasion i bruk og
handtering av kjemikalier som kan vaare helseskadelige, og at det utarbeides rutiner for dette.

| nnkjgpsansvarlig har ansvaret for at det falger godkjente produktdatablader med nar det blir
kjgpt inn helse- eller miljefarlige stoffer og produkter.

Fremgangsméate:

- Ved kjgp av dike varer og produkter/stoffer skal produktdatablad pa norsk feige med.
Stoffer/produkter uten godkjente produktdatablad ma ikke benyttes.
Det skd gis nadvendig informasion og opplaaing i bruk og handtering av helsefarlige
produkter.
Nedvendig verneutstyr skal stilles til radighet - og brukes.
Sikkerhetsrutiner skal utarbeides nar det er saalig fare for liv, helse eler miljg.
Helsefarlige stoffer skal erstattes med mindre farlige.
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Produktdatablad: HM S-datablad for et kjemisk stoff/produkt med informagon om
sammensetning, helsefare, vernetiltak, ferstehjelp etc.

Stoffkartotek: Samling av produktdatablader for de kjemiske stoffene/produktene
Som brukes i virksomheten.

Referanser:
Arbeidsmiljglovens 8§ 11 og Forskrift produktdatablad og stoffkartotek § 9.

KAP. 13 RUTINE FOR AVDEKKE, RETTE OPP OG HINDRE GJENTAKELSE AV
AVVIK.

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

Awvik: Né&r et forhold ikke er i overensstemmelse med krav fastsatt i lover,
Forskrifter eller interne og eksterne bestemmelser.

MA:
Fa avdekket alle forhold som ikke er i overensstemmelse med krav fastsatt i lover,
forskrifter og interne og eksterne bestemmelser.
Sette inn nadvendige tiltak for & fa avvik korrigert.
Hindre gjentakelse av avvik.

Ansvar:
Alle ansatte ska melde awvik til narmeste overordnede nar avvik oppdages.

Alle ledere er ansvarlige for & behandle avvik innenfor sitt ansvarsomrade.
Omfang:
Rutinen omfatter prinsippene for hvordan avvik skal behandles ved alle driftsenheter i Snillfjord

kommune.

Fremgangsméate:

- Avdekke avvik:
Hver driftsenhet ska ha rutiner for & avdekke (kartlegge) avvik. Avdekking av avvik kan
skje ved at det gjares vernerunder, kartlegging av generelt arbeidsmiljg, kontroll av
elektrisk anlegg, ved ugnskede hendelser o.l.

For mindre avvik kan det vaae tilstrekkelig & korrigere avviket umiddelbart og/eller
rapportere muntlig (korrigering pa laveste niva).

Naameste overordnede har ansvaret for at rapporterte avvik blir vurdert og behandlet.
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(det er viktig at en ordner opp avvikene pa lavest mulig niva, dersom dette er mulig)
Rette opp awvik:

Dersom driftsenheten kan rette opp avviket selv, gjeres ngdvendige tiltak.

Dersom andre marette opp avviket, skal avviket rapporteres tjenesteveg.

Den instans som mottar en avviksmelding, skal straks rapportere tilbake hva som skjer
videre.

Hindre gjentakelse av avvik:
Nar avviket er rettet opp, skal det om ngdvendig gjeres tiltak for & hindre gjentakelse.
Tiltak som ikke kan Igses innenfor egne rammer, skal sendes Radmannen.

Radmannen avgjer om spesielle tiltak er ngdvendige innenfor rammen av gjeldende
prosedyrer. Det kan f. eks vaare tale om vedlikeholdsrutiner, informasjon, opplaaring osv.

Registrering og rapportering:
Ved rapportering skal tjenestevel det benyttes “ Skjema for avviksrapportering”

Awvik som driftsenheten ikke kan handtere selv, rapporteres til Radmannen.
Dokumentagon:
Alle avviksrapporteringer og kopi av avviksrapporteringer sendt til leder av driftsenhet eller

Radmann oppbevares i arbeidspermen.

Referanse:
Internkontrollforskriftens § 5 pkt. 7.
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KAP. 14 GENNOMGANG AV INTERNKONTROLL / INTERNT TILSYN

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

Internt tilsyn: Snillfjord kommunes egen gransking og eventuell forbedring av
internkontrollsystemet.

MA:
A sikre en jevnlig og systematisk gjennomgang av internkontrollen.

Ansvar:
Ré&dmannen har ansvaret for at den overordnede I nternkontrollhéndbok regelmessig blir
giennomgétt og oppdatert.

Leder av driftsenhet har ansvaret for at det en gang pr. ar blir foretatt en systematisk
giennomgang av den lokale arbeidspermen.

Omfang:
Rutinen omfatter en gjennomgang av den overordnede Internkontrollhdndbok og lokale
arbeidspermer i ale driftsenheter i Snillfjord kommune.

Fremgangsméate:

Oppdatering av overordnet internkontrollhandbok:
Innholdet i systemet endres nar nye behov, lover eller forskrifter gjer det nadvendig.
Endringer skal meldes alle som blir berart.

Gjennomgang/internt tilsyn av de lokale arbeidspermene:
| forbindelse med arlig vernerunde og utarbeidelse av handlingsplan for HMS
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forbedringer foretar lokal leder sammen med verneombudet en gjennomgang av
internkontrollsystemet og HMS aktivitetene for afinne ut om det er behov for
endringer/forbedringer.

Rapport etter gjennomgang av lokal arbeidsperm:

Det skal skrives en kort rapport etter gjennomgangen som inneholder:
- Dato

- Deltakere

- Antal awik

- Kort vurdering

- Kopi av avviksskjema

- Underskrift

Stikkprever for a kontrollere at det lokale IK-systemet er gjennomggatt:
Radmannen vil kunne foreta stikkprover pa enkelte arbeidsplasser for a kontrollere at det er
foretatt en gjennomgang av systemet.

Dokumentagjon:
Rapport etter gjennomgang av lokalt internkontrollsystem oppbevaresi Arbeidspermen.

Referanse:
Internkontrollforskriftens § 5 pkt. 8.
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KAP. 15 BRANNSIKKERHET

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

MA:
A sikre mennesker og materielle verdier mot brann.

Omfang:
Rutinen omfatter prinsippene for a forebygge branni eide eller leide lokaler i Snillfjord
kommunes virksomhet.
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Ansvar:
Leder av driftsenhet eller den som er utpekt som brannvernansvarlig har ansvar for at denne
rutinen blir fulgt for det omrade vedkommende har ansvar for.

Fremgangsméate:
1. Det skal vaae utpekt en brannvernansvarlig for bygget. Den brannvernansvarlige skal ha
Nadvendig opplaaring.

2. Det skal forefinnes branninstruks. Alle skal kjenne til hva de skal gjare ved en evt. brann.

3. Det ska gjennomfares branngvelser i det antall som kreves i lov/forskrift. Branngvelsene
Skal dokumenteres.

4. Det skal vage iverksatt nadvendige brannverntekniske tiltak i henhold til krav i
lov/forskrift.

5. Det skal gjennomfares tilsyn med brannverntekniske tiltak.

Dokumentagjon:

Falgende skal dokumenteres:
- opplaing for brannvernansvarlig
- avholdte branngvelser
- kontroll av branntekniske forhold

Referanse:
* Lov om brannvern med tilhgrende forskrifter.

KAP. 16 EL-SIKKERHET

ADMINISTRATIVE BESTEMMELSER

MA:
Sikre at Snillfjord kommune ivaretar sikkerheten ved elektriske anlegg i egne og leide lokaler.

Omfang:
Rutinen omfatter fremgangsméten for hvordan vi kan sikre de elektriske anleggene som
disponeres.
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Ansvar:
Leder av driftsenhet skal pase at denne rutinen blir etterlevd.

Fremgangsméate:

1. Det ska gjennomfares en enkel kontroll av elektrisk anlegg og utstyr. Denne kontrollen
skal giennomfares av personell uten elektrofagkompentanse. Kontrollen skal gjennomferes
engang i aret.

2. Reparasioner som krever fagkompetanse skal utferes av personell som har den nedvendige
utdanning / sertifikat.

3. Kontroll av elektriske anlegg som krever fagkompetanse, ma avklares med
vedlikeholdsavdelingen

Dokumentagjon:
Dokumentasion for utfart kontroll oppbevares pa tjenestestedet.

Registrering og rapportering:
Awvik meldes tjenesteveg.

Referanse:
Lov om tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr.

KAP. 17 PRODUKTSIKKERHET

Administrative bestemmel ser

MA:
Sikre at Snillfjord kommune ikke péfarer brukere helseskade gjennom forbrukertjenester eller
Bruk av produkter vi anvender eller tilbyr brukerne.

Omfang:
Rutinen omfatter prinsipper for afalge opp at produkter som tilbys brukt av brukere
Snillfjord kommune er i god og forskriftsmessig stand.

Ajourfert av rddmann desember 2007 69




internkontrollhandbok for snillfjord kommune

Ansvar:
Leder av driftsenhet skal pase at denne rutinen anvendes for & avdekke om produkter eller
forbrukertjenester medfarer fare for brukerne.

Fremgangsméate:

1. Det skal gjennomfares en vurdering av om de produkter / tjenester som Snillfjord
kommune leverer kan vaae til fare for brukerne med hensyn til helse, miljg og sikkerhet.
Produktkontroll loven omfatter ravare, hjelpestoff, halvfabrikat og ferdig vare av ethvert
slag, og omfatter i tillegg ogsa tjenester som tilbys brukere hovedsakelig for personlige
formal.

2. Produkter / tjenester som kan vaare il fare for brukerne med hensyn til helse, miljg og
sikkerhet, skal harutiner (eksempelvis kontrollrutiner) som skal falges for a sikre brukerne.

3. Hvis det er krav i lov eller forskrift om dokumentagon (eksempelvis merking, kontroll,
sertifikat / spesiell utdanning m.m.) skal denne forefinnes.

4. Feil og mangler som oppdages pa produkter, som kan ga ut over sikkerheten til de som
bruker produktene, skal straks varsles leveranderen og/eller tjenesteveg.

Referanser:
Lov om kontroll med produkter og forbrukertjenester (produktkontrolloven), herunder ogsa
Forskrift om sikkerhet ved lekeplassutstyr og Forskrift om sikkerhet ved leketay.

KAP. 18 YTRE MILJ2D

Administrative bestemmel ser

MA:
Sikre at Snillfjord kommune ivaretar det ytre milj@ pa en tilfredsstillende méate.

Omfang:
Rutinen omfatter prinsipper for hvordan arbeidsplasser i kommunen kan ivareta det ytre milj@.

Ansvar:
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Leder av driftsenhet skal sgrge for at prinsippene i denne rutinen tilpasses lokale forhold og
sikrer det ytre milja.

Fremgangsméate:
1. Det skal foretas en kartlegging av forhold lokalt som kan forurense det ytre miljg. Denne
Kartleggingen ska skje minst en gang i aret.

2. Hvis det avdekkes forhold som er til skade for det ytre miljg, skal det iverksettes tiltak som
Hindrer skadevirkningen. Skriftlige rutiner skal innga.

(tilbake til innholdsfortegnelse)
Dokumentagon:
Sjekkliste fra kartleggingen oppbevares i Arbeidspermen.

Referanse:
Lov om vern mot forurensninger og om avfall (Forurensningsloven).

KAP. 19 RETNINGSLINJER VEDR. TRUSLER OG VOLD

19.1 RETNINGSLINJER FOR TAKLING AV TRUSLER OG VOLD

Innledning:

Erfaring og forskning viser at méten vi opptrer pai konfliktsituasjoner, kan vaare bestemmende
for utfallet. Prosedyrene og retningslinjene ma vaare gjennomgaétt og gjort godt kjent blant
personalet, dik at alei en truende situasion opptrer mest mulig i overensstemmelse med disse.
Moderne kommunikasjonsteori sier at vi kommuniserer bade med ord og kroppsholdning.

Ajourfert av rddmann desember 2007 71




internkontrollhandbok for snillfjord kommune

Derfor vil var holdning og véare falelser overfor jobben og klienten/brukeren prege vér adferd,
og dette er det viktig & kjenne til for & hindre at vanskelige situagoner ender med en konflikt.

Definigoner:
Det er den enkeltes opplevelse av situagonen som avgjer om det er en volds- eller
trusselsituagon.

MA:
Sikre at alle som kan komme bort i en volds- eller trusselsituagon er best mulig forberedt, slik
at skadevirkningene blir redusert.

Omfang:
Gjelder alle ansatte i Snillfjord kommune eller personer som har et oppdrag for Snillfjord
kommune

Ansvar:
Leder av driftsenhet har ansvaret for at innholdet i retningslinjene blir gjort kjent, og at disse
blir gjennomgatt med de ansatte.

Fremgangsméate:
- Prgv akomme ut av en truende situagon sa tidlig som mulig.
Tilkall hjelp sa tidlig som mulig, f. eks. ved hjelp av alarm, mobiltelefon etc.
Det er viktig & vaare bevisst hvor du plasserer deg i en presset situasjon. Forsgk altid & ha
en fluktmulighet.
| en konfliktsituasjon bar en ikke ga mot en voldelig person. Det er bedre & sta langt unna
Enn kloss inntil.
Marker grenser, forsgk ata kommandoen.
Det er viktig a forholde seg rolig og ha gyekontakt med vedkommende.
Snakk lavt og sakte, bruk enkle ord og korte setninger.
Fortell klienten hva du akter a gjare, f. eks. "natilkaller jeg hjelp”.
Vaa bevisst pa lgse gienstander som kan kastes.
Husk & puste dypt og rolig i en presset situagon.

Referanser:
Arbeidsmiljglovens 88 7.3 a, 12.4 b, IK-forskriften § 5.6.

19.2 RETNINGSLINJER FOR OPPFALGING ETTER TRUSLER OG VOLD

Innledning:

Pa enkelte arbeidsplasser i Snillfjord kommune kan de ansatte bli utsatt for alvorlige tilfeller av
vold og truser om vold, og det er derfor viktig & ha rutiner for hvordan offeret skal falges opp
pa best mulig méte. Den enkelte leder mé vaare oppmerksom pa at i slike arbeidsmiljger kan en
mindre hendelse vaare “drdpen” som gjer det ngdvendig med oppfalging.
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Definigoner:

Eksempler pavold:

Slag, spark, skalling, kvelertak, stikking med gjenstander, dytting, puffing, vridning av armer,
lugging, kloring, biting, spytting, kasting av gjenstander mot eller etter ansatte.

Trusler kan vage:
Insnuering/indirekte trussel, trakassering/psykisk terror, direkte trussel

MA:

Sikre at den som har veat utsatt for vold eller truder blir godt ivaretatt og far den hjelp
vedkommende har behov for. Dette gjelder bade akuttsituagoner og vold/trusler av mindre
alvorlig grad over tid.

Omfang:
Gjelder ale ansatte i Snillfjord kommune eller personer som har oppdrag for Snillfjord
kommune.

Ansvar:

Leder av driftsenhet har ansvaret for at innholdet i retningslinjene blir gjort kjent, og at disse
blir giennomgatt med de ansatte. Leder av driftsenhet har ogsa ansvaret for a sikre at
nedvendig opplaging gis til medarbeidere ndr det gjelder handtering og oppfalging.

Fremgangsméate:
- Nar noen i personalgruppen utsettes for vold eller trusler om vold, skal leder og resten
av gruppen overta styringen med situasionen videre.

L eder eller lederens stedfortreder er ansvarlig for at den som er péfert skade,
umiddelbart far ngdvendig legetilsyn eller kriseintervensjon.

Forutsetter episoden politianmeldelse dller patalebegjeaing skal lederen sarge for at
dette blir foretatt via tjenestevei. Leder sammen med offeret vurderer om hendelsen
skal anmeldes.

Den som har vaat utsatt for alvorlige tilfeller av vold/trusler, skal ikke veare alene det
farste degnet etterpa. Leder serger om nadvendig for alternativ overnatting dersom
vedkommende er alene hjemme.

Eventuelle uttalelser til pressen ma alltid ga via Radmannen. Offeret ma skjermes for
pressen.

Det er viktig at den som har veat utsatt gar pa jobb igjen sa fort som mulig, helst dagen
etter dersom vedkommende ikke er fysisk skadd. VVurder evt. bruk av “aktiv
sykmelding”.

Har en episode fart til at man tror det kan vaare fare for Hivsmitte, Hepatitt B og C,
evt. annen smitte, tar leder kontakt med kommunelegen for videre behandling og

oppfalging.
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Leder av driftsenhet, verneombud/tillitsvalgt og representant fra bedriftshelsetjenesten /
kommunelege / behandlende lege skal sa snart som mulig ha samtale med den som har
vaat utsatt for vold/truder for &

- kartlegge hendelsesforl gpet

- ivaretaden ansattes behov for stette og opplevelse av a bli ivaretatt

- vurdere ngdvendige tiltak for divareta den ansatte

- bedutte dlike tiltak og lage plan for gjennomfering

Den samme gruppen skal falge opp offeret med samtale etter to dager, etter 14 dager
og etter en maned. Det ma videre vurderes av leder om videre oppfelging er nadvendig.
Dette ska gjeres selv om offeret mener at det ikke er nadvendig.

Leder av driftsenhet skal sammen med offeret fylle ut skademeldingsskjema il
Rikstrygdeverket og forsikringsselskapet, samt Snillfjord kommunes tilleggsskjema ved
skader i arbeid forvoldt av person. Husk ogsa & melde selv om det ikke foreligger
fysisk skade.

Kollegaene til den som har vaat utsatt ma veae lydhgre nar den som har veat utsatt
ansker a snakke om det som har skjedd. Kollegaene ma veare spesielt observante
dersom vedkommende ikke gnsker & snakke om det som har skjedd.

Leder av driftsenheten hvor de ansatte er utsatt for psykiske belastninger i det daglige
ma vaare oppmerksom pa ansatte som kan ha behov for “avlastningssamtale”.

Referanser:
Arbeidsmiljglovens 88 14 b, 16.1, 20 og 21.

19.3 RETNINGSLINJER FOR ANMELDELSE AV VOLD OG TRUSLER

Definigoner:
Anmeldelse:
Nar et straffbart forhold blir meldt til politiet.

Patalebegjaaring:
Innbringelse av en straffesak for domstolene til rettslig forfalgning. | kommunen er det bare
rédmannen som kan be om pétalebegjaaing.

Mal:
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Sikre at problemet blir synliggjort, og at offeret pa et senere tidspunkt evt. skal kunne bli
tilkjent erstatning.

Fremgangsméate:
- Hver driftsenhet hvor vold og trusler kan forekomme, skal utarbeide retningslinjer for
nar et forhold har vaat av en dlik art at det skal sendes inn anmeldelse med krav om

patalebegjaaing.

Forutsetter hendelsen politianmeldelse eller patalebegjeaing skal leder av driftsenhet
sarge for at dette blir foretatt tjenestevei. Leder av driftsenhet & vurdere sammen med
offeret og verneombud/tillitsvalgt om hendelsen skal politianmeldes.

Ved alvorlige skader €eller dad skal arbeidsgiver straks, og pa hurtigste mate, varsle
Arbeidstilsynet og nearmeste politimyndighet. Hva som defineres som alvorlig skade
avgjeres etter arbeidsgivers skjagnn.

Som ved alle andre arbeidsulykker/-skader skal det sendes inn skademelding til
Rikstrygdeverket, samt internt skademeldingsskjema.

Det er svaat viktig at en evt. anmeldelse til politiet blir foretatt sa fort som mulig. Gi en
beskrivelse av hva som har skjedd, navnet pa offeret, evt. navnet pa gjerningsmannen.

Referanser:
Straffelovens § 79, Reglement for delegering av myndighet til radmannen 5.1,
Arbeidsmiljgloven 88 20 og 21.

FORTROLIG

AVTALE MELLOM .....oooiiiiiiiiie e OG SNILLFIORD KOMMUNE

Den ansatt er gjort kjent med gjeldende retningslinjer i Snillfjord kommune for behandling av
saker hvor ansatte har brutt arbeidsreglementet m.h.t. rusmiddelbruk/beruselse

Den ansatt forplikter seg til & samarbeide med BHT og AKAN-hovedkontakt om opplegget
i avtalen som fglger nedenfor.
Avtalen bestér av:
generell del - side 1
individuell del som tilpasses spesielt | den enkelte sak - side 2
Evt. senere endringer i avtalen ska ogsa gjeres skriftlig og i forstaelse med alle medvirkende
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parter.

Avtalens generelle del:

Avtalen skal gjelde fra dags dato, og to ar fremover.
Avtalen evalueres/VUrderes...........cooevvveeeiiveeeniiee s , evt. tidligere ved behov.
Nar avtalen evalueres skal falgende personer delta:

Som personkontakt har undertegnede valgt

Dette er akseptert av hovedkontakt, BHT / behandlende lege / fastlege og nsarmeste leder.
(Forholdet presiseres pa side 2)

Primaglege skal veae

Sykmelding kan bare foretas av primearlegen.

Den ansatte melder fratil leder av driftsenhet om fravesr, uansett arsak, sa snart som mulig
Etter arbeidsdagens start.

Sykmelding fra ferste dag, uansett arsak til:

ansatt AKAN-hovedkontakt
etatgef/nearmeste overordnede BHT

FORTROLIG

FORTS. AVTALE MELLOM .....ccoviiiiiiiiiiiee e, OG SNILLFIJORD KOMMUNE

Avtalens individuelle del:

| tillegg til avtalens generelle del (se sde 1) er falgende avtale gjort:
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ansatt AKAN-hovedkontakt

etatgef/nearmeste overordnede BHT

11 Lover, regler og forskrifter for tjenesteutavelse
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Myndighet til a treffe vedtak, herunder klagebehandling, og gi uttalelse etter saarlover
Radmannen gis delegert myndighet til & fatte vedtak, herunder klagebehandling, og gi
uttalelser i felgende saker etter saerlov, nar ikke sakene er av prinsipiell karakter, i
samsvar med retningslinjer lagt i kommuneplan eller andre kommunale planer.
Sarlovene vil gi utfyllende bestemmelser om klage- og ankeadgang.

Loveneer her sortert kronoloaisk sticende etter Stortinaets vedtaksdato.

Straffeloven (22.05.02 nr. 10)
- Kreveoffentlig patale (8 79, 5. ledd).

Lov omtilsyn med nagingsmidler m.v. (19.05.33 nr. 3)
- Avgjare enketsaker etter Generdll forskrift og Hygieneforskrift for produksjon og
frambud m.v. av nagingsmidler.

Lov om Husbanken (01.03.46 nr. 3)
- Avgjerdsesmyndighet i saker som gjelder tilskudd av Husbankmidler.

Naboloven (16.06.61 nr. 15)
- Opptre pa vegne av kommunen som grunneier i naboforhold.

Lov om plantevernmiddd m.v. (05.04.63 nr. 9)
- Avgjere saker etter forskrift om spredning av plantevernmidler i skog av 04.08.87 fastsatt
med hjemme i lov.

Vegloven (21.06.63 nr. 23)
- Kommunens myndighet etter vegloven delegerestil raédmannen.

Skogbruksl oven (21.05.65) og forskrift av 03.01.94
Gi inndtilling i saker etter bestemmelsenii § 16, 4. ledd om avvirkning og maling.
- Giinngtilling i saker etter bestemmeseni § 17, 4. ledd om naturlig forynging, skogkultur
0g skogreising.
- Gi uttaldse fer fylkeslandbruksstyret treffer vedtak om gjennomfering av pabud etter §
24.
- Myndighet til & avgjere falgende saker:
- bygging og ombygging av skogsveger etter § 17a og forskrift om planlegging og
godkjenning av veger for landbruksformal av 20.12.96, med unntak av starre bilveger.
- utfgring av skogkulturarbeid ndr skog er skadd ved brann o.l. etter § 22, pkt. 2.
- utfering av tiltak for & rette pa felgene av uheldig skogbehandling m.v.
(vanhevdsbestemme sen) etter § 23, pkt. 1, 2 og 3.
- palegg omtiltak etter 88 28 og 56 og forskrift om tiltak mot insektskader m.v. pa skog
av 07.04.97.
- avgere saker iht 88 28 og 56 og forskrift om tiltak mot insektskader m.v. pa skog av
07.04.97.
- pabud om opprettelse av skogbruksplaner og godkjennelse av disse etter § 30, 1. og 3.
ledd.
- Innbetaling og bruk av skogavgift m.v. etter 88 41-49 og flere forskrifter.
- omdisponering av skogsmark etter § 50 til enkelttomt ikke over 2 dekar.
- omdisponering av skogsmark etter § 50 som grenser til tidligere omdisponert
tomteareal, nér omdisponert areal til sammen ikke blir starre enn 2 dekar.
- omdisponering av skogsmark etter § 50 til oppdyrking for areal inntil 50 dekar.
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Vegtrafikkloven (18.06.65 nr. 4)
- Fullmakt til atreffetrafikkregulerendetiltak innenfor statlige forskriftskrav (8 4).
- Fastsette midlertidig lavere fartsgrense pa kommunale veger (8§ 6.5).
- Midlertidig forbud eler avgrensing av trafikk pa kommunale veger (8§ 7.2).

Lov om forpaktning (25.06.65 nr. 1)
- Fatte vedtak etter denne loven.

Konses; onsloven (31 05.74 nr. 19) og forskrift av 06.06.95 med endring 19.06.97

Konsesion pa areal som er en dd av byggeomrader som nevnt i plan- og bygningsoven 88
20-4, 1. ledd nr. 1 (kommuneplanens arealdel) og 25, 1. ledd nr. 1 (reguleringsplan).

- Konseson pa en enkelt ikke bebygd boligtomt dler tomt til fritidsbolig, dersom tomta ikke
e starreenn 2 dekar (85, 1. ledd nr. 1).

- Konseson pa eiendom der konsesjonsfrineten er avgrenset dler satt ut av kraft med
hjemmd i konsesondoven § 5, 3. ledd.

- Konsegon pa utbyggingskontrakter som nevnt i konsesjonsoven § 3.

- Konseson pa eéendom som gar inn under unntaket i konsesondoven 8§ 5, 1. ledd nr. 1 og
2, men der utenlands boende ma ha konsesjon.

- Fritak for bo- og driveplikt (8 6, 2. ledd, jfr. oddslovens § 27a).

- Gi uttalelse pa kommunens vegne i konsesjonssaker, med unntak av saker der det er meldt
interesse for bruk av Statens forkjgpsrett.

Odddoven (28.06.74 nr. 58) og forskrift av 06.06.95 med endring 19.06.97
- Fritak frabo- og driveplikt etter § 27a, (jfr. konsegonsloven § 6, 2. ledd).

Lov om eigedomsskatt til kommunane (06.06.75 nr. 29), jfr. kommunestyrets vedtak | sak
0062/02
- R&dmannen gis fullmakt til & engasiere en dler flere takstmenn til & foreta taksering av
eendommene.

Lov om motorferdsd i utmark (10.06.77 nr. 82)
- Avgjgre sgknader om bruk av sngscooter og motorfartey pa inngg etter § 6.

Ddingdoven (23.06.78 nr. 70)
- Pakommunens vegne rekvirere kart-, ddings-, grensgjusteringsforretninger og
grensepavisninger.
- Foresta kart- og ddingsforretninger etter lovenskap. 1, 2 og 3.
- Forestaregistreringer etter lovens kap. 4.
- Ovelatetil andre & utfare kart- og ddingsforretninger.
- Undertegne malebrev.

Forurensingsloven (13.03.81 nr. 6) med forskrifter gitt i medhold av loven
- Fatte vedtak ved seknad om tillatel se til forurensendetiltak (8 11).
- Fastsette krav til innhold i seknad om tillatelse (§ 12).
- Fastsette vilkar i tillatelse (8 16).
- Omgjeretillatelse dler dens vilkar (8§ 18).
- Omlegging dler utbedring av stikkledning (& 22, 2. ledd).
- Utkobling av damskiller (8§ 26, siste ledd).
- Gi palegg om levering av bygg- og anleggsavfall til godkjent anlegg (& 32, 2. ledd).
- Gi palegg om opprydding i forbindelse med utsal gssteder, turistanlegg og utfartssteder (8
35).
- Gi paleggom aryddeopp i avfal o.l. dler om a betale opprydding (8§ 37).
- Faretilsyn med forurensingssituasjonen (§ 48).
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- Gi palegg om opplysninger (§ 49).

- Foreta granskning (8 50).

- Gi palegg om undersgkese (8§ 51).

- llegge og frafalle forurensingsgebyr (8 73).

- Faretilsyn med at leveringsplikt for spesialavfall fra bygge- og anleggsvirksomhet
overholdes (forskrift om spesialavfall 19.05.94 88 8 og 13).

Lov ombarn og foreldre (08.04.81 nr. 7)
- Gi uttalelse pa vegne av kommunen (8 41).

Lov om hd setjenesten i kommunen (19.11.82 nr. 66)
- Kommunestyrets myndighet etter loven delegeres til radmannen med de unntak som er gitt
i loven. (Unntakene er 88 4a-4, 4. ledd, 4a-10 og 4a-11, 3. ledd).

Plan- og bygningsloven (14.06.85 nr. 77)
- Gi dispensasjon etter § 7 med unntak av saker som er lagt til det faste utvalg for
plansaker.
- Mindre vesentlige endringer av reguleringsplan (8§ 28-1 nr. 2).
- Fastsette tomteinnddingen, dersom denne ikke er fastsatt i reguleringsplan (8 28-1 nr. 3).
- Avgjerefraddingssaker etter 8 63 med unntak av saker av prinsipiel karakter.
- Kreveat ulovlig arbeid stanses dler at utfart ulovlig arbeid blir fjernet eler rettet (8 113).
- Beslutning om & avsta fra a forfalge ulovligheter med sanksjoner (§ 116 b, 2. ledd).
- Avgjere saker vedragrende
Kap XI1 Byggetomta med unntak av 8§ 69, pkt 4
Kap X111 Bebyggd se
Kap X1V Seazlige bygninger og anlegg m.v. med unntak av § 86 (militaae anlegg)
Kap XV Bestdende byggverk med unntak av § 91 vedrarende bygninger der
fylkeskulturmyndighetene motsetter seg riving
Kap XV Saksbehandling, ansvar og kontroll
Kap XVII Ymse bestemme ser med unntak av § 109 (fastlegge gebyrer)

Alkoholloven (02.06.89 nr. 27)
- Gi uttaldse fra sosiatjenesten i saknader om salg og skjenking av alkohol.
- Tildding av ambulerende skjenkebevilling og tildding av bevilling for en enkdt anledning.
- Fastsette bevillingsgebyr etter alkoholloven 8 7-1. Vedtaket skal refereresi @/U.

Lov om sosiale tjenester m.v. (13.12.91 nr. 81)
- Deoppgaver sometter § 2 er lagt til kommunen, med de unntak som falger av loven, og
som ikke gjennom reglement er tillagt sosial- og omsorgsutvalget etter lovens § 8.5 a.

Lov om vern mot smittsomme sykdommer (05.08.94 nr. 55)
- Oppgaver etter lovens § 7-1 (skaffe oversikt over art og omfang, drive
opplysningsvirksomhet og gi rad og veiledning om smittsomme sykdommer).

Barnehagd oven (05.05.95 nr. 19)
- Gi midlertidig dispensagon fra utdanningskravet for styrer og pedagogisk leder i
barnehage.
- Godkjenne hjem for familiebarnehage/godkjenne ordningen med familiebarnehage iht
forvaltningsverket.
- Godkjenne barnehager iht forvaltningsverket.
- Opptak av barn til barnehagene.
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Jordloven (12.05.95 nr. 23) og forskrifter av 06.06.95 og 02.05.97

- Nyadyrking etter 88 3 og 11 og etter forskrift om nydyrking av 02.05.97

- Omdisponering og fradding etter 88 9 og 12 av enkelttomter ikke over 2 dekar som det
ikke er bygd pa

- Omdisponering og fradding etter 88 9 og 12 av areal som grenser til og skal leggestil
tidligere fraddt tomt med eler uten bygninger, inntil tomt og tilleggstomt til sammen er 2
dekar.

- Omdisponering av dyrka jord etter 8 9 til skogsmark for areal inntil 50 dekar.

- Fradding etter § 12 av tomter pa ikke over 2 dekar som det er bygd pa.

- Fordding av eendommer som Staten har tatt over ved frivillig salg og forkjgp i samsvar
med reglenei jordioven, med unntak av saker der det er flere interessenter.

- Gi uttalelse pa kommunens vegne i saker etter jordloven.

- Gi uttalelse pa kommunens vegne i saker etter forskrifter gitt i medhold av jordloven.

Lov omfolketrygd (28.02.97 nr. 19)
- Gi uttalelse pa vegne av kommunen etter denne lov.

Opplaerl ngsloven (17.07.98 nr. 61)
Avgjare utsatt og framskutt skolestart (8 2-1).
- Oveferedever midlertidig til annen skole etter saknad (8 2-1).
- Skysstil enketelever ved sykdom dler skade (8 7-3).
- Planfor spesialundervisning, alternativ opplaaing, hjemmeundervisning.
- Fritadever med store laaevansker fra vurdering med karakterer.
- Disponere ansvarlig politisk utvalgs reserve av rammetimetal lef.
- Myndighet til & gi fritak/alternativt opplagringstilbud for elever ut over rammen for
valgfag.
- Godkjenne gvingsundervisning.
- Avgjare sgknader om & gjennomfare sperreundersake ser i skolen.
- Vagav laxebaker.
- Opptak til skolefritidsordninger.
- Avgjere sgknader om kommunalt tilskudd til voksenopplaging etter regler vedtatt av
kommunen.
Viltloven
- Ra&dmannen gir tillatelser i henhold til denne forskriften, i ikke prinsipielle saker
- Formannskapet gir tillatelser i henhold til denne forskriften i saker som anses av prinsipidl
karakter

Jordbruksoppgjeret etc.
- Fatte vedtak og gi uttalelse pad kommunens vegne etter forskrifter gitt i medhold av
jordbruksoppgjer etc. Gjelder ogsa klagesaker etter disse forskrifter.
Lov omvern mot brann, eksplogon m.v.
- Kommunens myndighet etter lov om vern mot brann, eksplogion og ulykker med farlige
stoffer og om brannvesenets redningsoppgaver av 14. Juni 2002 nr. 20 med tilhgrende
forskrifter delegeres til radmannen

Saaskilt ddegering til leder for skatteavddingen
Lov om skattebetaling (21.11.52 nr. 2)
- I medholdav 85nr. Lognr. 2i forskrift av 04.01.91 til skattebetalingdovens § 42 nr. 1,
delegeres formannskapets myndighet til a treffe avgjerdser inntil det til enhver tid
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gjddende maksmumshel gp til leder for skatteavddingen, i saker som bare gjelder renter
0g omkostninger vedrgrende skatt.

Saaskilt deegering til kommunelege
Lov om vern mot smittsomme sykdommer (05.08.94 nr. 55)

- | medhold av § 7-1 i dennelov ivaretar kommunelege | de oppgaver som loven palegger.
Saaskilt deegering til administrativ leder for barnevernet. Ved dennes fravaa ivaretas
myndigheten i henhold til rekkefelge beskrevet i sekgonens kvalitetsprosess 2.1.

Lov om barneverntjenester (17.07.92 nr. 100)
- Kommunestyrets myndighet etter loven delegeres til administrativ leder for barneverndt,
med unntak av den myndighet som dette reglement legger til andre faste utvalg, jfr. lov om
barneverntjenester § 2-1.

Lov om adopsjon (28.02.86 nr. 8)
- Den kompetanse som tilligger kommunen til & avgi uttalelsei saker om adopsjon av barn
fra utlandet ddegerestil administrativ leder for barnevernet.

Sagskilt delegering til gkonomigefen
Lov om kommuner og fylkeskommuner (25.09.92 nr. 107)
- | medhold av § 24-2 i denne lov ivaretar gkonomigefen det faglige ansvaret for
kommunens regnskaper.

Lov om skattebetaling (21.11.52 nr. 2)
- | henhold til 8 48-1i dennelov utever gkonomis efen funksonen som kommunens
skatteoppkrever.

Drikkevannsfor skriften?
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12 Interne spilleregler for bruk av delegert myndighet

111

11.2

11.3

114

115

Det formelle
Ingen kan treffe avgjereser overfor tredjeperson uten juridisk & ha fullmakt til & avgjere den
aktuelle saken.

| forbindd se med beslutning om delegering av myndighet skal det fastsettes hvordan og til hvem
tilbakerapportering skal skje.

Rettssikkerhet
Alle som har saker til behandling i Snillfjord kommune skal sikres en korrekt behandling i trad
med forvaltningslovens prinsipper.

Service

Alle som har saker til behandling i Snillfjord kommune eler som henvender seg til kommunen
skal sitte igien med en opplevelse av at kommunen yter god service - selv omikke alle kan fa sine
ensker innfridd. Forvaltningslovens regler om svarfrist - ogsa forelgpig svar - skal falges. Et av
hovedmalene ved a delegere myndighet er & legge avgjerelsesmyndigheten i saksomrader pa et
administrativt eler politisk niva som er neamere brukerne. Dette ber ogsa gienspeile segi en
raskere og smidigere saksbehandling.

Klagebehandling skal falge de bestemmelser som framgar av forvatningsloven, samt de saarskilte
bestemme ser som gjeder i Snillfjord kommune.

Saksforbereddse for politiske organer

Saksframgtillinger for politiske organer skal legge vekt pa sakens prinsipielle og kontroversielle
sider, som trenger politiske avklaringer. Faglige synspunkter og ulike hensyn som ber tas skal
framga.

Alle saksframlegg til politiske organer er radmannens saksframlegg, og alleinnstillinger i disse
sakene er radmannens, sa sant ikke annet framgar av saalov dler av dette reglement. Dette
innebagrer at alle saker som skal til politisk behandling skal godkjennes av radmannen selv dler
av den rddmannen bemyndiger til det.

Apenhet
Administrasionen skal legge vekt pa a spille med 3pne kort overfor de politiske styringsorganene
og skal sdlv tainitiativ til & informere ndr det er grunn til & tro at informasionen er rlevant & gi.

Tilbakespill og rapportering til inngtillingsutvalg og kommunestyre skal praktiseresi hgy grad.
Retningdinjer for dette avklares mellom administragonen og det enkelte
inngtillingsutval g/kommunestyret.
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116

11.7

11.8

11.9

Videre ddegering

Delegering er ikke en rettighet som kommunestyret gir fra seg for at andre fritt skal kunne opptre
pa kommunens vegne. Delegering er en tillit som kommunestyret gir andre for at disse skal kunne
bistd med & virkeliggjere kommunestyrets vilje.

Den som blir gitt en deegert myndighet, kan selv delegere denne, dler dder av denne
myndigheten videre til underordnet politisk eler administrativt organ, dersom det ikke uttrykkdig
gar fram at videredelegering ikke er tillatt.

Utfyllende, iverksettende og ikke-prinsipielle bed utninger

Delegert myndighet omfatter bare utfyllende bestemmelser i forhold til mal og rammer gitt av
kommunestyret, oppfalging og iverksetting av kommunestyrets vedtak og | gpende saker der
kommunestyret har gitt retningdinjer for hvordan enkdtsaker behandles.

Tvil

Er det organ som har fatt delegert myndighet i tvil om hvordan kommunestyret eler det organ
som har delegert denne myndigheten gnsker at en type saker skal behandles, legges saken fram for
prinsipiell drefting og avklaring.

Lojalitet

Ansatte med ddegert fullmakt skal aldri overfor partene kritisere de politiske retningdinjer som er
gitt for behandling av enkdtsaker. Videre er det uheldig dersom enkdtpolitikere kritiserer
enkdtavgjerelser dler den enkdte medarbeider. Slik kritikk skal tas opp med radmannen gjennom
delegeringsorganet. Det ma utarbeides "Kjereregler for samspillet mellom politisk og
administrativt nivai Snillfjord kommune'.
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13 Eksempler (ikke uttgmmende) pa saker som regnes som ikke-prinsipielle

12.1 Falgende avgjerdser (ikke uttemmende oversikt) regnes som ikke-prinsipielle
Anvisning.
Innvilge permigoner i samsvar med lov, avtaler og reglement.
Innvilge seknader om redusert arbeidstid for alle tilsatte som er omfattet av AML kap. 10.
Innvilge lan til tilsatte innenfor de begrensninger som er satt i kommuneloven.
Fordee og leie ut kommunale tjenesteboliger og andre botilbud.
Begjage utkastd se av leietakere i kommunale tjenesteboliger og andre botilbud.
Utleieav lokaler i kommunale bygninger.
Opptak i barnehage, skolefritidsordning og musikkskolei samsvar med vedtekter.
Vedta skole- og barnehagetidsplan.
Tildeleressurser til spesialundervisning.
Innvilge elevpermisjoner.
Tildde godtgjaring iht. reglement.
Godkjenne godtgjering og erstatning for tapt arbeidsfortjeneste for kommunale folkevalgte
iht. reglement.
Inngd innkjeps- og anbudsavtaler.
Fordele kommunalt tilskudd etter lov om trossamfunn.
Avgjare saknader om tilskudd til lokale lag og foreninger med inntil en ramme pr. sgknad
fastsatt av kulturutvalget.
Avslag pa seknader om gkonomisk tilskudd til formd som ikke har konkret tilknytning til
Snillfjord kommune, eller seknader til formal der det ikke er avsatt midler pa budsjettet for
det enkdlte ar.
Frafalle kommunal pant for 1an i mindre parseller, samt frafalle prioritet nar det er litetrolig
at dette farer til tapsrisiko for kommunen.
Frafalle kommunal forkjgpsrett til private e endommer.
Undertegne overtake sesprotokoller for vel- og ledningsanlegg.
Slette innfridde pantobligasjoner.
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14 Rédmannens fullmakt til & foreta justeringer i reglementet

13.1 Regler for justeringer i reglementet
Radmannen gis fullmakt til fortlgpende & foreta de justeringer i reglementet som er direkte
konsekvenser av f.eks. vedtatte or ganisatoriske endringer eller vedtatte lovendringer, nar
disse klart ikke rokker ved reglementets prinsipper eller omfanget av gitte fullmakter. Det
samme gjelder for andre typer endringer som ma anses som kur ante.

Ved tvil legges sper smélet fram for storforum som treffer avgjerelse.

Slikejusteringer rapporterestil det/de funksjonsomrader som ber ares.
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