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Velkommen

Velkommen som tillitsvalgt i Personellforbundet. 

For å sette deg bedre i stand til å utføre ditt verv har du fått denne håndboken. Den skal være et hjelpemiddel for at du skal finne svar på spørsmål og problemstillinger du blir stilt overfor. Når du har lest gjennom og gjort deg kjent med innholdet i håndboka har du fått et innblikk i de grunnleggende kunnskaper en tillitsvalgt i Personellforbundet trenger. 

Du er nå vårt ansikt utad og skal ivareta eksisterende medlemmer, samtidig som du skal være oppmerksom på potensielle medlemmer på ditt arbeidssted. Du vil være det første kontaktpunktet både for medlemmene og arbeidsgivers representanter.

Underveis i denne veiledningen vil du finne henvisninger til lover, avtaler og regelverk som vil være nyttige for ditt virke som tillitsvalgt.

Vi ønsker deg lykke til som tillitsvalgt i Personellforbundet og håper at du blir en viktig bidragsyter for å ivareta våre medlemmers interesser. 

Med vennlig hilsen

Personellforbundet
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Personellforbundets historie

Forbundet ble stiftet som Forsvarets Sivile Tjenestemenns Landsforbund (FSTL) 15. desember 1960. Vi kan imidlertid spore avdelinger med historie tilbake til 1912.

Fram til 1. januar 1981 var vi tilsluttet Statstjenestemannsforbundet (STAFO). Etter dette har vi vært et selvstendig forbund tilsluttet Yrkesorganisasjonenes Sentralforbund (YS).

Gjennom nye medlemsgrupper, eierskapsskifter, overgang til aksjeselskap og privatisering, fikk FSTL medlemmer i flere virksomheter enn Forsvaret. 

23. mai 2005 ble det derfor vedtatt å skifte navn til Personellforbundet.

Personellforbundets formål 


Personellforbundet har som formål å fremme og ivareta medlemmenes økonomiske, faglige, sosiale og kulturelle interesser, samt trygghet i arbeidssituasjonen. 

Personellforbundet er en partipolitisk uavhengig arbeidstakerorganisasjon som står tilsluttet YS. I YS-systemet er vi en del av sektoren YS-Stat. 

Prinsipprogram for Personellforbundet
Personellforbundet bidrar aktivt til å utvikle arbeidslivet og forene medlemmenes individuelle ønsker med fellesskapets styrke. 

Hvem kan bli medlemmer i Personellforbundet?

Som medlemmer i Personellforbundet kan opptas:

Personell i Forsvaret og i forsvarsrelaterte virksomhetsområder 
Kontrakttilknyttet personell (bl.a. vervede, lærlinger, FN- og NATO-personell)

· Personell i andre aktuelle virksomhetsområder

Innmeldingsblankett finner du her
Jobben som tillitsvalgt

Hvorfor være tillitsvalgt? 

Som tillitsvalgt jobber du først og fremst for å ivareta medlemmenes interesser og rettigheter. Du har en unik mulighet til å være med på å bestemme over og påvirke din og andres jobbhverdag, samtidig som du får god innsikt i arbeidsplassens/virksomhetens utlike oppgaver og struktur

. 
Som tillitsvalgt skal du kjennetegnes gjennom å ha fremtidsteft, være aktiv så vi får innflytelse på arbeidsplassen, og opptre på en måte som gjør at medlemmene opplever deg som nær. Dette gjør du ved å ta initiativ, være tydelig med klar og direkte tale, og ikke minst ved å være åpen og se muligheter, lytte og involvere deg, og sette deg inn i lover, avtaler og bestemmelser. 
Dine plikter som tillitsvalgt:

· Ansvar for raskt å fordele informasjon til medlemmene du representerer

· Medvirke til å skape og opprettholde et godt og tillitsfullt samarbeid med arbeidsgiver.
· Innkalle medlemmene til gjensidige orienteringer ved behov

· Informere om lønnssaker i samarbeid med lokalt ledd/søyle
· Informere lokalt ledd og sekretariatet om tilgang/avgang i medlemsmassen

· Møte arbeidsgiver med rett kompetanse og fullmakter

· Representere det enkelte medlem på arbeidsplassen, og bindeleddet mellom arbeidstaker og arbeidsgiver

· Ansvar for raskt å fordele informasjon til medlemmene du representerer

Personellforbundet legger særlig vekt på at du som tillitsvalgt skal:

· Stille godt forberedt på alle møter.

· Sørge for at du får tilgang til alle aktuelle sakspapirer. 

· Møte arbeidsgiver med rett kompetanse og fullmakter

· Være Personellforbundet sin representant på drøftinger og forhandlinger på ditt nivå.
· Ha oversikt over hvem du representerer, og ha tilgang til medlemsportalen

· Sørge for at medlemmene sine rettigheter blir opprettholdt og at arbeidsgiver opprettholder sine plikter iht HA/TA.

· Fokusere på samarbeid, være løsningsorientert og ikke være konfliktsøkende.
· Vite om dine rettigheter og plikter som er hjemlet i Hovedavtalen. Disse er blant annet:

· Plikt til å kontakte arbeidsgiver formelt og uformelt

· Rett og plikt til å gi saksopplysninger

· Rett til fri for å utøve vervet

· Delta på drøftinger

Som tillitsvalgt er du:

· Personellforbundets viktigste organisasjonsledd

· Med på å påvirke din egen arbeidsplass

· Kulturbærer
· Bidragsyter 

· Ambassadør 
Som tillitsvalgt må du tenke gjennom hvordan:

· Du skal få innflytelse for å oppnå ønsket målsetning

· Du skal skille mellom arbeidstaker- og tillitsvalgtrollen

for derved å være med på å:
· Løse medlemmenes utfordringer/problemer
· Å se framover for å møte morgendagens utfordringer
· Samarbeide med andre organisasjoner og tillitsvalgte

· Lage nettverk

Når du er valgt må du:

· Melde fra til arbeidsgiver at du er valgt

· Melde fra til overordnede og underordnede ledd/tillitsvalgt i Personellforbundet at du er valgt
· Ha oversikt over hvem du representerer

· Informere dine medlemmer om aktuelle saker

· Stille på innkalte møter
· Gjennomføre kurs/opplæring for å utøve vervet
Gevinsten ved å være tillitsvalgt:
I Hovedavtalen § 32.6 står det:

"Vervet som tillitsvalgt gir kompetanse og skal vektlegges i vedkommendes videre tjeneste og karriere: jfr. også §1 nr 7."

I HA/TA § 35.1 står det:
”Når en tillitsvalgt søker stilling i Forsvaret og innstilles skal arbeidsgiver vektlegge tillitsvalgtsarbeid: jfr. også § 32.6"

Fordelen med å være tillitsvalgt:

· Det er spennende, lærerikt og utfordrende

· Du får lære mer om Forsvaret og hva som skjer andre steder enn på ditt kontor/bygg

· Du blir kontaktperson mellom medlemmer og ledelsen, samt knytter kontakt med andre tillitsvalgte i og utenfor Personellforbundet

· Du får et stort nettverk og har mange støttespillere som hjelper deg ved behov

· Du får erfaring med organisasjonsarbeid

· Du får innsikt og muligheter for påvirkning av egen arbeidsplass

Hovedtillitsvalgt (HTV):

Som HTV skal du vite om dine rettigheter og plikter. Disse er hjemlet i hovedavtalen for bedriften. For Forsvaret står det beskrevet i Hovedavtalen med tilpasningsavtale for Forsvaret (HA/TA). FB, FFI, NSM og ISS har egne avtaler som regulerer dette, da de ikke er en del av Forsvarets avtale.

Blant disse pliktene og rettighetene kan nevnes blant annet:

· Plikt til å kontakte arbeidsgiver formelt og uformelt

· Rett og plikt til å gi saksopplysninger

· Rett til fri for å utøve vervet

· Følge opp lokale drøftinger gjennomført av dine ATVer på neste nivå

· Følge opp dine ATV og aktuelle saker som opptar dem

Arbeidsplasstillitsvalgt (ATV):

Som ATV skal du medvirke til å skape og opprettholde et godt og tillitsfullt samarbeid med arbeidsgiver. Du er Personellforbundets talerør for medlemmer i din søyle (DIF/BRA), og bindeleddet mellom din HTV og det enkelte medlem.

Som ATV skal du vite om dine rettigheter og plikter som er hjemlet i Hovedavtalen. Disse er blant annet:

· Plikt til å kontakte arbeidsgiver formelt og uformelt

· Rett og plikt til å gi saksopplysninger

· Rett til fri for å utøve vervet

· Delta på lokale drøftinger

Konserntillitsvalgt (KTV):

Som KTV er du part mot ledelsen i Forsvarsbygg og saksbehandler på dette nivå.

Dette medfører en del møter med ledelsen. Her kan nevnes:

· Månedlige IDF (Informasjon, Drøfting  og Forhandling) med representanter for ledelsen

· Deltakelse i Etisk råd 

· Møter med ledelsen i Utleie 

· Deltakelse i POC`er på Konsern-nivå, på ledelsesnivå Utleie 

· Deltakelse i tverrfaglige TAT (Tverrfaglig Anskaffelses Team) 

· Drøfting av budsjetter 

· Delta som arbeidstakerrepresentant i div arbeidsgrupper (omstilling, utarbeidelse av div Policy osv) 

Som KTV skal du: 

· Gi støtte til HTVene ved behov. Dette skjer som utsending info, støtte i komplekse saker eller at du overtar vanskelige personalsaker.

· Gi direkte støtte til medlemmer som tar kontakt

· Være ansvarlig for at HTV`ene får tilbud om kurs og oppdatering

· Bistå i rekrutteringsarbeid. 

· Være godt forberedt i alle møter, samt følge opp saker i etterkant av møter. 
Fristilttillitsvalgt (FRITV)

Personellforbundet har tre FRITV`er. Dette er tillitsvalgte som er lønnet av Forsvaret i hel/delt stilling som en organisasjon er tildelt iht HA § 33. FRITV`ene i Personell-forbundet er lokalisert i Nord-Norge, på Vestlandet og på Østlandet. FRITV`ene fungerer som rådgivere for HTV`er og ATV`er innenfor sitt geografiske område og skal utføre arbeidsoppgaver iht hovedavtalen m/tilpasningsavtalen.
Som FRITV skal du:

· være rådgiver og yte bistand til tillitsvalgte og Lokale Ledd/søyle
· være ressursperson og rådgiver for sentralt nivå innen eget arbeidsområde

· delta aktivt i opplæring av medlemmer og tillitsvalgte

· gi informasjon om forbundet internt og eksternt 

· Bistå i rekrutteringsarbeid

Omstillingstillitsvalgt (OMTV)

Personellforbundet har en OMTV. OMTV er tillitsvalgt lønnet av Forsvaret i hel/delt stilling som en organisasjon er tildelt iht HA § 33. OMTV`en i Personellforbundet er lokalisert i Oslo. Personellforbundet sin OMTV jobber med omstillingen som foregår i Forsvaret og har arbeidsoppgaver iht hovedavtalen m/tilpasningsavtalen.
Som OMTV skal du:

· Utføre saksbehandling innenfor arbeidsområdet

· Bistå med rådgivning ovenfor Personellforbundets tillitsvalgte og medlemmer

· Delta i drøftinger, forhandlinger samt omstillingsarbeid i Forsvaret

· Delta aktivt i opplæring av medlemmer og tillitsvalgte

Definisjoner/forkortelser:
· Arbeidsplasstillitsvalgt (ATV) 

· Tillitsvalgt for avtalt arbeidsområde

· Hovedtillitsvalgt (HTV) 

· Tillitsvalgt for Driftsenhet (DIF)
· Konserntillitsvalgt (KTV)

· Tillitsvalgt for konsern, for eksempel Forsvarsbygg (FB)
· KTV er frikjøpt 100% av FB. 
· KTV har et budsjett som skal dekke aktiviteter opp mot det som skjer i regi av FB
· Fristilt tillitsvalgt (FRITV) 
· Tillitsvalgt lønnet av Forsvaret i hel/delt stilling som en organisasjon er tildelt iht HA § 33. (tidligere områdetillitsvalgt (OTV). OTV-avtalen opphørte 1 august 2010)

· Omstillingstillitsvalgt (OMTV)
· Tillitsvalgt lønnet av Forsvaret i hel/delt stilling som en organisasjon er tildelt iht HA § 33.

· Sentrale tillitsvalgte: 

· Tillitsvalgte som representerer tjenestemannsorganisasjonene/hoved-sammenslutningene

Personellforbundets organisasjon

Daglig drift av Personellforbundet

Personellforbundet har sekretariat i Oslo, som består av:


Leder 
Valgt av Kongressen for fire år av gangen

Arbeidsoppgaver:

Leder i Personellforbundet utøver daglig ledelse av Personellforbundet på vegne av Forbundsstyret (FS), og er ansvarlig for at Sekretariat og heltidstillitsvalgte utfører sine oppgaver i henhold til Personellforbundets vedtekter og målsetninger. Leder er ansvarlig for å iverksette vedtak fattet av FS.
Leder  skal sørge for effektiv drift av Personellforbundets virksomhet, basert på de budsjett og personellrammer Kongress og FS bestemmer. 

Nestleder
Valgt av Kongressen for fire år av gangen

Arbeidsoppgaver:

Nestleder skal bistå lederen i å nå Personellforbundets målsetninger. Sammen med leder og administrativ leder utgjør nestlederen ledergruppen i Personellforbundet.

Nestleder fungerer for leder ved dennes fravær.

Administrativ leder/Kontorsjef
Ansettes av Forbundsstyret.

Arbeidsoppgaver:

Administrativ leder skal planlegge, lede og organisere det administrative arbeidet i Personellforbundets sekretariat og for de områdetillitsvalgte og omstillingstillitsvalgt. Ansvaret innebærer personellforvaltning med oppfølging av IA-avtalen, økonomistyring og  kontraktsoppfølging. Administrativ leder er informasjonsansvarlig i Personellforbundet.
Rådgivere
Ansettes av Forbundsstyret

Personellforbundet har to rådgivere som arbeider opp mot arbeidsgiver på sentralt nivå.

Rådgivernes oppgaver er blant annet å:

· Delta på drøftinger og forhandlinger med arbeidsgiver

· Delta i arbeidsgrupper med arbeidsgiver og de andre organisasjonene

· Bidra med kurs og opplæring om eget ansvarsområde

· Utforme høringssvar og innspill til Forsvaret, Forsvarsdepartementet og YS

· Saksbehandle enkeltsaker

Førstekonsulent
Arbeidsoppgaver


Medlemskap, forsikringer og informasjon

Førstekonsulent
Arbeidsoppgaver

Kurs, opplæring og markedsføring

.

Personellforbundets organisasjon








Kongress

Kongressen er Personellforbundets høyeste myndighet og består av medlemmer fra lokale ledd og direkte tilsluttede medlemmer. 

Se vedtektene § 9.
Ledermøtet
Ledermøtet er Personellforbundets nest høyeste myndighet og består av lederne fra lokale ledd og representant for de direkte tilsluttede medlemmer. 

Se vedtektene § 12.
Forbundsstyret
Forbundsstyret er Personellforbundets høyeste myndighet mellom kongress og ledermøter, og består av:

· leder

· nestleder
· 6 frittstående medlemmer

· 1 representant for de vervede med tale- og forslagsrett.

· 1 representant valgt av og blant de ansatte med tale- og forslagsrett. 

· Se vedtektene § 13.
Lokale ledd

Lokale ledd kan opprettes etter godkjenning av Forbundsstyret innen aktuelle områder og organiseres etter retningslinjer fastsatt av Forbundsstyret. 

Se vedtektene § 14 med utfyllende bestemmelser, og § 15.
Utvalg

Forbundsstyret har nedsatt utvalg med hver sine virkeområder. For tiden er det tre aktive utvalg:

Politisk ressursgruppe (PRG)
PRG skal:
- Identifisere og koordinere fagforeningspolitiske satsningsområder.
- I samarbeid med Forbundsstyre og utvalg, utarbeide forslag til handlingsplaner, herunder fordeling av arbeid, ansvar og oppgaver, på bakgrunn av prinsipprogram og hovedsatsningsområder.
- Koordinere, følge opp og evaluere gjennomføring av handlingsplan.
- Koordinere utvalg.
- Ivareta funksjonen som Personellforbundets redaksjon.
Budsjettutvalget
Budsjettutvalget skal utarbeide forslag til rammebudsjett for perioden og på grunnlag av dette utarbeide forslag til årsrammebudsjett. Utvalget skal ved behov og etter oppdrag fra Forbundsstyret foreslå omgrupperinger/endringer i budsjettet. 

Kurs-, rekrutterings-, profileringsutvalget (KRP)
Kurs-, rekruttering- og profileringsutvalget (KRP) skal evaluere, utarbeide og budsjettere for forslag til kurs-, rekruttering- og profileringsaktiviteter til Forbundsstyret. 

KRP skal lage kurskatalog og nødvendig rekrutteringsmateriell iht vedtak i Forbundsstyret. 

Medlemsfordeler

Personellforbundet har en rekke medlemsfordeler, blant annet gode forsikringsavtaler og stipendordning. Personellforbundets medlemmer kan også benytte medlemsfordeler i YS. 

Kurs og utdanning
Personellforbundet tilbyr kurs og utdanning (med og uten studiepoeng) til medlemmer og tillitsvalgte. Det er også mulighet å søke om stipend til annen utdanning. Medlemmene kan også delta på kurs i regi av YS. 

Lover og avtaler

Som tillitsvalgt er det av avgjørende betydning at du kjenner lover og avtaleverket best mulig. Det er således helt nødvendig at du vet at en lov er overordnet avtaler i enhver sammenheng.

I dagens samfunn er det stor fokus på helse, miljø og sikkerhet (HMS), noe som stort sett reguleres av arbeidsmiljøloven (AML). Da dette er en håndbok for tillitsvalgte velger vi å ramse opp en del av de lover og avtaler som en tillitsvalgt bør kjenne til. I det etterfølgende vil det bli knyttet en del kommentarer til de ulike regelverkene.

Lover og avtaler som gjelder for arbeidstakere i staten

Dette er de viktigste lovene som gjelder arbeidstakere i staten:

· Lov om statens tjenestemenn ( Tjenestemannsloven )
· Lov om arbeidsvern og arbeidsmiljø ( Arbeidsmiljøloven )
· Lov om offentlige tjenestetvister ( Tjenestetvistloven )
· Lov om offentlighet i forvaltningen ( Offentlighetsloven )
· Lov om likestilling mellom kjønnene ( Likestillingsloven )
· Lov om ferie ( Ferieloven )
· Lov om behandlingsmåter i forvaltningssaker ( Forvaltningsloven )
· Lov om personell i Forsvaret (Forsvarspersonelloven)
· Lov om behandling av personopplysninger (Personopplysningsloven). 
Hver lov har en tilhørende forskrift, som gir nærmere retningslinjer om hvordan lovteksten skal tolkes.

Avtaler:

· Hovedavtalen i staten med tilpasningsavtale for Forsvaret (HA/TA)
· Hovedavtalen i staten med tilpasningsavtale for Forsvarsbygg
· Hovedavtalen i staten med tilpasningsavtale for Forsvarets forskningsinstitutt

· Hovedavtalen i staten med tilpasningsavtale for Nasjonal sikkerhetsmyndighet

· Hovedtariffavtalen i staten (HTA)
Viktige lover og avtaler for arbeidstakere i privat sektor:

· Lov om arbeidsvern og arbeidsmiljø ( Arbeidsmiljøloven )
· Lov om arbeidstvister ( Arbeidstvistloven )
· Hovedavtalen YS og NHO
· Riksavtalen YS-S/Parat og NHO reiseliv
Hva regulerer de enkelte lover og avtaler?

Tjenestemannsloven

Arbeidsmiljøloven
Hovedavtalen 
   Arbeids/Tjenestetvistloven
Hva:



Hva:


Hva:


Hva:
Tilsetting


Miljø


Medbestemmelse  
Forhandlingsrett

Avskjed


Helse


Rettighet/Plikter




Straff



Sikkerhet

Oppsigelse

Hvordan:


Hvordan:

Hvordan:

Hvordan:
Regionale


Miljøutvalg

Info-Drøfting

Lønn/arbeidsvilkår

tilsettingsråd





Forhandlinger

Hvem:



Hvem:


Hvem:


Hvem:
Representant


Representant

Hovedtillitsvalgt    
Lokalt ledd

for de ansatte


Hovedsammen-
Arbeidsplass-      
evt fullmakt





slutningene

tillitsvalgt

til tillitsvalgt

Lov om statens tjenestemenn (Tjenestemannsloven)
Lov om statens tjenestemenn regulerer tilsettingsforholdet mellom staten og tjenestemannen.

Staten og Forsvaret har gitt utdypende retningslinjer for hvordan tjenestemannsloven skal tolkes. Disse retningslinjene finner du i:

· Statens personalhåndbok

· Forsvarets personellhåndbok

I Tjenestemannsloven finner du regler for hvordan ansettelse, ordensstraff, suspensjon og oppsigelse skal foregå. Tjenestemannsloven gjelder for alle regulativlønte arbeidstakere i staten. 

For privat sektor er det arbeidsmiljølovens bestemmelser som gjelder på disse områdene
Tilsettingsreglementet for sivile
Tilsettingsreglementet gir utfyllende bestemmelser til Tjenestemannsloven. Reglementet beskriver hvordan kunngjøringer, behandling av søknader, også med rådsbehandling, skal foregå. Her finner du også en mal for attest som er utarbeidet for sivilt tilsatte i Forsvaret
Personellforbundet sentralt oppnevner representanter til de regionale tilsettingsrådene.

Lov om arbeidsvern og arbeidsmiljø (Arbeidsmiljøloven)
Lovens formål er: 

· å sikre et arbeidsmiljø som gir grunnlag for en helsefremmende og meningsfylt arbeidssituasjon, som gir full trygghet mot fysiske og psykiske skadevirkninger, og med en velferdsmessig standard som til enhver tid er i samsvar med den teknologiske og sosiale utvikling i samfunnet,

· å sikre trygge ansettelsesforhold og likebehandling i arbeidslivet,

· å legge til rette for tilpasninger i arbeidsforholdet knyttet til den enkelte arbeidstakers forutsetninger og livssituasjon,

· å gi grunnlag for at arbeidsgiver og arbeidstakerne i virksomhetene selv kan ivareta og utvikle sitt arbeidsmiljø i samarbeid med arbeidslivets parter og med nødvendig veiledning og kontroll fra offentlig myndighet,

· å bidra til et inkluderende arbeidsliv

Forsvaret er unntatt Arbeidsmiljøloven ved øvelse, beredskap og operativ virksomhet. Forsvarssjefen har likevel bestemt at loven skal følges så langt det er mulig også ved disse aktivitetene. For operativ tjeneste har Forsvaret et eget HMS-direktiv.

Lov om offentlige tjenestetvister (Tjenestetvistloven)
Denne loven regulerer forholdene omkring inngåelse og oppsigelse av tariffavtaler i staten, samt behandlingsmåte av tvister i avtaleområdet. Her finnes også regler for hvordan streikeretten reguleres.

Loven inneholder bestemmelser om:

· Lovfestet forhandlingsrett gjennom forhandlingsberettiget organisasjon

· Mekling hos riksmeklingsmannen

· Rikslønnsnemda

· Rettstvister til arbeidsretten

· Ikke tariffregulerte forhold (for eksempel ordensstraff)

· Forhold som ikke reguleres i hovedtariffavtalen
· Bestemmelser om streik
Tilsvarende bestemmelser for privat sektor finnes i Arbeidstvistloven.
Lov om offentlighet i forvaltningen (Offentlighetsloven)
Offentlighetsloven skal legge til rette for at offentlig virksomhet er åpen og gjennomsiktig, for slik å styrke informasjons- og ytringsfriheten. 

Som tillitsvalgt kan du få tilgang til dokumenter som er unntatt offentlighet i henhold til Offentlighetsloven. 

I denne loven vil du også finne retningslinjer for hvordan dokumenter i ansettelsessaker skal behandles.

Lov om likestilling mellom kjønnene (Likestillingsloven)
Loven skal fremme likestilling mellom kjønnene, og tar særlig sikte på å bedre kvinnens stilling. Kvinner og menn skal gis like muligheter til utdanning, arbeid og kulturell og faglig utvikling.

Lov om ferie (Ferieloven)
Loven skal sikre at arbeidstakere årlig får feriefritid og feriepenger.

Lov om behandlingsmåter i forvaltningssaker (Forvaltningsloven)
Loven gjelder den virksomhet som drives av forvaltningsorganer når ikke annet er bestemt i eller i medhold av lov. Som forvaltningsorgan regnes i denne lov et hvert organ for stat eller kommune. 

Med hjemmel i forvaltningsloven er det regulert gjennom forskrift hvordan partsoffentlighet skal gjennomføres i saker om offentlig tilsetting. Se også tilsettingsreglementet for sivilt personell.

Lov om personell i Forsvaret (Forsvarspersonelloven)
Formålet med loven er å legge til rette for en hensiktsmessig anvendelse av Forsvarets personellressurser for å sikre gjennomføringen av Forsvarets oppgaver nasjonalt og internasjonalt.

Lov om behandling av personopplysninger (Personopplysningsloven)
Formålet med denne loven er å beskytte den enkelte mot at personvernet blir krenket gjennom behandling av personopplysninger. 

Loven skal bidra til at personopplysninger blir behandlet i samsvar med grunnleggende personvernhensyn, herunder behovet for personlig integritet, privatlivets fred og tilstrekkelig kvalitet på personopplysninger. 

Hovedavtalen i staten
Hovedavtalen er den avtalen du må kjenne best som tillitsvalgt, da denne regulerer:

· Reell medbestemmelse

· Partenes rettigheter og plikter

· Regler som supplerer Tjenestetvistloven

· Tolkningstvister og varighet

· Informasjons- og samarbeidsavtale

De sentrale arbeidstakerorganisasjonene i Forsvaret har fremforhandlet en egen tilpasningsavtale til hovedavtalen. Tilpasningsavtalen er innbakt i hovedavtalen og forklarer hvordan avtalen skal praktiseres i Forsvaret.

Hovedavtalens viktigste punkt er først og fremst §1, som vektlegger samarbeid.

FFI, Forsvarsbygg og NSM har egne tilpasningsavtaler.

I ISS gjelder Riksavtalen Parat/NHO

Hovedtariffavtalen (HTA)
Lønns- og arbeidsvilkår i staten reguleres av hovedtariffavtalen. Det er eksempelvis denne avtalen vi forholder oss til i forbindelse med lokale lønnsforhandlinger 2.3.3. Den inneholder også lønnsregulativets fellesbestemmelser, som regulerer : arbeidstid, fritid, velferdspermisjoner og andre permisjoner m.m.

HTA er inngått mellom Staten og hovedsammenslutningene.

Personellforbundets medlemmer i ISS har en egen tariffavtale. Dette blir i hovedsak håndtert av de sentrale rådgiverne i forbundet. 

Statens personalhåndbok
Inneholder en oversikt over sentrale lover og regulativbestemmelser som gjelder for statens personalforvaltning.

I Statens personalhåndbok står det også beskrevet hvordan de forskjellige lovene tolkes. De fleste personellmedarbeidere vil derfor bruke Statens personalhåndbok. Som tillitsvalgt vil det være en fordel at du også har en kopi av boken.

Medlemspleie

Hvordan verve medlemmer
HTV er ansvarlig for å:

· Holde seg orientert om hvem som begynner og slutter innenfor sitt ansvarsområde.

· Gi korrekt informasjon om Personellforbundet, og fordelene ved å være medlem.

· Fokusere på våre sterke sider. 

Hvordan avholde et medlemsmøte
Beskrivelse av møteinnkalling (tid, sted, agenda og lignende)

Oppsett av et tjenesteskriv
Personellforbundet har faste maler for tjenesteskriv.

Se vedlegg 

Holde medlemsoversikt - medlemsportalen
HTV og ATV skal holde oversikt over sine medlemmer. 
Innmelding og utmelding må være skriftlig, og sendes direkte til Sekretariatet.

Mail vil bli godtatt for utmelding.

Personvern 
Som tillitsvalgt vil du få tilgang til sensitive opplysninger, både fra medlemmer og fra arbeidsgiver. I den forbindelse er det viktig å huske at som tillitsvalgt i Personellforbundet har du taushetsplikt, ref. etiske retningslinjer.

Ved utsending av mail til medlemmene, skal mailadresser settes inn i blindkopifeltet. 

Dette for å ivareta personvernet.

Rutiner for varsling i Pefo

Forbundsstyret har gitt ut egne retningslinjer for varsling i Personellforbundet. 

Forhandlingssystemet

Hvordan gjennomføre drøftinger og forhandlinger i virksomhetene underlagt FD

Drøftinger ivaretas av ATV og HTV, avhengig av om det er på lokalt nivå, eller på DIF-nivå.

Drøftingsreferat skal føres fra disse møtene. Ved uenighet skal dette framgå av drøftingsreferatet.

Ved drøftinger har arbeidsgiver styringsrett. Dersom denne benyttes skal dette referatføres.

I forhandlinger er tillitsvalgte og arbeidsgiver likeverdige parter.

Det skal føres protokoll fra forhandlingene, denne skal underskrives av alle forhandlingsparter. Som forhandlingspart kan du kreve protokolltilførsel.

Ved uenighet kan du som HTV gå til brudd i forhandlingene. Forhandlingene løftes da til sentralt nivå.

Hvilke saker som skal drøftes og forhandles står beskrevet henholdsvis i Hovedavtalens §12 og §13.

Innkallinger og sakspapirer
I HA §15 står det:

”Innkallingen med nødvendige saksdokumenter til møter skal som hovedregel være organisasjonene/tillitsvalgte i hende minst 1 uke før møtet finner sted, inntil 2 uker bør tilstrebes.”

Hvis partene er enige om det, kan denne tidsfristen fravikes.

Etiske retningslinjer

Personellforbundet har egne etiske retningslinjer. Disse er en del av prinsipprogrammet.
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