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PERSONALREGLEMENT

Gjeld for tilsetjingar m.m. i stillingar ved Hggskulen i Volda.
Fastsett i medhald av Lov om statens ansatte § 2.

Gjeld fra 1.12.2017



Del 1: Generelt

§ 1. Verkeomrade for reglementet

Dette reglementet gjeld for tilsetjingar m.m. i stillingar ved Hggskulen i Volda. Reglementet
er fastsett i medhald av Lov om statens ansatte (Statsansattloven) § 2, og byggjer pa Lovom
universiteter og hgyskoler (UHL), Lov om statens ansatte, Hovedavtalen i staten,
Hovedtariffavtalen i staten og Standardmal for personalreglement i staten.
Personalreglementet ma vike for bestemmingar i formelt regelverk, med mindre det aktuelle
regelverket sjglv er fravikeleg eller opnar opp for unnatak.

§ 2 Definisjonar m.m.

Tilsetjingsorgan blir nytta som samleomgrep for Tilsetjingsutval for tilsetjing i
undervisings- og forskingsstillingar (TUFO), og Tilsetjingsrad for tilsetjing i
administrative stillingar (TADM).

§ 3 Habilitet
1. Personar som sakshandsamar tilsetjingsforhold, avgjer sjglve om dei er inhabile, jf.
forvaltningslova § 8.

2. Spgrsmal om habilitet som gjeld medlem av tilsetjingsorgan eller innstillande organ,
blir avgjorde av organet sjglv utan at den det gjeld, er til stades.

3. Dersom det blir stilt spgrsmal om habiliteten til ein medlem av sakkunnig utval, skal
spgrsmalet avgjerast av dekan ved den aktuelle avdelinga, jf. Retningslinjer for arbeid i
sakkunnig utval, vedtatt av hggskulestyret i styresak 100/16.

4. Dersom dekan er ugild, oppnemner hggskuledirektgr settedekan, jf. styrevedtak 85/16.

§ 4 Unnatak fra reglementet
For tilsetjingar for kortare tid enn inntil 6 manadar gjeld ikkje reglane i Statsansattloven §§ 3-
6 og reglane i personalreglementet §§ 5 -16.

Hegskuledirektgren har tilsetjingsmynde for slike stillingar, jf. styrevedtak 70/2013.

Det kan tilsetjast i inntil eitt ar for sjukevikariat og vikariat for uforutsette permisjonar, jf.
Statsansattloven § 7 nr. 2 utan at reglane om kvalifikasjonsprinsippet, offentleg utlysing,
innstilling og tilsetjing etter Statsansattloven § §3,4, 5 og 6 gjeld.

Tilsetjing for inntil 6 manader og for inntil eitt ar etter desse reglane, kan berre skje dersom
det ligg fore heimel for mellombels tilsetjing.

Ei forlenging av eit slikt tilsetjingsforhold som vil strekkje seg ut over eit halvt ar eller inntil
eitt ar, skal handsamast etter reglementet sine ordinaere reglar.



Del 2: Kunngjering

& 5 Kunngjering av stillingar

1. Ledige stillingar skal kunngjerast offentleg og meldast til arbeids- og velferdsetaten
(NAV). Tilsetjing skal skje etter alminneleg konkurranse og kvalifikasjonsprinsippet.

Ved tilsetjing i tidsavgrensa tilsetjingar for inntil 6 manader eller mindre nar det er naudsynt
a tilsetje raskt, kan det gjerast unnatak fra kunngjeringsplikta. Det same gjeld for tilsetjing i
sjukevikariat og vikariat for uforutsette permisjonar for inntil eitt ar.

2. Tilsetjingsorganet avgjer om ei stilling berre skal kunngjerast internt. Avgjerda skal
fattast i den enkelte tilsetjingssaka. Dette kan skje for stillingar som

a) vikariat og tidsavgrensa stillingar for inntil 6 manader nar det er behov for a

tilsetje raskt

b) stillingar som er oppdragsbasert og eksternt finansierte, jf. Forskrift til Statsansattloven
§3nr. 3.

3. Kunngjering internt skal skje gjennom hggskulen sitt rekrutteringsverktgy, Jobbnorge.

e Bibliotekvakter skal kunngjerast internt til studentar i biblioteket.

e Tilsetjing av sommarvikarar i studieadministrasjonen og pa drift er unnatekne
kravet om offentleg kunngjering. Desse stillingane skal lysast ut pa HVO sine
nettsider og i lokalavisene.

e Tilsetjing av studentassistentar/laerarassistentar skal kunngjerast pa HVO sine
nettsider

4. Kunngjering av undervisnings- og forskarstillingar under professor- og dosentniva blir
fastsette etter hgyring til direktgr, rektor og tillitsvalde. Det skal opplysast om grunnlaget for
utlysing.

5. Kunngjering av undervisnings- og forskarstilling som professor og dosent blir fastsett
av tilsetjingsutvalet for undervisnings- og forskarstillingar etter styrevedtak 32/16 for ei
prgveperiode fram til 10. mars 2018.

6. Kunngjering av tekniske og administrative stillingar blir fastsette etter hgyring til
direktgr, rektor og tillitsvalde. Det skal opplysast om grunnlaget for utlysing.

§ 6 Kalling

1. Dersom det ligg f@re «saerlige grunnery, jf. UHL § 6-3 (4), kan det fremjast sak om
kalling/direkte tilsetjing. | saksframlegget til styret skal det bli gitt ei grundig og tydeleg
utgreiing for:

e fagomradet sitt behov



e personen sin kompetanse i forhold til fagomradet sitt behov og
rekrutteringssituasjonen for fagomradet

§ 7 Innhaldet i kunngjeringa

1.Kunngjeringa ma vere i samsvar med generelle kvalifikasjonskrav for stillinga,
Ignspolitisk plan for Hagskulen i Volda og handlingsplanen for likestilling og mangfald.

2. Kunngjeringa skal innehalde ein omtale av stillinga, opplysningar om tittel og
arbeidsomrade, kvalifikasjonskrav, Ignsvilkar, arbeidsstad (for tida) og fra kva
tidspunkt stillinga er ledig. Det skal opplysast om sgknadsfristen, som ma vere minst
to veker etter stillinga er kunngjord pa NAV.no, jf. Statens personalhandbok 2.3.4.
Kunngjeringa skal opplyse om kven som kan gi naerare opplysningar om stillinga m.m.

3. Kunngjeringa skal ogsa innehalde opplysningar om stillinga er ei heiltids- eller
deltidsstilling, og om det er ei fast eller mellombels stilling. Dersom ei anna stilling kan
reknast med a bli ledig ved at ein intern sgkjar vert tilsett i den utlyste stillinga og det
er aktuelt 3 tilsetje i denne stillinga samstundes, skal det opplysast om dette i
kunngjeringa, slik at det ogsa er hgve til a inkludere denne stillinga i sgknaden.

4. For undervisnings- og forskarstillingar gjeld UH-lova § 6-5. For kvalifiseringsstilling

ma det opplysast i utlysingsteksten dersom dette kan vere aktuelt. |

samband med vurdering av sgkjarane kan dekanen be sakkunnige utval vurdere om
vilkaret i § 6-5 b) er innfridd. Ved utlgpet av tilsetjingsforholdet har den tilsette krav

pa a bli sakkunnig vurdert for fast tilsetjing fgr eventuell ny kunngjering av stillinga.
Tilsetjingsforholdet kan forlengjast med den tid det tek a fa a utfgrt sakkunnig
vurdering, men ikkje lenger enn 6 manader. Fgresetnaden for ei slik forlenging er at den
tilsette har levert inn arbeid med sikte pa vurdering for fast tilsetjing etter nr. 1 siste
punktum.

5. Dersom den som vert tilsett pliktar @ gijennomga opplaering, skal dette ga fram av
kunngjeringa. For undervising - og forskarstillingar vil forskrift om ansettelse og
opprykk i undervisningsstillinger §1-1 (1) gjelde «Ansettelsesmyndigheten kan stille
krav om at den som blir ansatt, forplikter seg til G giennomgd en bestemt opplzering,
innen en viss tidsfrist»

§ 8 Vilkar for ny kunngjering

Ei stilling skal lysast ut pa ny dersom det ikkje har meldt seg kvalifiserte sgkjarar og
det kan forventast at ei ny utlysing kan endre denne situasjonen. Tilsetjingsorganet
kan ikkje fravike kvalifikasjonskrava i kunngjeringa vesentleg utan a lyse ut stillinga
pa ny. Det same gjeld dersom det har gatt urimeleg lang tid sidan utlysinga

eller om forholda har endra seg vesentleg.



Del 3. Behandling av sgknader, innstilling m.m.

§ 9 Behandling av sgknader

1. Nar sgknadsfristen har gatt ut, skal det utarbeidast offentleg, utvida og komplett
sgkjarliste. Listene blir gjorde tilgjengelege i P360 for aktuell leiar og medlem i
tilsetjingsorgan sa snart dei ligg fore.

Den utvida lista skal innehalde namn pa sgkjaren, alder og fullstendige opplysningar
om utdanning og praksis bade i offentlig og privat verksemd, jf.
forvaltningslovsforskrifta § 15, gitt ved kgl.res. av 15. desember 2006. Den utvida lista
blir gjord tilgjengeleg for sgkjarane i Jobbnorge.no.

2. Etter offentleglova § 25 kan det gjerast unnatak fra innsyn i den offentleg sgkjarlista
for opplysningar om ein sgkjar dersom vedkomande sjglv ber om det. Dersom ein
sgkjar ber om a bli unnateken offentleg sgkjarliste, skal det gjerast ei konkret
heilskapsvurdering. Ved vurderinga skal det leggjast vekt pa om det knyter seg seerleg
offentleg interesse til stillinga, og kva for konkrete ulemper offentleggjering vil

fa for sgkjaren. | utlysinga skal det gjerast merksam pa at opplysningar om

sgkjaren kan bli offentleggjorde sjglv om sgkjaren har oppmoda om ikkje bli fgrt

opp pa s@kjarlista. Dersom oppmodinga ikkje blir teken til fglgje, skal sgkjaren varslast
om dette, jf. Offentleglova § 25. Sgkjaren far da 24 timar pa a trekke sgknaden.

§ 10 Innstilling til undervisning - og forskarstilling

1. Innstillingsmyndet ved tilsetjing i undervisnings og forskarstillingar er lagt til
grunneiningsleiaren/studieleiaren/seksjonsleiaren jf. styrevedtak 70/2003. Etter styrevedtak
32/16 gjeld dette ogsa for professor- og dosentstillingar i ein prgveperiode fram til 10. mars
2018.

2. Ved tilsetjing skal dei spkjarane som blir vurdert a vere best kvalifiserte, kallast inn til
intervju og pr@veundervising. Den som innstiller avgjer kven som skal kallast inn til intervju
og pr@veundervising. Tilsetjingsorganet kan bestemme at ogsa andre skal kallast inn til
intervju og prgveundersvising.

3. Dersom kvalifiserte sgkjarar til ei stilling opplyser at dei er funksjonshemma/yrkeshemma
og anten er eller blir utan arbeid, skal alltid minst ein slik sgkjar kallast inn til intervju, jf.
Forskrift til Lov om statens ansatte § 6.

4. Dersom det er kvalifiserte sgkjarar med innvandrarbakgrunn til ei stilling, skal det
alltid kallast inn minst ein slik sgkjar til intervju, jf. Statens personalhandbok
2.3.2.3. Dette skal det opplysast om i innstillinga.

5. Innstillingsmyndet skal delta i alle intervju. | tillegg har tenestemannsrepresentanten
i tilsetjingsutvalet for undervisnings- og forskarstillingar rett til a delta.
Innstillingsmyndet skal gi representanten hgve til 3 mgte.



6. Det skal innhentast informasjon fra referansar sgkjaren har opplyst om i sgknaden sin.
Dette skal ga fram av innstillinga.

7. Dekanen kan velje a ta sgknader under behandling sjglv om sgknadsfristen er
overskriden. | sa fall skal alle sgknader som er levert etter fristen, takast med. Dette skal ga
fram av innstilling.

8. Fast tilsetjing og mellombels tilsetjing i over eitt ar i undervisning - og forskarstillingar skal
skje pa bakgrunn av sakkunnig vurdering av sgkjarane sine kvalifikasjonar, jf. UHL § 6-3. Det
skal oppnemnast sakkunnige utval etter reglane i Forskrift om ansettelse og opprykk i
undervisnings og forskerstillinger. Dekanen nemner opp sakkunnig utval og oppnemninga
skal vere offentleg. Arbeid i sakkunnig utval fggjerl retningslinjer vedtatt av styret i sak
100/16. Tilsetjingsorganet kan i seerskilde tilfelle gjere unnatak fra regelen om kravet om
sakkunnig vurdering i stillingar som ikkje er fgrstestillingar eller professorstillingar, jf.
universitets- og hggskolelova § 6-3 (3) fjerde punktum.

9. Ved tilsetjing i undervisnings- og forskingsstillingar i inntil eitt ar nyttar ein normalt
ikkje ekstern sakkunnig vurdering, jf. UHL §6-3 og styrevedtak 70/16.

10. Sakkunnig vurdering kan og utelatast dersom det berre melder seg ein sgkjar som
eintydig kan dokumentere sin kompetanse for stillinga. Tilstrekkeleg dokumentasjon
er:

e doktorgrad innan det relevante fagfeltet (gjeld ikkje til stilling som professor eller
hggskuledosent)

e sakkunnig vurdering for ei anna tilsvarande stilling

e sakkunnig vurdering for opprykk til tilsvarande stilling

e at sgkjaren har tilsvarande stilling med vurderingskriterium og
tilsetjingsprosedyre som dei Hggskulen i Volda nyttar

11. Dersom fleire sgkjarar blir vurderte som kvalifiserte til stillinga, skal som hovudregel tre
sgkjarar innstillast i prioritert rekkjefglgje.

§ 11 Innstilling til administrative stillingar
1. Innstillingsmynde ved administrative stillingar er «<naermeste leder», jf. Statsansattloven §
5. Dette er nzeraste leiar med personalansvar.

2. Ved tilsetjing bar sgkjarar som blir vurderte a vere best kvalifiserte, kallast inn til
intervju. Den som innstiller, avgjer kven som skal kallast inn til intervju etter samrad
med inntil to tilsette som har kjennskap til arbeidsomradet. Tilsetjingsorganet kan
bestemme at ogsa andre skal kallast inn til intervju. Dersom det er kvalifiserte
spkjarar til ei stilling som opplyser & vere funksjonshemma/yrkeshemma og anten er
eller blir utan arbeid, skal alltid minst ein slik sgkjar kallast inn til intervju, jf. Forskrift
til tienestemannslova § 9. Dersom det er kvalifiserte sgkjarar med
innvandrarbakgrunn til ei stilling, skal det alltid kallast inn minst ein slik sgkjar til
intervju, jf. Statens personalhandbok 2.3.2.3. Dette skal det opplysast om i innstillinga.



3. Den som har innstillingsmynde, skal delta i alle intervju. I tillegg har ein
tenestemannsrepresentant fra tilsetjingsradet for administrative stillingar rett til a
delta. Arbeidsgivaren skal kalle inn representanten.

4. Det skal innhentast referansar fra dei sgkjaren har oppgitt som referanse i sgknaden sin.
Dette skal det kome fram i innstillinga.

5. Stillinga sin naeraste leiar kan velje 8 handsame sgknadar sjglv om sgknadsfristen er
overskriden. | sa tilfelle skal alle sgknader som er leverte etter fristen takast
med i vurderinga.

6. Dersom fleire sgkjarar blir vurdert til 3 vere kvalifiserte til stillinga, skal som hovudregel
tre spkjarar innstillast i prioritert rekkjefglgje.

§ 12 Innstilling til stilling som dekan

Tilsetjingsutvalet for undervisning- og forskarstillingar utan rektor er innstillande organ ved
tilsetjing av dekan. For rektor kjem det inn ein representant vald fra avdelingsrad.
Vurderingsprosess forut for innstilling skal inkludere representantar for den aktuelle
avdeling, jf. styrevedtak 10/16.

§ 13 Innstilling til stilling som hggskuledirektgr
Innstillande mynde til stilling som hggskuledirektgr er innstillingsorgan fastsett av styret.

§ 14 Innsynsrett
Sgkjarane sin innsynsrett i innstillinga vert regulert av forvaltningslovforskrifta.

Del 4. Tilsetjing

§ 15 Tilsetjingar i styret

1. Styret tilset i stilling som hggskuledirektgr, jf. lov om universiteter og hgyskoler § 11-1 (3)
2. Styret tilset i stilling som dekan, jf. Lov om universiteter og hgyskoler § 11-1 (1).

3. Dersom det blir oppretta nye leiarstillingar i andre kategoriar direkte under rektor,

skal styret avgjere om styret eller tilsetjingsorgana skal tilsetje.

§ 16 Tilsetjingar i tilsetjingsutvalet for undervisnings- og forskarstillingar
1. Tilsetjingsutvalet for undervisnings- og forskarstillingar tilset i desse stillingane:

e studieleiar

e hggskulelaerar
e hggskulelektor
o forstelektor



® amanuensis

e fgrsteamanuensis

e stipendiat

e professor

e dosent

e andre fag-administrative stillingar som ligg under Kunnskapsdepartementet sine
stillingskoder i hovudtariffavtalen

For professor- og dosentstillingar er dette ein prgveperiode fram til 10. mars 2018, jf.
styrevedtak 32/16.

2. Etter styrevedtak 70/2003 skal tilsetjingsutvalet for undervising- og forskarstillingar
besta av rektor (leiar), dekan ved den avdelinga stillinga er knytt til, ein
tenestemannsrepresentant fra det faglege personalet oppnemnd for to ar av
organisasjonane i fellesskap, ein fagleg tilsett oppnemnd av styret for to ar,
hegskuledirektgren og to studentrepresentantar med vararepresentantar.

§ 17 Tilsetjingar i tilsetjingsradet for tekniske og administrative stillingar
1. Tilsetjingsradet for tekniske og administrative stillingar ved hggskulen tilset i alle
tekniske og administrative stillingar.

2. Tilsetjingsradet for administrative stillingar bestar av hggskuledirektgr, personaldirektgr
(leiar), studiedirektgr og to tenestemannsrepresentantar.

§ 18 Oppnemning av tenestemannsrepresentantar

Tenestemannsrepresentantane skal, nar det er mogleg, sjglv tilhgyre same stillingsgruppa
som den ledige stillinga. Tenestemannsorganisasjonane ved hggskulen som har
forhandlingsrett, nemner opp felles tenestemannsrepresentantar med personlege
vararepresentantar til tilsetjingsorgana. Tenestemannsrepresentantane blir oppnemnde for
2 ar.

§ 19 Sakshandsaming i tilsetjingsorgana

1. Innstillinga skal sendast til personaldirektgr som sekretaer for tilsetjingsorgana.
Personaldirektgr skal sja til at saka er tilstrekkeleg opplyst. Om naudsynt skal
supplerande opplysningar leggjast fram for tilsetjingsorganet munnleg eller skriftleg.

2. Behandling i tilsetjingsorgana skal som hovudregel skje i mgte eller ved
votering per e-post.

3. Dersom ein medlem i tilsetjingsorganet gnskjer a tilsette nokon som ikkje er innstilt, skal
tilsetjingsorganet be om skriftleg frasegn om vedkomande fra innstillande mynde. Etter ein
har fatt frasegna, fattar organet vedtak pa vanleg mate.



4. Det skal fgrast protokoll fra alle mgta i tilsetjingsorgana, ogsa dersom sakene er
behandla ved sirkulasjon/hgyring. | protokollen skal alle vedtak med dissensar takast
med. Medlemmene har rett til 3 grunngi standpunkta sine ved tilfgrsel i protokollen.

5. Deltaking i tilsetjingsorgana er ei tenesteplikt. Medlemmene av tilsetjingsorgan kan
ikkje hindre vedtak ved a ikkje mgte eller stemme blankt. Tilsetjingsorgan er
vedtaksfgrt nar 3 medlemmer er til stades under fgresetnad av at leiaren er til

stades. Dersom enkelte av organet sine medlemmer likevel ikkje deltek i behandlinga av
ei sak eller ikkje skriv under mgteprotokollen, er organet vedtaksfgrt nar minst
halvparten av medlemmene deltek og skriv under.

§ 20 Melding om tilsetjing

1. Den som vert tilsett, skal ha skriftleg melding om tilsetjing med opplysning om
saervilkar i tilsetjingsbrevet, jf. Statsansattloven § 6 nr. 5. Viss vedkomande er tilsett pa
prove, skal orienteringa ogsa innehalde ei orientering om prgvetidsreglane.

2. Det skal inngaast skriftleg arbeidsavtale i samsvar med krava i Arbeidsmiljglova §§
14-5 — 14-8 bade for faste og mellombelse tilsetjingsforhold.

3. Alle sgkjarar skal orienterast nar den som er tilsett har teke imot stillinga, jf.
Forvaltningslova § 27 fgrste ledd. Orienteringa skal innehalde namnet pa sgkjaren
som er tilsett i stillinga ("vedtaket”).

§ 22 Berekning av tenestetid

Ved berekning av tenestetid skal all samanhengande teneste ved Hggskulen i Volda telje
med, jf. Statsansattloven § 23.

§ 23 Sletting av ordensstraff eller anmerkning

Ordensstraff eller anmerkning som er lagt i personalmappe, skal slettast etter 5 ar.

§ 24 Ikrafttredelse og revisjon

Dette reglementet er fastsatt etter forhandlingar med tjenestemannsorganisasjonene ved
Hegskulen i Volda og trer i kraft 1.desember 2017.

Personalreglementet omfattar dei forhold som er fastsette som forhandlingsgjenstand i
Statsansattloven, og er i samsvar med krava i lova sin § 2 fjerde ledd.

Kvar av partane i verksemda kan nar som helst krevje at reglementet blir revidert, jf.
Statsansattloven § 2, femte ledd.
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