Velkommen til Norges idrettshøgskole! 
7. april 2010
Dette heftet inneholder informasjon som kan være nyttig for nye medarbeidere ved Norges idrettshøgskole (NIH). 
Ansvaret for introduksjon og oppfølging av nytilsatte ligger hos nærmeste overordnede leder. Det er nærmeste leder som skal utpeke en kontaktperson som skal bistå deg med å komme inn i miljøet og bli kjent med rutiner og andre praktiske forhold som er gjeldende ved NIH. 
Din kontaktperson er:_____________________________________ 

Dersom du ønsker kan du kontakte kontaktpersonen din på tlf. 23 26 _____ eller på e-post: _______________________

Denne teksten vil du også kunne finne i interaktiv versjon på www.nih.no/ledigestillinger
Der vil du også kunne finne andre nyttige dokumenter om NIH og vår virksomhet. 
Om Norges idrettshøgskole

Norges idrettshøgskole (NIH) er en vitenskapelig høgskole med et særlig, nasjonalt ansvar for forskning og høyere utdanning innen det idrettsvitenskapelige fagfeltet. De sentrale aktivitetene våre er undervisning, forskning og formidling. NIH har et bredt spekter av disipliner, fag og praktiske aktiviteter innenfor idrett, kroppsøving, lek, friluftsliv, dans, trening og andre former for bevegelse.

NIHs studieprogram skal gi god og relevant kunnskap og kompetanse. Disse studieprogrammene utdanner blant annet for profesjoner og oppgaver i skole og opplæring, trener i idretter, leder og administrator i idrettsorganisasjoner og offentlig forvaltning, veileder i friluftsliv, rådgiver og veileder i helsevesenet, instruktør innen treningssenterbransjen og forsker og lærer innen høyere utdanning. Høgskolen har også tilbud om etter- og videreutdanning, med blant annet en rekke tilbud som gir studiepoeng.
Organisasjon

Norges idrettshøgskole er en statlig finansiert vitenskapelig høgskole under Kunnskaps-departementet. Styret er høgskolens øverste organ og blir ledet av rektor. Styret har i tillegg til rektor ti andre medlemmer – fire medlemmer er eksterne representanter oppnevnt av departementet, fire medlemmer valgt av og blant ansatte ved høgskolen og to medlemmer er valgt av og blant høgskolens studenter. 
Høgskolen har valgt rektor som øverste leder for høgskolens faglige virksomhet. Rektor har på styrets vegne det overordnede ansvar for høgskolens virksomhet og tilsyn med denne. Prorektor er stedfortreder for rektor. 
Den faglige virksomheten ved Norges idrettshøgskole er organisert i fem fagseksjoner som har ledere tilsatt på åremål med et helhetlig faglig og administrativt ansvar. Fagseksjonslederne er underlagt rektor.
· Seksjon for coaching og psykologi 
· Seksjon for fysisk prestasjonsevne
· Seksjon for idrettsmedisinske fag
· Seksjon for kroppsøving og pedagogikk 
· Seksjon for kultur og samfunn
 

Den administrative aktiviteten ved Norges idrettshøgskole er ledet av administrerende direktør som har ansvar for den samlede administrative forvaltning av høgskolen. Direktøren er sekretær for styret og er ansvarlig for oppfølging av styrets vedtak.

Administrasjonen er delt inn i fem avdelinger som hver er ledet av tilsatte avdelingsledere:

· Personal – og økonomiavdelingen
· Eiendomsavdelingen

· Studieavdelingen, herunder Senter for etter – og videreutdanning

· Avdeling for forskningsforvaltning og dokumentasjon

· Informasjonsavdelingen
NIH har omtrent 250 ansatte fordelt på rundt 200 årsverk.
Personaltjenester og velferdstilbud 
Offentlig kommunikasjon og parkering

Høgskolen er lokalisert ved Sognsvann. Du kommer hit enten ved å bruke T-banens linje 3 til Sognsvann stasjon eller ved å bruke busslinjene 22 eller 25 fra Majorstua til Kongleveien.

Høgskolen har en egen parkeringsplass foran hovedinngangen. Det er et eget parkeringsselskap som er ansvarlig for driften av parkeringsplassen. Ansatte og studenter som har behov for parkeringsplasser må derfor ha en parkeringstillatelses som man kan få ved å henvende seg på servicetorget. 
Sosiale og kulturelle tilbud

Velferdsmidlene til de ansatte ved Norges idrettshøgskole blir forvaltet av Velferdsutvalget som er satt sammen av representanter fra tjenestemannsorganisasjonene. Velferdsutvalget bidrar med midler til blant annet julekaffe, julebord, og aktivitetstur til Hovedøya. 
Barnehage

Norges idrettshøgskoles barnehage er en foreldreeiet og – drevet barnehage som har lokaler ved høgskolen. De kan benytte seg av høgskolens anlegg til diverse aktiviteter. Barnehagen har seks plasser for barn fra 1 til 3 år, og fjorten plasser for barn fra 3 til 6 år. Ansatte ved høgskolen er prioritert i forhold til tildeling av plasser i barnhagen. Søknadsfrist til opptak er 1. mars hvert år. 
Treningsmuligheter og bedriftsidrett

Norges idrettshøgskole har mange og varierte idrettsanlegg som ansatte fritt kan benytte til eget bruk såfremt de ikke er opptatt for undervisning eller utleie. Det er svømmehall, idrettshall, gymsaler, skytebane, tennisbane, sandvolleybane og ski/lysløype. Ansatte ved NIH kan også vederlagsfritt bruke høgskolens treningssenter til egen trening. 
Alle ansatte ved høgskolen kan bruke 1,5 timer per uke av arbeidstiden til trening eller annen fysisk aktivitet. 

Høgskolen har et svært godt fungerende bedriftsidrettslag som organiserer ukentlige treninger i fotball, aerobics, svømming, spinning, skyting, håndball, yoga eller løping. Medlemskap i NIH BIL koster 100 kr i året. Dersom du ønsker å være med på aerobics, spinning og yoga må du i tillegg betale en avgift på 100 kr pr. semester som går til å dekke utgifter til instruktører. Bedriftsidrettslaget arrangerer også flere aktiviteter gjennom året som for eksempel juletrefest for barna, ulike turneringer samt flere lotterier og vaffelsalg. Bedriftsidrettslaget arrangerer også den årlige ”Sykle til Jobben”-aksjonen.

Det er også mulighet for å benytte seg av svømmehall og badeanlegg for familiesvømming på fredager og lørdager. Høgskolen har også et trenings- og turtilbud i orientering – Ukas Løype - for studenter og ansatte på NIH (og andre interesserte utenfor huset, bl.a. Politihøgskolen og Toppidrettssenteret).
Høgskolens unike beliggenhet ved grensen til Nordmarka og ved et av Oslos mest benyttede friområder innbyr også til fot-, sykkel- eller skiturer som trening eller rekreasjon.
Bibliotek
Norges idrettshøgskoles bibliotek er Nordens største idrettsbibliotek. Vi har en bokstamme på 70.000 bøker og abonnerer på 312 tidsskrifter. Bibliotekets samlinger dekker i tillegg til idrett og kroppsøving bl.a. følgende fagområder: sosiologi, metodelære, psykologi, idrettsmedisin, anatomi, fysiologi, administrasjon og ledelse. Vi har også en omfattende spesialsamling med jubileumsskrifter i norsk idrett, og du kan også låne skjønnlitteratur ved biblioteket. Biblioteket har et videorom og to rom for avspilling av musikk.  

Ansatte kan kostnadsfritt bestille kopier/bøker vi ikke har selv som fjernlån gjennom biblioteket. Du kan også søke i databaser og få veiledning i hvordan du søker.

Adgangskort
Alle ansatte ved Norges idrettshøgskole skal ha et ID-kort med bilde, som også fungerer som nøkkelkort. Tilgangsrettighetene blir laget på grunnlag av bestilling fra hver enkelt enhet. 

I tillegg til magnetstripen for adgangskontroll har kortet også en strekkode som du kan bruke når du skal låne bøker på biblioteket. 
Betalingskort

Norges idrettshøgskole har inngått avtale med Europay Norge om betalingskortet Eurocard Gold for alle ansatte. Hver enkelt kortinnehaver er imidlertid personlig ansvarlig for bruk av kortet, og vil derfor kunne bruke kortet også til andre private utgifter.
Forutsatt at reisen betales med kortet gir Eurocard Gold også reiseforsikring som omfatter dekning av avbestilling, reisesyke, reiseulykke samt ingen egenandeler.

Mer informasjon og bestillingsskjema for kortet fås ved henvendelse til personal- og økonomiavdelingen.

Mobilavtale

NIH har inngått avtale på mobiltelefoni med NetCom. Avtalen er prismessig svært gunstig med gratis samtaleavgift mellom alle abonnenter i avtalen, og kan brukes av både ansatte og ansattes familier.
Nærmere informasjon om avtalen og bestilling kan fås ved henvendelse til personal- og økonomiavdelingen.

Avtale om kjøp av treningstøy

Norges idrettshøgskole har inngått langtidskontrakt med Aksess AS om levering av treningstøy. Artiklene er levert av Craft. Ansatte og studenter vil også kunne velge blant et bredt utvalg av Craft funksjonsklær.
Du vil få tilgang til å bestille disse produktene på NIHs intranettsider.

Ansettelse, lønn og arbeidsvilkår
Norges idrettshøgskole er som statlig institusjon underlagt bestemmelsene som gjelder for staten. Norges idrettshøgskole har også et eget personalreglement som inneholder regler om tilsetting, beregning av tjenestetid og ulike arbeidsvilkår. 

Noen enkeltbestemmelser er imidlertid mer aktuelle i det daglige enn andre, for eksempel:

Prøvetid

Ved tilsetting i staten gjelder normalt en prøvetid på seks måneder. I prøvetiden skal den nytilsatte få nødvendig veiledning og vurdering av sitt arbeid. Du skal skriftlig gjøres kjent med prøvetidsreglene før tiltredelsen og skal bekrefte dette skriftlig. Reglene om prøvetid er omtalt i tjenestemannslovens § 8.

Arbeidstid

Normalarbeidstid i staten er regulert gjennom hovedtariffavtalens § 7. 

Ansatte i undervisnings- og forskerstilling og i tekniske og administrative stillinger (unntatt renholdsstillingene) har 37,5 timers arbeidstid der en spisepause på 20 minutter er inkludert i arbeidstiden. Arbeidstidsordningen innebærer sommer/vintertid, med følgende arbeidstid:

For ansatte i tekniske stillinger ved Eiendomsavdelingen

· Arbeidstid kl. 07.00 til kl. 14.45 fra 15. september til 14. mai og kl. 07.00 til kl. 14.00 fra 15. mai til 14. september.
For øvrig ansatte

· Arbeidstid kl. 08.00 til kl. 15.45 fra 15. september til 14. mai og kl. 08.00 til kl.15.00 fra 15. mai til 14. september.
Normal arbeidstid for ansatte i renhold er fra kl. 0600 til kl. 1400 hele året. Ansatte i renhold har en 30 minutters ubetalt spisepause hver dag hvor arbeidstakeren ikke står til arbeidsgivers disposisjon, og kan fritt forlate arbeidsstedet i pausen. De ansatte i renhold har også en betalt pause på 20 minutter hver dag hvor de står til arbeidsgivers disposisjon, og ikke kan forlate arbeidsstedet i pausen.

NIH har innført fleksibel arbeidstid for ansatte i teknisk og administrative stillinger. Fleksibel arbeidstid er i utgangspunktet en gjennomsnittsberegnet arbeidstidsordning over en bestemt tidsperiode som ved periodens slutt skal vise et tilnærmet nullregnskap. Avtalen åpner for individuell fleksibilitet i arbeidstidsordninger og gir mulighet til å regulere pluss- og minustimer over en lengre periode. Alle ansatte i teknisk og administrative stillinger skal føre sin arbeidstid i SAP ESS. Ta kontakt med personal- og økonomiavdelingen for opplæring i bruk av ESS. 
Du vil kunne få mer informasjon om arbeidstid og reglene for dette ved å henvende seg til din nærmeste leder eller til personal- og økonomiavdelingen. 

Lønn

Norges idrettshøgskole utbetaler lønn den 12. i hver måned. Du må levere gyldig skattekort ved tiltredelse. Dersom du ikke leverer skattekort vil du kunne oppleve at du blir trukket 50 % i skatt. Vi gjør også oppmerksom på at dersom det er foretatt feil utbetaling av lønn kan arbeidsgiver senere foreta nødvendig lønnsjustering innenfor rammen av arbeidsmiljølovens § 14-15.

Ansatte ved Norges idrettshøgskole som jobber mer enn 14 timer ukentlig arbeidstid er pliktige medlemmer av Statens pensjonskasse. Alle som er medlemmer av Statens pensjonskasse vil bli  trukket 2 % av månedlig lønn til Statens pensjonskasse.

Ta gjerne kontakt med personal- og økonomiavdelingen dersom du har spørsmål vedrørende lønn eller pensjon.

Lån til bolig

Alle med fast eller midlertidig tilsetting over 1 år i staten vil kunne søke Statens pensjonskasse om lån til kjøp eller ombygging av bolig. Det kan maksimalt ytes lån inntil kr. 1,5 millioner. Du vil finne mer informasjon om dette på hjemmesidene til Statens pensjonskasse (http://www.spk.no/no/Person/Boliglan/)

Ferie

Reglene for ferie til statsansatte er fastlagt i ferieloven. Alle har rett til fem uker ferie per år. Ved fylte 60 år har man også rett til ytterligere en ukes ferie. Ved fylte 62 år har man i tillegg rett til åtte ekstra fridager per år.
Permisjon

Permisjonsadgang er regulert i lov- eller avtaleverk som gir arbeidstakeren en ubetinget rett til tjenestefri. Dette gjelder eksempelvis fødselspermisjon, i forbindelse med tillitsverv eller ved militærtjeneste. I andre sammenhenger er avgjørelsesmyndigheten lagt til arbeidsgiver. Søknad blir da vurdert ut fra en avveining mellom arbeidstakerens interesser og tjenstlige hensyn. Som eksempler nevnes velferdspermisjon, utdanningspermisjon og permisjon ved overgang til annen stilling.

Søknad om permisjon sendes til nærmeste leder. Rammer for ulike typer permisjoner er omtalt i NIHs permisjonsreglement som kan finnes på høgskolens intranettsider. Du kan få mer informasjon ved å kontakte personal- og økonomiavdelingen.

Sykdom - egen
Dersom du blir syk og ikke kan møte på arbeid må du sørge for å informere din nærmeste leder på telefon samme dag som du er blitt syk. NIH er en IA  bedrift.  Det vil si at det er inngått avtale om inkluderende arbeidsliv. Egenmelding kan benyttes ved sykdom inntil åtte kalenderdager. Utover åtte kalenderdager må det leveres sykemelding fra legen. Du kan levere egenmelding for inntil 24 kalenderdager over en 12-måneders periode. Ved sykdom i tilknytning til helg regnes helgen med i fraværet. Vær oppmerksom på at du først kan benytte egenmelding etter at du har vært tilsatt i to måneder.
Hovedregelen for lønn under sykdom er at arbeidstaker med en fast ukentlig arbeidstid har rett til full lønn under sykdom i inntil ett år. Det er en forutsetning at arbeidstakeren har tiltrådt tjenesten.

Sykdom - barn
Dersom du har omsorg for barn under 12 år har du rett til inntil 10 dager permisjon med lønn per kalenderår når barnet er sykt (15 dager ved tre eller flere barn). Samme regler gjelder dersom den som har det daglige omsorgen for barnet er syk. Dersom du er alene med omsorgen for barnet, vil du ha rett til 20 dager permisjon (30 dager ved tre eller flere barn). Retten gjelder ut det året barnet fyller 12 år. Denne aldersgrensen gjelder ikke arbeidstaker som har omsorg for kronisk syke eller funksjonshemmede barn.  Ved mer enn tre dagers sammenhengende fravær skal det fremlegges sykmelding for barnet. 

Du vil finne mer informasjon om reglene for lønn under sykdom på personal- og økonomiavdelingen sine intranettsider, i Folketrygdloven og i Statens personalhåndbok.
Fratredelse

Tjenestemannslovens § 11 slår fast at en tjenestemann til enhver tid har rett til å si opp sin stilling.

Oppsigelsestiden er:

· i prøvetiden: tre uker 

· om tjenestetiden er mindre enn ett år: en måned 

· om tjenestetiden er ett år eller mer: tre måneder
Enhver som lovlig fratrer en arbeidsplass har rett til attest etter arbeidsmiljølovens § 15-15.
Taushetsplikt

Tilsatte ved høgskolen signerer under på taushetspliktskjemaet ved tiltredelse. Denne skal signeres for å hindre at andre får kjennskap til det han eller hun får vite i forbindelse med tjenesten om andres personlige forhold, jf.forvaltningsloven § 13. Taushetsplikten gjelder ikke bare overfor presse o.l., men også overfor andre offentlige organer, kolleger og familiemedlemmer. Opplysninger som er undergitt taushetsplikt etter lov eller i medhold av lov er unntatt fra offentlighet og brudd på taushetsplikten er straffbart. 

Forsikrings-/erstatningsordninger
Arbeidstakere i staten er forsikret på ulike måter, og nedenfor gjøres det kort rede for noen av forsikrings- og erstatningsordningene.
I staten gjelder selvassurandørprinsippet. Dette innebærer at den enkelte statlige virksomhet eller staten som sådan ikke kan inngå avtaler med private forsikringsselskap, da det er staten selv som står som ansvarlig. 

Gruppelivsforsikring
Arbeidstakere som er omfattet av Hovedtariffavtalen i staten vil være forsikret ved dødsfall i henhold til HTA § 23. Dette er uavhengig av om dødsfallet skjer i arbeid eller på fritiden, eller om det er sykdom eller ulykke som er årsaken til dødsfallet. Forsikringssummen utbetales som et engangsbeløp til de etterlatte, og er begrenset inntil 10G. Statens Pensjonskasse (SPK) administrerer ordningen for samtlige statstilsatte. 

Arbeidstaker vil bli beskattet for den fordelen som gruppelivsordningen i staten utgjør. 

Yrkesskade/yrkessykdom
Statens arbeidstakere er omfattet av lov om yrkesskadeforsikring på lik linje med øvrige arbeidstakere som utfører arbeid i arbeidsgivers tjeneste. Denne loven sikrer arbeidstakerne erstatning for skader eller sykdom som skyldes yrkesskade. De etterlatte er på samme måte sikret erstatning dersom arbeidstakeren dør som følge av yrkesskaden eller yrkessykdommen. Det er også gitt bestemmelser om ytelser ved yrkesskade/ yrkessykdom i folketrygdloven, se ftrl. kap. 13.
For de som er omfattet av Hovedtariffavtalen i staten er det gitt særlige bestemmelser om ytelser ved yrkesskade/yrkessykdom i HTA § 24. Denne bestemmelsen sikrer arbeidstakerne erstatning for ervervsmessig uførhet begrenset oppad til 15G. Der hvor tariffavtalens bestemmelser gir bedre dekning enn lov om yrkesskadeforsikring, utbetales tillegget i henhold til HTA, jf. § 24 nr. 12. 

Skade på/tap av private eiendeler i forbindelse med tjenesten 

Staten har påtatt seg et visst ansvar for skade på eiendeler eller tap av private eiendeler i forbindelse med tjenesten, jf kgl.res. 10. juni 1983. Etter denne bestemmelsen kan arbeidstakere få dekket ødelagte eller tapte gjenstander i den grad disse ikke er dekket av privat forsikring eller på annen måte. Det er en forutsetning at arbeidstakeren har utvist alminnelig aktsomhet. Ved tyveri forutsettes det at de tapte gjenstandene har vært oppbevart på forsvarlig måte. 

Krav om dekning av tapt eller skadet utstyr etter denne bestemmelsen skal rettes skriftlig til personal- og økonomiavdelingen.

Tjenestemannsorganisasjoner

Tjenestemannsorganisasjonene skal ivareta medlemmenes interesser og sikre medbestemmelse på arbeidsplassen, blant annet ved å

· ta seg av medlemmenes interesser i sentrale og lokale lønnsoppgjør 

· utarbeide og fremsette krav om nye avtaler 

· yte hjelp under arbeidskonflikter og lignende 

· representere medlemmene i forbindelse med tilsettinger 

· holde medlemmene informerte om aktuelle lønns- og arbeidsspørsmål 

Forskerforbundet

Forskerforbundet er landets største fag- og interesseorganisasjon innen forskning og høyere utdanning. Forbundet arbeider for bedre lønns- og arbeidsvilkår, og for en bedre og mer langsiktig forsknings- og utdanningspolitikk.

Forskerforbundet organiserer personer i forskning og høyere utdanning som har en vitenskaplig, administrativ eller annen faglig stilling som vanligvis krever høyere utdanning.

Forskerforbundet er tilsluttet Unio - Hovedorganisasjonen for universitets- og høyskoleutdannede. 

Norsk tjenestemannslag (NTL)

Norsk tjenestemannslag (NTL) er et fagforbund for ansatte i staten og i virksomheter med offentlig tilknytning (som kultur- og forskningsinstitusjoner). NTL er tilsluttet LO-Stat.
Parat

Parat er tilsluttet Yrkesorganisasjonenes Sentralforbund (YS), og ble etablert 1. januar 2005 etter en fusjon mellom YS-forbundene 2fo, Flerfaglig FellesOrganisasjon, og PRIFO- Privatansattes Fellesorganisasjon. Parat er en moderne, robust og slagkraftig arbeidstakerorganisasjon som organiserer innenfor alle sektorer i arbeidslivet.
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