Mal for personalreglement – rettleiing til malen finst i Statens Personalhandbok
Del I Generelt
Definisjonar, generelt om tilsetjingsmynde m.m.
1.1 	Direktøren blir utnemnd av Kongen i statsråd og er dermed embetsmann.
Alternativ:
0. Direktøren blir oppnemnd av Kongen i statsråd.
0. Direktøren blir tilsett av x-departementet.
0. Direktøren blir tilsett av styret for verksemda.

1.2 	Etter vedtak av x-departementet er det departementet som tilset assisterande direktør. Sjå statstilsettelova § 2 andre ledd.
Alternativ:
0. Kongen utnemner assisterande direktør.
0. Assisterande direktør blir tilsett av tilsetjingsrådet for y-stillingar.

Øvrige stillinger ansettes av ansettelsesråd, se personalreglementet punkt 6.

1.3  «Statstilsett» viser i dette reglementet til alle tilsette arbeidstakarar i verksemda.
Alternativ:
0. «Statstilsett» viser i dette reglementet til alle stillingar som ikkje er embete.
0. «Tilsett» viser i dette reglementet til både embetsmenn og statstilsette i verksemda, dersom ikkje anna er sagt eller går klart fram av samanhengen.Unntak fra reglementsbestemmelsene

Unntak frå føresegnene i reglementet
2.1 	Reglane i punkt 3–8 gjeld ikkje for tilsetjing av statstilsette i inntil seks månader. I desse tilsetjingssakene gjeld ikkje krava til offentleg utlysing, innstilling og tilsetjing, jf. statstilsettelova § 7 første ledd.
Direktøren (alternativ: ein annan tilsett leiar) eller den direktøren gir fullmakt, har tilsetjingsretten.
2.2 	For tilsetjingar i inntil eitt år kan ein unnlate å lyse ut den ledige stillinga offentleg, jf. punkt 3 nr. 2 i reglementet.
Den næraste leiaren gir innstilling, og direktøren (alternativ: ein annan tilsett leiar eller tilsetjingsrådet) eller den direktøren gir fullmakt, har tilsetjingsretten. Sjå statstilsettelova § 7 andre ledd.
2.3 	Ei tilsetjing eller forlenging av tilsetjingsforholdet som vil strekkje seg utover seks månader eller eitt år, jf. nr. 2.1 og 2.2 ovanfor, skal behandlast etter dei vanlege reglane i reglementet.
2.4 Tilsetjing etter nr. 2.1 eller 2.2 ovanfor kan berre skje dersom det finst heimel for mellombels tilsetjing etter statstilsettelova § 9 (eller § 14 om konstitusjon av embetsmenn).
2.5 Tilsetjingar med kortare arbeidstid enn 15 timar per veke er ikkje omfatta av føresegnene om innstilling og tilsetjing i personalreglementet. For desse tilsetjingane gjeld slike reglar: ...
Del II Utlysing, innstilling og forslag til tilsetjing
Utlysing av stillingar 
3.1 Ledige (embete og) stillingar skal, med dei unntaka som er nemnde i pkt. 2.1, 2.2 og 3.2, lysast ut offentleg, jf. statstilsettelova § 4 første ledd.
For tilsetjingar i inntil eitt år kan ein unnlate å lyse ut den ledige stillinga offentleg.
3.3 Stillingar som blir lyste ut offentleg, skal også lysast ut internt. Fråverande tilsette skal få informasjon om ledige stillingar, med mindre dette ikkje er praktisk mogleg. Alle som er tilsette i verksemda, fast eller mellombels, og innleigde arbeidstakarar, kan søkje på stillingar som berre er lyste ut internt. Sjå også arbeidsmiljølova § 14-1.
3.4 Stillinga som direktør (ev. assisterande direktør eller avdelingsdirektør) blir lyst ut av x-departementet. Dei andre stillingane blir lyste ut av verksemda.
Fråsegn om innstilling, innstilling, forslag til tilsetjing m.m.
4.1 x-departementet har fastsett at når Kongen i statsråd skal utnemne eller konstituere direktør, skal ekspedisjonssjefen i fagavdelinga (alternativ: departementsråden) først gi fråsegn om innstilling til utnemninga eller konstitusjonen, jf. statstilsettelova § 8.
4.2 x-departementet har vidare fastsett at når Kongen i statsråd skal utnemne assisterande direktør, skal direktøren først utarbeide eit forslag til (fast eller mellombels) utnemning, jf. statstilsettelova § 8.
4.3 For andre tilsette skal den næraste leiaren gi innstilling, jf. statstilsettelova § 5 første ledd. Dersom den næraste leiaren er medlem av tilsetjingsorganet, gir vedkommande i staden forslag til tilsetjing, jf. statstilsettelova § 5 andre ledd.
4.4 Dersom det er fleire kvalifiserte søkjarar til ei stilling, skal ein vanlegvis innstille eller føreslå tre søkjarar i den rekkjefølgja ein bør vurdere dei i, jf. statstilsettelova § 5 tredje ledd.
Innsynsrett
Innsynsretten til søkjarane (partane) i ei formell innstilling er regulert av forvaltningslovforskrifta. Søkjarane skal ha den same innsynsretten i eit forslag til tilsetjing.
Del III Tilsetjing
Tilsetjingsorgan
6.1 Statstilsette som ikkje blir utnemnde av Kongen i statsråd, eller som ikkje blir tilsette av x-departementet, jf. punkt 1 nr. 1.1 i reglementet, blir tilsette av eit tilsetjingsråd (alternativ: styret), med unntak av dei kortvarige tilsetjingane som er omtalte i punkt 2 i reglementet.
6.2. x-departementet har bestemt at det skal vere eitt tilsetjingsråd for tilsetjing av (y-stillingar) og eitt tilsetjingsråd for tilsetjing av (z-stillingar), jf. statstilsettelova § 6.
6.3 Tilsetjingsrådet for (y-stillingar) skal omfatte direktøren (leiaren av rådet), avdelingsdirektøren i den aktuelle avdelinga, personalleiaren og to representantar for dei tilsette, jf. statstilsettelova § 6 andre ledd.
6.4 Tilsetjingsrådet for (z-stillingar) skal omfatte den assisterande direktøren (leiaren av rådet), avdelingsdirektøren i den aktuelle avdelinga, personalleiaren og to representantar for dei tilsette, jf. statstilsettelova § 6 andre ledd.
6.5 Dei som kan fungere i staden for representantane i administrasjonen, er dei personane som vanlegvis trer inn i stillingane deira når dei er utilgjengelege.
Oppnemning av representantar for dei tilsette
7.1 Representantane for dei tilsette skal høyre til den same gruppa av tilsette som den ledige stillinga, jf. punkt 6.2 i reglementet.
7.2 Den tenestemannsorganisasjonen som organiserer tilsette i den aktuelle gruppa, og som anten sjølv eller gjennom tilslutning til ei hovudsamanslutning har forhandlingsrett, oppnemner representantar for dei tilsette med personlege vararepresentantar. Er det fleire organisasjonar med forhandlingsrett som har medlemmer i den aktuelle gruppa av tilsette, oppnemner organisasjonane i fellesskap representantane med vararepresentantar. Representantane for dei tilsette representerer ikkje sin eigen organisasjon når dei først er oppnemnde, men skal ta hand om interessene til alle søkjarane.
7.3 Representantane for dei tilsette bør bli oppnemnde for ein periode på to år om gongen. Funksjonstida skal setjast slik at ho ikkje går ut samtidig for begge representantane i same gruppe av tilsette. Kan organisasjonane ikkje bli einige om kven som skal oppnemnast, skal ein oppnemne to representantar for dei tilsette med vararepresentantar etter slike reglar:
0. For at ein organisasjon skal kunne peike ut representantar etter reglane nedanfor, må han ha minst 25 prosent av dei organiserte tilsette i gruppa som medlemmer.
0. Primærorganisasjonane under same hovudsamanslutning kan slå saman medlemstalet etter reglane i denne paragrafen.
0. Dersom to eller fleire tenestemannsorganisasjonar organiserer tilsette i den aktuelle gruppa av tilsette, skal dei to organisasjonane som har størst medlemstal innanfor gruppa, oppnemne kvar sin representant med vararepresentant.

Saksbehandlinga i tilsetjingsrådet
8.1 Innstillinga/forslaget til tilsetjing skal først til sendast til personalleiaren, deretter til dei andre medlemmene av administrasjonen, så til representantane for dei tilsette og til slutt til leiaren av rådet.
8.2 I statsforvaltninga gjeld det generelt at deltaking i innstillings- og tilsetjingsråd er ei tenesteplikt. Medlemmene i rådet kan ikkje hindre vedtak ved å ikkje møte opp til behandling eller nekte å skrive under på møteprotokollen. Dersom likevel enkelte av medlemmene i rådet ikkje deltek i behandlinga av ei sak eller ikkje skriv under på møteprotokollen, er rådet vedtaksdyktig dersom minst halvparten av medlemmene deltek og skriv under.
8.3 Det endelege tilsetjingsvedtaket blir teke inn i ein protokoll som skal underskrivast av alle, alternativt ved elektronisk saksbehandling. Saka blir avgjord ved alminneleg fleirtalsvedtak.
8.4 Dersom ein medlem av eit tilsetjingsråd eller eit styre ønskjer å tilsetje ein søkjar som ikkje er innstilt, skal rådet hente inn ei skriftleg vurdering av søkjaren frå den som gir innstillinga, jf. statstilsettelova § 6 tredje ledd. Dette gjeld ikkje ved forslag til tilsetjing.
Nærare reglar om tilsetjing
9.1 Ved utnemning eller konstitusjon av ein embetsmann skal embetsmannen haldast skriftleg informert med opplysning om eventuelle særvilkår. (Utelat dette dersom det ikkje er embetsmenn i verksemda.)
9.2 Nærare reglar om tilsette som har plikt til å gå gjennom ei bestemt opplæring, jf. statstilsettelova § 15 sjette ledd.
Del IV Andre føresegner
Klageorgan
Dersom ein statstilsett i medhald av forvaltningslova klagar over eit vedtak om oppseiing, ordensstraff, suspensjon eller avskil, er klageinstansen departementet.
Alternativ: ei anna overordna verksemd eller eit styre for verksemda.
Forbod mot gåver i tenesta
Nærare reglar om føresegner om forbod mot gåver i tenesta, jf. statstilsettelova § 39.
Ikraftsetjing og revisjon
12.1 Dette personalreglementet er forhandla fram mellom leiinga i verksemda og dei tenestemannsorganisasjonane i verksemda som har forhandlingsrett etter tenestetvistlova. Personalreglementet omfattar dei forholda som er fastsette som forhandlingsgjenstand i statstilsettelova, og er i samsvar med krava i § 2 fjerde ledd i lova.
12.2 X-departementet har, før det blei inngått avtale, gjort vedtak om kva for statstilsette som skal tilsetjast av departementet eller utnemnast av Kongen i statsråd. I tillegg er det avklart om stillingane i verksemda er embete, og i så fall kva for nokre som er det.
12.3 Personalreglementet blir sett i kraft ... i samsvar med det partane er einige om, jf. § 2 første ledd i statstilsettelova og § 19 nr. 2 bokstav d i hovudavtalen.
12.4 Kvar av partane i verksemda og x-departementet kan når som helst krevje at personalreglementet blir teke opp til revisjon, jf. statstilsettelova § 2 femte ledd.

Malene er utarbeidet i samarbeid med Kommunal- og distriktsdepartementet
