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Alle virksomheter

Hensikt med prosedyren:
sikre at omstillinger gjennomfagres i samsvar med de krav som
er satt i lover, forskrifter og avtaler.

Retningslinjene er basert pa/ hjemlet i:
Arbeidsmiljgloven, Forskrift om systematisk HMS-arbeid,
Hovedavtalen, Handbok for verneombud

Ansvarlig for oppfelging av rutinen:
Personalsjef.

Sammendrag:

Disse retningslinjene omhandler saksgang, ansvar, oppgaver og koordinering mellom ulike
instanser som kan bli involvert i en endringsprosess i kommunen. Retningslinjene erstatter
ikke behovet for skjgnnsmessige vurderinger av den aktuelle situasjonen i konkrete saker.

Ofte er det politiske vedtak, bade sentrale og lokale, som styrer behovet for endringer i
kommunedriften. Radmannens oppgave er a finne lgsninger slik at vedtakene iverksettes.
Lederne far delegert myndighet fra radmannen til sine organisasjonsenheter som
gjennomfgrer endringer i drift og tjenesteproduksjon. All planlegging av endring som omfatter
ansatte skal skje i samrad med tillitsvalgte og verneombud.

Enhver endringsprosess/ omstilling ma sikre en forutsigbar prosess i alle ledd og nivaer ved
a:

— Kklargjgre ansvar og roller

— forsvarlig informasjon gjennom hele prosessen

— forsvarlig saksbehandling gjennom hele prosessen

— ivaretakelse av hver enkelt arbeidstaker

— opprettholde et fullt forsvarlig arbeidsmiljg under gjennomfgring av omstillingen




Utarbeidet av: Fagradet HMS

H M S Godkjent av: AMU Nome

Retningslinje for Side 2 av 16
omstilling og utvikling

W % ﬁ; INTERN KONTROLL Versjon: januar 2013

Alle virksomheter

Innholdsliste:

[ —

Formalet med denne retningslinjen 3
2 Malsetting for omstillingsarbeid 3
3 Definisjoner 3
Omstilling, Omorganisering, Ansvar og beslutningsmyndighet, Medansvar og
verneregler
3-partssamarbeid
4 Roller i omstilling 4
kommunestyret, Radmann, Leder, Arbeidsmiljgutvalg, Hovedverneombud,
Medbestemmelsesmgte / Drgftingsmegte, Tillitsvalgt, Arbeidstaker, Personal-
og administrasjonsavdeling, Bedriftshelsetjenesten
Rettslig grunnlag for gjennomfgring av omstillingsprosesser 6
Overordnede saksbehandlingsprinsipper 6
Krav til skriftlighet
7 Medvirkning i saksforberedelse og gjennomfaringsprosess 7
Fokus pa mellommenneskelige relasjoner i prosessen, Endrings- og
utviklingskompetanse
8 En systematisk arbeids- og tidsplan 7
9 Informasjon 8
Informasjonsprinsipper, Informasjonskanaler
10 Kartlegging og virkemidler 9
ROS-analyse, Kompetanse / bemanningsplan - egne retningslinjer,
Kartleggingssamtaler, Innplassering i stilling — vurdering av rettskrav,
Kompetansehevende tiltak, Overtallighet og omplassering
11 Omstillingsutvalg som koordinerende ledd ved omstillinger 11
Omstillingsgruppens sammensetning- avdelingsvise omstillingsutvalg,
Omstillingsgruppens oppgaver, Omstillingsutvalgets sammensetning-
overordnet niva, Omstillingsutvalgets oppgaver, Utvelgelsesomrader,
Utvelgelseskriterier dersom stillinger faller bort, Stillingsbank — egne
retningslinjer, Utlysning av stilling og omstilling
12 Evaluering 14
13 Om retningslinjene 14

o 01

1 Formalet med Retningslinjen

Formalet med disse retningslinjene er & konkretisere hvilke rettigheter og plikter
kommunen som arbeidsgiver og ansatte i kommunen har i en omorganiserings- og
nedbemanningssituasjon. Retningslinjene skal gi anvisning pa hvordan informasjons-
og medbestemmelsesordningene skal virke. Retningslinjene omfatter kun fast tilsett
personale, men det presiseseres at stillingsvernet ma utaves med skjgnn ogsa
overfor midlertidig ansatte. Det skal som hovedregel ansettes fast og i de tilfeller det
blitt ansatt midlertidig ma for eksempel AML § 14-9-1 og AML § 14-9-5 vurderes.
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Disse retningslinjene bygger pa bestemmelsene i Hovedavtalen, Hovedtariffavtalen,
Arbeidsmiljgloven, Forvaltningsloven, Forskrift om arbeidsgivers bruk av
bedriftshelsetjeneste og retningslinjer i KS personalhandbok. For utfyllende regler
vises til disse dokumenter.

2 Malsetting for omstillingsarbeid

Malsettingen med omstillingsarbeidet er & gi innbyggerne best mulig service ved a
oppna hayest mulig kvalitet, forbedret faglig standard pa tienestene ved riktig bruk av
gkonomiske, menneskelige og politiske ressurser. Dette stiller krav til ledere pa alle
nivd om et seerlig ansvar, og til medarbeiderne om & ta et medansvar for
videreutvikling av virksomheten, jfr Hovedavtalen del B pkt 1.4.

Det er en malsetting at en arbeidstaker ikke skal bli sagt opp som en direkte fglge av
omstillings-/ nedbemanningsprosessen. Konsekvensen kan likevel veere tap av
arbeidsplasser som innebaerer at arbeidstakere ma omdisponeres eller midlertidig ga
over i en ressursbank (se vedlegg Retningslinje for Ressursbank) i kommunen
dersom resultatet av omstilling-/ nedbemanning gjer dette ngdvendig, jfr. Aml 8§ 15-
7.2.

3 Definisjoner

Omestilling:
Med omstilling menes stgrre endringer som har betydning for arbeidstakers
arbeidssituasjon. Retningslinjene omfatter fglgende former for omstilling:

— omorganisering

— nedbemanning

— virksomhetsoverdragelse

— omplassering

Omorganisering:
Med omorganisering menes en endring av organisasjonsstruktur, oppgaveinnhold
og/eller oppgavestruktur.

Ansvar og beslutningsmyndighet:

Politikerne har den gverste beslutningsmyndigheten i kommunen og gir faringer til
kommuneadministrasjonen. Radmannen har det gverste administrative ansvaret i
kommunen og har beslutningsmyndigheten for a finne de beste matene a fa
organisasjonen til & samhandle pa i forhold til politisk fattede vedtak. Lederne i
kommuneenhetene far delegert beslutningsmyndighet fra radmann til & utfgre
instrukser om & gjare endringer lokalt. Ledernes beslutningsmyndighet kalles ogsa
styringsrett. Styringsretten medfarer plikter og ansvar overfor arbeidstakere og er
regulert av lov og avtaleverk, jfr HA og AML.
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Medansvar og verneregler:

Ansatte har ogsa plikter og ansvar til & fglge opp beslutninger, men har itillegg
bestemte rettigheter som verner den enkelte arbeidstaker dersom styringsretten
skulle bli brukt feil. Arbeidstaker er vernet fra falger av uriktig prosess og usaklige
beslutninger med rettigheter nedfelt i lov- og avtaleverk, jfr HA og AML. Lov- og
avtaleverk regulerer maktutgvelsen i arbeidslivet.

3-partssamarbeid:

Endringsprosessen er styrt ut fra politiske, administrative og ansatt perspektiver. Alle
parter skal ha felles mal om et godt arbeidslivi kommunen, men har ulike roller i
arbeidet for a na disse malene. Ansvaret for gjennomfgring av endringer skal derfor
veere et samarbeid mellom de tre partene, men endelig beslutningsmyndighet ligger
hos arbeidsgiver.

4 Roller i omstilling (forklaring og ansvarsomrade)

4.1 Kommunestyret

Kommunestyret er kommunens gverste vedtaksorgan og kan fatte beslutninger om
omstillinger i organisasjonen, og fastsetter omfanget og utgvelsen av de enkelte
tienestene. Kommunestyret fatter vedtak om delegasjon og myndighet.

4.2 RAdmann

Radmannen er kommunens gverste administrative leder, og ansvarlig for
tilrettelegging og gjennomfaring av vedtak, blant annet gjennom delegasjon av
myndighet. R&dmannen er bindeleddet mellom politikere og administrasjonen i
kommunedriften.

4.3 Leder

Med leder menes den leder med personalansvar som er ansvarlig for
kommunalomradet(er), virksomhet(er), eller enhet(er) som skal omstilles/ er bergrt.

Leder har ansvar for a ivareta:
— gjennomfgring av vedtak
— planlegging og gjennomfaring av omstillingsprosessen pa lokalt niva
— bergrte arbeidstakere
— gjennomfare ROS-analyse/ risikovurderinger for & opprettholde et forsvarlig
arbeidsmiljg
— et forsvarlig tjenestetilbud
— samarbeid med tillitsvalgte og verneombud
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4.4 Arbeidsmiljgutvalg (AMU)

AMU behandler i egen sak konsekvensene av omstillingsprosesser for a sikre at
arbeidsmiljget ivaretas i henhold til arbeidsmiljglovens krav om fullt forsvarlig
arbeidsmiljg. AMU skal vurdere om gjennomfgrte Risikovurderinger og eventuelle
planer og tiltak er i samsvar med Arbeidsmiljglovens krav om et forsvarlig
arbeidsmiljg. AMUs rolle er definert i AMLS kap 7.

4.5 Verneombud (Hovedverneombud + Plassverneombud)

Verneombuda skal ivareta arbeidstakernes interesse og informere i saker som angar
arbeidsmiljget og om endringer som bergrer de ansatte. Beslutninger som kan fare til
endring i arbeidsmiljget skal drgftes med verneombuda, og verneombuda skal veere
delaktig i hele prosessen. Verneombuda skal bista tilsette i mgter om tilsett gnsker
dette selv, og pase at arbeidsmiljgloven blir fulgt i prosessen. Verneombudas rolle er
definert i AML kap 6.

4.6 Tillitsvalgte (Hovedtillitsvalgte + Plasstillitsvalgte)

Tillitsvalgte skal ivareta arbeidstakernes interesse og informere sa tidlig som mulig
(jfr HA del B 83.1 og 83.2) i saker som angar arbeidsmiljget og om endringer som
bergrer de ansatte. Beslutninger som kan fare til endring i arbeidsorganisering skal
drgftes med tillitsvalgte, og tillitsvalgte skal veere delaktig i hele prosessen.
Tillitsvalgte skal bistd medlemmer i mgter om medlemmene gnsker dette selv, og
pase at lov og avtaleverk blir fulgt i prosessen.

4.7 Medbestemmelsesmagte / Dragftingsmagate

Medbestemmelsesmgter er en arena for drgfting mellom arbeidsgiver,
arbeidstakerorganisasjonene og verneombud i saker som har betydning for
arbeidsforholdet. Arbeidstakernes behov for trygghet skal ivaretas gjennom apne
planprosesser hvor mal og konsekvenser sa langt som mulig gjares kjent (evt. at
nasituasjonen gjares kjent). Draftingsmgte vedrgrende omorganisering er hjemlet i
HA del B, § 1-4-1.

4.8 Arbeidstaker
Med arbeidstakere menes alle som har et ansettelsesforhold i kommunen.

Arbeidstakere pa alle tienesteniva i kommunen skal bidra til konstruktiv dialog om
omstillingsprosessen og om egen arbeidssituasjon.

Den enkelte ansatte har et selvstendig ansvar for & holde seg orientert om
omstillingen ved & delta pa mgter han/hun blir innkalt til og gjare seg kjent med
informasjon som er gitt gjennom gjeldende informasjonskanaler (referater). Den
enkelte arbeidstaker har et ansvar for a sikre at arbeidsgiver far ngdvendige
opplysninger i medarbeidersamtaler om egen arbeidssituasjon, egen kompetanse og
livssituasjon som er relevant i forhold til prosessen videre. Arbeidstakere i kommunen
har plikt til & bidra aktivt i arbeid med a skape et fullt forsvarlig arbeidsmiljg.
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4.9 Personal- og administrasjonsavdelingen

Personal- og administrasjonsavdelingen skal bista arbeidsgiverrepresentantene
(ledere) i arbeidet med gjennomfgring av vedtatt arbeidsgiverpolitikk og sikre at alle
arbeidstakere har et fullt forsvarlig arbeidsmiljg. | saker som omhandler omstilling,
nedbemanning og omplassering skal personal- og administrasjonsleder orienteres far
prosessen settes igang. Personalsjefen har gverste koordineringsansvar for stgrre
endringsarbeid, jfr definisjonen av omstilling (s 3).

4.10 Bedriftshelsetjenesten

Arbeidsgiver plikter & knytte virksomheten til en bedriftshelsetjeneste som er godkjent
av Arbeidstilsynet, jfr. Aml 8§ 3-3. Tjenesten er et ledd i giennomfgringen av det
systematiske helse-, miljg- og sikkerhetsarbeidet og arbeidsgiver skal sgrge for at
bedriftshelsetjenesten bistar med planlegging og giennomfaring av fysiske og
organisatoriske endringer i virksomheten, jfr Forskrift om arbeidsgivers bruk av
bedriftshelsetjeneste § 4-a.

Ved omstilling kan bergrte ansatte ha behov for samtale med en uavhengig part.
Ansatte skal informeres om retten til & benytte kommunens avtale om 1 t gratis
samtale i ret ved BHT. Kommunene har egen handlingsplan for BHT(SAMT)

5 Rettslig grunnlag for gjennomfaring av omstillingsprosesser

5.1 Kommuneloven (KL)
fastsetter bestemmelser om de politiske organers handlingsrom.

5.2 Arbeidsmiljgloven (AML)
har en rekke bestemmelser som kommer til anvendelse ved omstillinger. De
bestemmelsene som star seerlig sentralt i arbeidet med omstillingsprosesser er:
— kap 8: om medbestemmelse, herunder plikt til- og gjennomfaring av plikten til
informasjon og drgfting.
— kap 4: om Krav til arbeidsmiljget, herunder krav til tilrettelegging, medvirkning
og utvikling, 8§ 4-2.
— kap 2: definering av arbeidsgivers og arbeidstakers plikter.
— kap 14 og 15: omhandler reglene om tilsettingsforhold og opphgr av
tilsettingsforhold.

5.3 Hovedavtalen for kommunal sektor (HA)
bestemmelsene i del B § 3 om arbeidsgivers og tillitsvalgtes gjensidige plikter sier
blant annet at arbeidsgiver har plikt til & drafte endringer og omstillinger som vil fa

betydning for arbeidstakerne og at arbeidsgiver skal «pa et tidligst mulig tidspunkt
informere, drafte og ta de tillitsvalgte med pa rad», jfr del B, §3-1.
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Bade Arbeidsmiljgloven og Hovedavtalen fastslar at medvirkning skal skje og sier
noe om nar tid dette skal skje. Ved tolkning av tidspunkt ma det ses hen til formalet
ved draftingsbestemmelsene i HA del B § 3-1 og Aml § 8-1 og 8-2. Pa de
saksomrader hvor draftingsplikten gjelder, er arbeidstakersiden sikret en rett til &
utave medvirkning pa beslutninger gjennom argumenter og dialog. Det innebeerer at
organisasjonene skal bringes inn pa et tidspunkt som muliggjer reell pavirkning og
innflytelse pa beslutningene.

5.4 Hovedtariffavtalen for kommunal sektor (HTA)
ved omstilling ivaretas arbeidstakers lgnnsforhold av Hovedtariffavtalens kap 1 pkt
3.4. (NB! Sjekk ut meir: stillingsvern, ansiennitet,..)

5.5 Forvaltningsloven (FVL)

gir saksbehandlingsregler som skal fglges i prosessene. Det fremgar av
forvaltningsloven at avgjgrelser som gjelder ansatte, oppsigelse eller forflytting av
offentlig tienestemann, skal regnes som enkeltvedtak etter FVL 8§ 2-2. Det innebeerer
at lovens saksbehandlingsregler for enkeltvedtak skal falges, jfr skriftlighet, i en
omstillingsprosess nar slike avgjgrelser skal treffes.

6 Overordnede saksbehandlingsprinsipper

For & sikre at den enkeltes interesser ivaretas pa en forsvarlig mate i henhold til
forvaltningslovens bestemmelser og god forvaltningsskikk skal forvaltningslovens
prinsipper om saksbehandling falges sa langt det er mulig. Det innebzerer blant annet
at:

— dokumentasjon om alle ledd i prosessen sikres

— partene har innsyn i dokumenter som angar egen sak

— partene varsles fgr vedtak/beslutninger fattes

— partene skal fa mulighet til & uttale seg i spgrsmal som angar dem selv

— prinsippet om taushetsplikt i forhold til personlige opplysninger skal ivaretas

6.1 Krav til skriftlighet
Endringsprosesser skal dokumenteres. Det er leders ansvar at det utarbeides skriftlig
dokumentasjon. Kommunens saksbehandlingssystem skal benyttes.

Det fares referat fra alle mgter og individuelle samtaler hvor falgende opplysninger
skal fremkomme:

— bakgrunn/ arsak til nedbemanningen eller omorganiseringen

— dato og mgtested

— deltakere, eventuelle forfall

— hva ble drgftet

— enighet/ uenighet i gruppen

— konklusjoner
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Referatene skal som et minimum inneholde ovennevnte punkter. Dersom noen av
partene gnsker & ha med tillegg til referatet, skal dette fgres inn. Det ma i sa fall
fremkomme hvem som har innsigelsen/ tillegget og tillegget skal underskrives.

Av praktiske grunner kan det veere hensiktsmessig & samle kopi (utskrift) av alle
relevante dokumenter knyttet til planleggingen og gjennomfgringen i egen perm/
mappe, slik at informasjonen er lett tilgjengelig for de som skal informeres.
Taushetsbelagte opplysninger skal ikke ligge i en perm/ mappe dersom den er
tilgjengelig for andre.

7 Medvirkning i saksforberedelse og gjennomfgringsprosess

Medvirkning fra de bergrte parter og god informasjon i prosessen farer til en
«eierfglelse» som igjen vil lette implementeringen/ igangsettelsen av endringen som
ble vedtatt.

Tillitsvalgte og verneombud pa aktuelt styringsniva skal sa tidlig som mulig delta i
forberedelse og gjennomfaring av saker om omstilling, jfr bestemmelser i
Arbeidsmiljgloven og Hovedavtale.

Medvirkning skal veere nedfelt i en helhetlig plan som bidrar til forutsigbarhet for de
tre partene. Planen skal gi uttrykk for de ulike partenes roller i de ulike fasene i
omstillingsprosessen, og klargjare hvilke roller medbestemmelsesmgatene,
Arbeidsmiljgutvalg og Administrasjonsutvalg (Personalutvalg i Bg) skal ha iforhold til
malsettingen for endringsvedtak. Planen skal vise til endringsvedtaket og mandatet
som er gitt for iverksetting.

7.1 Fokus pa mellommenneskelige relasjoner i prosessen

Omistilling kan skape uro i en organisasjon. Det er derfor pakrevd at prosessen er
kjent i forkant, jfr, arbeidsmiljglovens malsettinger om et trygt og forutsigbart
arbeidsmiljg. For at enheten/ avdelingen i kommunen skal kunne legge til rette for
best mulig mestring og starst mulig aksept rundt endring/ omplassering/
nedbemanning, ma de mellommenneskelige hensyn knyttet til medvirkning,
informasjon og kommunikasjon, vies stor oppmerksomhet.

7.2 Endrings- og utviklingskompetanse

Godt lederskap er vesentlig for a fa den uttelling en gnsker ved omlegging av drift og
organisasjon. Maten en velger & implementere endringer pa er avgjagrende for
resultatet. Det er derfor vesentlig at leder er apen med egne holdninger og motiver
som drivkraften for endrings- og utviklingsarbeidet. Hvilke strategier en velger
pavirker hvor godt samarbeid en far med ansatte, tillitsvalgte og verneombud.
Involvering av ansatte og ansattrepresentanter i forstadiet og utvelgelse av
ambassadgarer i bergrt virksomhet gir starre mulighet til & na malet, enn om en
tvinger seq inn fra sidelinjen uten hensyn til enkeltes egenskaper og behov. Se
Retningslinje for Endrings- og utviklingsledelse.
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8 En systematisk arbeids- og tidsplan

Arbeidet med omstilling forutsetter tett samarbeid og gode prosesser. God
planlegging gir forutsigbarhet for alle parter ved enhver omstillingsprosess og sikrer
at omstillingen lykkes.

Tillitsvalgte og verneombud skal vaere med pa a utarbeide arbeids- og tidsplan. Det
er leders ansvar a sgrge for at det foreligger en plan for arbeidet, og radmannen ma
sarge for tilstrekkelig frikjgpsressurs for arbeidstakerrepresentanter som far
merarbeid knyttet til endrings- og omstillingsarbeidet. Det kan veere hensiktsmessig &
organisere omstillingen gjennom et omstillingsutvalg som ser helhetlig pa ressursene
i organisasjonsstrukturen ved & kartlegge, analysere og vurdere far endelige
beslutninger overfor ansatte blir tatt.

En systematisk arbeids- og tidsplan skal:

— inneholde et tydelig mandat der mal og hensikt med endringen/ omstillingen
kommer klart frem, samt hvem som blir berart

— tidfeste tidspunkter for nar fastsatte oppgaver skal veere gjennomfart,
herunder informasjonsplan

— fordele ansvaret for de enkelte arbeidsoppgavene

— skal veere et redskap for a kvalitetssikre det pagaende arbeidet

— synliggjere arbeidsmiljgrisikoer gjennom risikovurdering

— inneholde prinsipper for medvirkning pa lavest mulig niva, bade formelt og i
forhold til hver enkelt arbeidstaker

— angir tidspunkt for behandling av saken i medbestemmelsesmgter, AMU og
personalutvalg

8.1 ROS- konsekvensutredning/ kvalitetssikring ved endring i
organisasjonen

ROS-analyse gjennomfgres tidligst mulig i endringsprosessen far tiltak iverksettes for
a vurdere konsekvenser og behov som en endring medfarer. Personalsjef og
eventuelt Omstillingsutvalget skal holdes orientert om status i endringsprosessen
frem til den er sluttfart og ferdig evaluert.

9 Informasjon

Det er arbeidsgiver som har ansvar for at alle parter i omstillingsprosessen til enhver
tid far slik informasjon at partene kan ivareta sine interesser pa en forsvarlig mate til
rett tid. Tidspunkt for nar informasjon skal gis skal fremga av arbeids- og tidsplanen
og det skal utarbeides egen informasjonsplan. Informasjonen skal ivareta de
ansattes behov for kontroll og forutsigbarhet i sin egen arbeidshverdag og sikre
mulighet for medvirkning.

Det forutsettes at ogsa de involverte tillitsvalgte og verneombud aktivt bidrar til & spre
informasjon blant de bergrte fagforeningsmedlemmer/ ansatte.




Utarbeidet av: Fagradet HMS

H M S Godkjent av: AMU Nome

Retningslinje for Side 10 av 16
omstilling og utvikling

W % ? INTERN KONTROLL Versjon: januar 2013

Alle virksomheter

Ansvarlig leder for omstillingsprosessen skal pase at lgpende informasjon om status
gis:
— overordnet og eventuelt underordnede ledere
— ftillitsvalgte og verneombud
— bergrte arbeidstakere:
— generell informasjon gis i felles informasjonsmgater
— individuell informasjon gis i individuelle samtaler hvor arbeidstaker kan ha
med seg tillitsvalgt eller annen radgiver.
— radmannen ved personalsjef ut fra sakens omfang/ etter naermere avtale
— bedriftshelsetjenesten (info gis via personalavdelingen)

9.1 Informasjonsprinsipper

— det etableres faste, regelmessige mgteplasser for informasjonsutveksling

— det oppnas en felles forstaelse mellom ledelsen og de ansatte/ tillitsvalgte/
verneombud om hvilke kanaler som skal benyttes til hvilken type informasjon.
Informasjon skal ikke komme ut til ansatte gjennom andre kanaler.

— Informasjonen skal veere klar og i minst mulig grad apen for tolkninger.

— Informasjonsplanen fglges selv om det ikke er noe nytt & informere om

9.2 Informasjonskanaler (husk skriftlighetskravet!)

— individuelle samtaler

— informasjonsmgater

— kopi til arbeidstaker av alle brev som angar han/ho

— e-post til ansatte som bergres

— oppslag pa intranett/ arbeidsplassen nar milepeeler er nadd

Informasjon skal vaere grunnlag for god dialog, og sikre at partene/ aktarene far
tilstrekkelig innsikt i hverandres synspunkter for a sikre reell medvirkning.
Tidspunktene for nar informasjon skal gis innarbeides i arbeidsplanen for
gjennomfgring av omstilling, eventuelt gis i en egen informasjonsplan.

Arbeidsgiver skal i samrad med tillitsvalgte og verneombud sa tidlig som mulig i
prosessen undersgke om det er enkeltarbeidstakere eller grupper som har behov for
seerskilt informasjon.

10 Kartlegging og virkemidler

Omistillingen kan medfgre at ansatte far endrede arbeidsoppgaver/ endret
arbeidssted/ endret arbeidstid. Leder skal utarbeide en totaloversikt over stillingene
innenfor berart omrade med konkret forslag til organisering og fremdriftsplan for
innplasseringen. Dette forutsetter at det utarbeides ny kompetanse/ bemanningsplan
0g at det gjennomfgres samtaler med bergrte arbeidstakere (bl.a
kartleggingssamtaler). Det skal veere tett dialog med tillitsvalgte, verneombud og
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personalsjef i denne prosessen, slik at disse kan komme med innsigelser og rad.
Kommunens omstillingsutvalg skal orienteres om det kan bli overtallighet og/ eller
behov for omplassering av arbeidstakere. Bergrte arbeidstakere skal tilbys relevant
arbeid sa langt det er mulig. Se vedlagt Stillingsvurderingsskjema.

10.1 Gjennomfgre ROS-analyse
Se egne vedlegg: Rettleiing for risikokartlegging, Risikovurdering og Handlingsplan.

10.2 Utarbeidelse av Ny Kompetanseplan og Bemanningsplan

Ved omstillinger skal det utarbeides ny kompetanse-/ bemanningsplan pa bakgrunn
av omstillingsvedtaket. Det er selve vedtaket om omstilling og enhetens behov for
kompetanse som fglge av omstillingsvedtaket som er farende for bemanningsplanen.

Kompetanse-/ bemanningsplanen skal bygge pa de krav som loven eventuelt stiller,
eller pa den norm som den enkelte enhet ma oppfylle for a sikre forsvarlig drift.
Kompetanse-/ bemanningsplanen skal begrunnes, og ledelsens vurdering av
kompetansebehovet skal fremkomme.

Kompetanse-/ bemanningsplanen skal lages i samrad med tillitsvalgte og
verneombud far den vedtas, slik at tillitsvalgte har mulighet til & komme med
innsigelser.

10.3 Kartleggingssamtaler

Det skal med bakgrunn i vedtak om omstilling og definerte kompetanse-/
bemanningsplaner gjennomfgres kartleggingssamtaler med samtlige bergrte
arbeidstakere. Samtalene skal blant annet kartlegge gnsker om fremtidige
arbeidsoppgaver og arbeidssted, evt. kompetansebehov og evt. helsemessige
forhold/ forhold knyttet til livssituasjon som det ma tas hensyn til. Dersom
arbeidstaker har forhold som det ma tas hensyn til, skal personalomradet (HMS-
koordinator/ personalsjef) sammen med leder vaere med i vurderingen rundt mulig
hensyn og evt. tilrettelegging. Den ansatte kan la seg bista av tillitsvalgte og
verneombud. Bedriftshelsetjenesten skal kobles inn.

10.4 Innplassering i stilling

Ved innplassering i stilling skal det vurderes om noen av de bergrte arbeidstakerne
har rettskrav pa stillingen, jfr stillingens grunnpreg (ingen eller mindre endringer i
arbeids- og ansvarsomrade).

10.5 Kompetansehevende tiltak

Dersom arbeidstaker blir innplassert i stilling hvor vedkommende ikke fyller
kompetansekravene fullt ut, kan det veere ngdvendig med kompetansehevende tiltak.
Det skal i slike tilfeller settes opp individuell kompetanseplan. Den arbeidsplassen
som avgir en arbeidstaker, ma beere utgiften til behovet for kompetansehevende tiltak
i trad med kompetanseplanen.
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Aktuelle kompetansehevende tiltak kan veere:
— utvikling gjennom nye arbeidsoppgaver
— tilbud om faglig veiledning/ oppfelging i arbeidet
— hospitering
— interne og eksterne kurs

10.6 Overtallighet og omplassering

Omstillinger og omorganiseringer som innebaerer endret kompetanse-/
bemanningsbehov, kan medfgre at arbeidstakere blir definert som overtallige og/eller
medfgre behov for omplassering av arbeidstakere. Dette fordrer god dialog med
bergrt arbeidstaker og dennes tillitsvalgte.

Arbeidstakere som defineres som overtallige etter omstillingsprosessen meldes farst

til emsmhngsu%\faclge{ personalradet [ kommunen De.tsemﬁelewék&er—ledlge&kweue

Bergrt arbeidstaker skal som hovedregel ha sitt arbeidssted i opprinnelig enhet inntil
ny stilling/ nye arbeidsoppgaver er gitt. | visse tilfeller kan det imidlertid veere behov
for & finne mellomlgsninger. Det er den enkeltes opprinnelige leder som har
lederansvar for arbeidstakere under omstilling, frem til evt. arbeidstaker er overfart til
annen enhet og ny leder er definert og introdusert for vedkommende. Det er
opprinnelig leder som er ansvarlig for & introdusere ny leder for arbeidstakeren.

Kommunen har som malsetting at ingen arbeidstakere skal sies opp uten & ha fatt et
relevant jobbtilbud/ tilbud om omplassering i forbindelse med omstillingsprosesser.

| trad med AML § 14-2 har arbeidstaker som er oppsagt pa grunn av virksomhetens
forhold fortrinnsrett til ny ansettelse i stilling man er kvalifisert for i ett ar fra
oppsigelsesfristens utlgp.
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Det er omstillingsutvalget personalrddet som vurderer om jobbtilbudet anses & veere
relevant. Ved omplassering blir arbeidstakers lgnnsforhold ivaretatt av
Hovedtariffavtalens kap 1 pkt 3.4.

11 Omstillingsutvalg personalrad som koordinerende ledd ved
omstillinger

For & ivareta en helhetlig arbeidsgiverpolitikk i omstillingsprosesser skal-det-opprettes
omstilingsgrupper-avdelingsvis er det opprettet et everordnet-omstilingsutvalg et
personalrad i kommunen. Personalradet utvalget skal vurdere muligheter for
omplassering av arbeidstakere. Ansettelse (innplassering i stilling) gjeres i trad med
retningslinjer og kommunens delegasjonsreglement. Utvalget Personalradet er bade
et strukturelt verktay og et kvalitetssikrende organ som holder oversikt underveis i
gjennomfgringen av endring/ omstilling/ utvikling i kommuneorganisasjonen.

11.1 Omstillingsgruppens sammensetning — avdelingsvise
omstillingsutvalg

Omstillingsgruppene i kommunalomradene/ enhetene er sammensatt av:

den enkelte toppleder (leder for kommunalomradet), mellomleder (leder ute pa
virksomheten)), tillitsvalgte og verneombud. HR-avdelingen er representert i alle
omstillingsgruppene.
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11.4-Omstillingsutvalgets Personalradets oppgaver

— ha totaloversikt over ledige stillinger i kommunen (utarbeides av
personalavdelingen), samt kommende organisasjonsendringer med tilhgrende
kompetanse-/ bemanningsplaner.

— Ha totaloversikt over arbeidstakere som er meldt til emstillingsutvalget

wtarbeid lavdali )

— Vurdere definerte arbeidstakere opp mot de til enhver tid ledige stillinger, inkl
vikariat f.0.m 6 maneders varighet.

— Melde kandidater til leder av ledig stilling pa tvers av kommunalomradene.
Leder skal gi skriftlig tilbakemelding pa sin vurdering av kandidatens
kvalifikasjoner og egnethet sett i forhold til stillingen.

— Drgfte aktuelle saker/ problemstillinger etter anmodning fra de forskjellige
omstillingsgruppene.

— Vurdere og foresla alternative lgsninger som finnes overfor personalsjef, f.eks:

-avslutning av arbeidsforhold
-ulike permisjonslgsninger (herunder utdanning, hospitering, m.m)

— Forslag av prinsippiell karakter/ overslagseffekt legges frem for Radmannens

ledergruppe.

11.5 Utvelgelsesomrader

| forbindelse med omstillinger i Nome kommune ma kommunen sees pa under
ett i forbindelse med ivaretakelse av omplasseringsplikten i henhold til
arbeidsmiljgoven og hovedavtalen sine bestemmelser.
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som et utvelgelses/ arbeldsomrade

11.6 Utvelgelseskriterier dersom stillinger faller bort

Ved identifisering av ansatte i utvelgelsesomradet/ arbeidsomradet som ma omstilles/
overfgres til ressursbank, eller blir overtallige, skal det tas utgangspunkt i
kommunens fremtidige behov for kompetanse. Dersom det er flere ansatte med
samme kompetansegrunnlag, skal arbeidsgiver ved identifisering av overtallige legge
vekt pa formell utdanning, erfaring, tjenestetid, personlig egnethet og relevant
praksis.

Det skal sa langt som rad tas hensyn til den enkelte arbeidstakers gnsker i forhold til
fremtidige arbeidsoppgaver og arbeidssted, samtidig som den enkelte arbeidstaker
ogsa ma veere fleksibel i forhold til endring av oppgaver, opplaering og/ eller
omplassering til annet arbeid og/eller arbeidssted.

Dersom omstillingen har medfart at det er for mange bergrte arbeidstakere som er
aktuelle for definerte stillinger (= overtallighet), skal det utarbeides kriterier:
— ansiennitet i kommunen: regulert etter HA/HTA/AML
— formal og real kompetanse skal vektes
— sosial byrde: familieforhold, helsetilstand, alder: vurdere utfordringer knyttet til
yngre/ eldre- arbeidstakerproblematikk.

11.8 Utlysning av stilling i en omstillingsperiode

Ved nyopprettelse av stillinger i en omstillingsperiode, skal stillingen meldes til det
overordna emstillingsutvalgeti kommunen. Ekstern utlysning av stilling skal ikke finne
sted far det er vurdert om overtallige i ressursbanken har kompetanse som dekker
stillingens arbeids- og ansvarsomrade.

12 Evaluering

Alle omorganiseringsprosesser skal evalueres innen 1 ar etter at endringer er
iverksatt. Dette skal gjares for & avdekke positive og negative effekter etter
omorganiseringen, samt kartlegge om malet med endringen er oppnadd.
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13 Om retningslinjene

Disse retningslinjene er vedtatt i de 3 kommunene Bg, Nome og Sauherad sine
Arbeidsmiljgutvalg og Administrasjonsutvalg (= Personalutvalg i Bg). HMS Fagrad
skal se til at retningslinjene blir revidert i Administrasjonsutvalget i de 3 kommunene
annethvert ar og at retningslinjene blir draftet med hovedtillitsvalgte,
hovedverneombud og Arbeidsmiljgutvalg.

Vedlegg:
Organisasjonskart: Bg, Nome og Sauherad (3 stk)
Sjekkliste ved omstillinger, jfr Hvo handbok
Skjemaer for gjennomfgring av ROS-analyse (3 stk)
Retningslinje for Stillingsbank
Plan etter vedtak om omstilling og nedbemanning
Stillingsvurderingsskjema
Refleksjonsnotat — Endringsledelse
Kartleggingsskjema ved overtallighet




