Sjekkliste nedbemanningsprosess

Vedlegg 2

Veileder og sjekkliste som grunnlag for planlegging av omstillingsprosesser som innebarer
oppsigelser eller omplasseringer. Ma tilpasses prosessen sitt omfang og kompleksitet.

Informasjon og oppfelging av ansatte:

e Enhetsleder er ansvarlig for fortlepende informasjon og involvering av ansatte. De
ansatte er ansvarlig for aktivt & seke informasjon og delta 1 dreftinger pa

personalmater.

e Informasjon gis i personalmgter men kan ogsé suppleres med skriftlig info ved behov.
Det bor ogsa tilrettelegges for at leder til bestemte tider er lett tilgjengelig for de

ansatte (mulighet for ’drop inn”)

e Ovenfor ansatte som har s@rlige belastninger iverksettes tettere oppfelging i form av
medarbeidersamtaler og/eller gruppesamlinger. Med serlige belastninger menes varsel

om oppsigelse eller vesentlig endret arbeidsomréde.

Forkortelser:

Arbeidsmiljeloven (aml), Hovedavtalen (HA), Hovedtariffavtalen (HT), Forvaltningsloven

(FV), Kommunalt reglement (KR).

For vedtak om nedbemanning:

Aktivitet Referanse
Droefting med berorte tillitsvalgte for bererte arbeidstakerorganisasjoner HA del B §§ 1-4-
og med berorte verneombud. Dokumenteres med referat. 1 og 3-1c. og
KR for risiko- og
sarbarhetsanalyse
pkt.1.
Hvis vedtaket fattes i politisk utvalg — gi arbeidstakerorganisasjoner og
verneombud anledning til & gi skriftlige uttalelse som legges ved saken.
Etter vedtak:
Aktivitet Referanse
Planlegge prosessen gjennom enkel risiko- og sarbarhetsanalyse (ROS) | KR for risiko- og
sammen med berorte tillitsvalgte og verneombud. Dokumenteres sarbarhetsanalyse
skriftlig. Som en del av ROS-analysen: pkt.2.
e Vurdere om nedbemanningen kan gjennomfores uten
oppsigelser
e Utarbeidelse av bemanningsplan med beskrivelse av:
- Antall ansatte og de ansattes kompetanse for og etter
nedbemanningen.
- Hvilke oppgaver utgar og/eller utfores enklere etter.
ROS-analysen med tiltaksdel behandles i AMU Aml. § 7-2 (2)
bokstav D
Eget droftingsmete med berorte tillitsvalgte om hvor nedbemanningen | HT § 3.3
skal skje. Personaltjenesten deltar ssmmen med enhetsleder. Protokoll | "innenfor




skrives. vedkommende
arbeidsomrade"

Eget dreftingsmete med bererte tillitsvalgte om kriterier ved

nedbemanning/innplassering. Dette er kriterier for valg av hvem som er | HT § 3.3

overtallig men ogsa kriterier for valg av hvem som innenfor
styringsretten omplasseres til annet tjenestested.

NB! Med "under ellers like vilkar" menes at tjenestetid i kommunen er
avgjerende ndr andre vilkar ikke skiller - eks. kompetanse m.m.
Personaltjenesten deltar sammen med enhetsleder. Protokoll skrives.

"under ellers like
vilkar"

Kartlegge ansattes kompetanse, tjenestetid i kommunen og
helsemessige og sosiale forhold som ansatt ber om blir serskilt
vektlagt.

Bruk kartleggingsskjema — se eget skjema — underskrives av ansatt og
narmeste leder.

Kartleggingsskjema

Med utgangspunkt i kriterier og kartleggingsskjema bestemmes det
hvilke ansatte som blir definert som overtallig og/eller hvilke
ansatte flyttes til annet tjenestested. De overtallige rangeres.

For arbeidsgiverrepresentant med delegert myndighet foretar
utvelgelsen, dreftes utvelgelsen med berorte tillitsvalgte. De tillitsvalgte
gis med dette anledning til 4 drefte hvordan arbeidsgiver har anvendt
kriteriene.

Personaltjenesten deltar sammen med enhetsleder. Referat skrives.

HA § 3-1¢)
HT § 3.3HT

Ved oppsigelse - forhdndsvarsel minimum 2 uker for endelig
oppsigelsesvedtak. Skrives av personaltjeneste iht. prosedyrekrav i aml
. og fvl. Forhandsvarselet leveres personlig av enhetsleder.

Avvikle eget informasjonsmete med ansatte som mottar forhdndsvarsel.
Fra arbeidsgiver deltar enhetsleder, rddmann og personaltjeneste.

FV§ 16

Ved oppsigelse - samtidig med forhdndsvarsel - innkalle til individuelle
dreftingsmeter med ansatte som har fatt varsel. Individuelt
dreftingsmete kan kuttes ut hvis partene forut for oppsigelsen har vart
omforent om kriterier og anvendelsen av disse.

Personaltjenesten deltar sammen med enhetsleder. Protokoll skrives.

Aml § 15-1

Safremt ikke annet arbeid kan tilbys - skriftlig oppsigelse tidligst 2
uker etter forhandsvarsel — husk "sikkerhetsventil" (individuell
interesseavveining - vurder spesielle helsemessige, sosiale behov).
Oppsigelse skrives av personaltjenesten iht. prosedyrekrav i aml.
Oppsigelsen leveres personlig av enhetsleder. Avvikle eget mote med
ansatte som mottar oppsigelse. Fra arbeidsgiver deltar enhetsleder,
rddmann og personaltjeneste.

Aml § 15.3,4 0g 7.

Oppfelging av overtallige

Overtallighetssamtaler mellom enhetsleder og overtallig

Egne informasjons/oppfelgingsmeter med overtallighetsgruppa

Ingen utlysning eller tilsetting 1 ledige stillinger for det er vurdert om
overtallig er kvalifisert. Fortrinnsrett til ledig stilling i 1 ir fra fratreden.

Aml. § 14-2 (1)







