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Planlegging og gjennomfaring av omstilling og
nedbemanning

Denne rutina er eit supplement til lovverk, tariffavtalar og rettspraksis. Arbeidsgivar
iverksett rutina nar det er behov for omstilling og/eller nedbemanning i verksemda.

1. Faremal

Malet er & sikre ein fgreseieleg prosess i alle ledd og niva.
Kommunedirektgr har ansvar for iverksetting sa tidleg som mogeleg og delegerer det
videre arbeidet med koordinering av prosessen.

Rutina skal sikre at:

Arbeidsmiljglova sine krav om eit fullt forsvarleg arbeidsmiljg under og etter
prosessane er ivaretatt.

Lov- og avtaleverket sine krav om informasjon og medverknad under
prosessane er ivaretatt.

Det vert gjennomfart risikovurderingar (ROS) som ein obligatorisk del av
prosessen.

Handtering av overtalige skjer etter fgreseielege kriterie og i samsvar med
gjeldene lov og avtaleverk.

Sikre omstillingskompetanse, informasjonsflyt, medverknad og at kvar enkelt
medarbeidar er ivaretatt.

Oppretthalde forsvarleg tenestetilbod undervegs i prosessen.

Sula kommune si haldning er at ein farst og fremst skal leite etter Igysingar for
a unnga oppseiing av fast tilsette.



2. Ansvar og omfang

Rutina gjeld for alle omstillings- og nedbemanningsprosessar som har konsekvensar
for tilsette og arbeidsmiljget, samt andre situasjonar der ein far overtalige.

Rutina gjeld for heile organisasjonen og skal brukast i dei einingane der det kan skje
omstillingar.
Leiar er ansvarleg for at rutinen er kjend og at den blir gjennomfart.

Rutina skal ikkje brukast ved mindre omstillingar som ikkje far konsekvensar for
arbeidsoppgaver, bemanningsnorm eller arbeidsstaden for dei tilsette.

3. Arbeidstakar sine plikter og arbeidsgivar sin styringsrett i
omstillingsarbeid

Organisasjonen er i stadig utvikling, og krav til endring og omstillingsevne for alle
medarbeidarar vil vere ein normalsituasjon. Omstilling og nedbemanningsprosessar
kan fare til at arbeidsgivar ma tillegge nye arbeidsoppgaver eller ansvarsomrade til
medarbeidarar. Eller overflytting til anna avdeling eller anna stilling. Dette kan ogséa
innebere reduksjon i bemanning, oppseiingar eller endringsoppseiingar jf. aml 15-7.

Arbeidsgivar har ansvar for a ivareta medarbeidarane sine interesse under
omstillings- og nedbemanningsprosessar.

Medarbeidarar har plikt til a vise fleksibilitet, omstillingsvilje og bidra til at
organisasjonsendringa blir realisert.

4. Begrepsavklaring

1. Kompetanse- og bemanningsplanar

Bemanningsplanane er viktige grunnlagsdokument for den enkelte eining/avdeling. |
enkelte tilfelle vil endringane i organisasjonen krevje at det vert utarbeida ein ny
kompetanse- og bemanningsplan. Her skal det komme fram korleis oppgaver vert
loyst i dag, samt korleis layse arbeidsoppgaver og fordele ressursar etter omstillinga.
Den skal ta omsyn til behova i verksemda og kan inkludere endringar i antal tilsette
og roller. Planen skal samsvare med det tenestenivaet ein skal ha etter omstillinga/
nedbemanninga.

2. Utvalsomrade:

Gruppa av tilsette som er aktuelle for omstilling eller nedbemanning. Dette kan vere
basert pa avdeling, stillingsfunksjon eller andre kriterie. | stgrre verksemder, slik som
i ei kommune, er det ofte naturleg a avgrense utvalsomrade.

3. Utvalskriterie:



Kriteria som nyttast for & velje ut kva for tilsette som blir bergrte av omstillinga. Dette
kan vere kompetanse, ansiennitet, og det kan handle om sosiale forhold.

4. Innplassering:

Dette handlar om a plassere medarbeidar inn i den nye bemanningsplanen etter ei
omstilling.

5. Overtaligheit.

Situasjonen der det er fleire tilsette enn det er rom for i den nye bemanningsplanen
gjer at vi kan ha overtalige.

For ei omstilling tek til skal arbeidsgivar sikre at tilsette med rett til fast stilling/auka
fast stilling far dette.

6. Anna passande arbeid:

Nar ein tilsett vert paverka av omstilling eller nedbemanning, kan dei fa tilbod om ei
anna stilling i verksemda som passar deira kvalifikasjonar og erfaring. Dette kan
hjelpe med a unnga oppseiing. Arbeidsgivar skal tilby oppleering og
kompetanseutvikling for a stgtte medarbeidarar i nye roller.

5. Slik gjer vi det — prinsipp for ryddig prosess

5.1 Sikre god informasjon, medverknad og omsorg for dei tilsette

e Kommunen ma ha ein sakleg grunn for kvifor det ma omstillast og/eller
nedbemannast, og det ma informerast ut sa tidleg som mogeleg.

e Informasjon skal veere grunnlaget for god dialog, og sikre at partane far
tilstrekkeleg innsikt i kvarandre sine synspunkt.

e Det bgri kvar prosess vurderast om det er hensiktsmessig med ein eigen
informasjonsplan eller om det er tilstrekkeleg med omstillingsplan for
prosessen.

e Arbeidsgivar ved kommunedirektar, kommunalsjefar og einingsleiarar har
ansvar for fortigpande a vidareformidle informasjon til sine leiarar som
vidareformidlar dette til sine tilsette.

o Bergrte tilsette skal ha mogelegheit til & medverke i prosessen gjennom
informasjonsmgte og individuelle samtalar.

o Bergrte tilsette, tillitsvalde, verneombod og eventuelt AMU skal involverast so
tidleg som mogleg.

e Medverknad i risikovurderingar og tiltaksplanar.

e For a trygge inntekt vil arbeidsgivar strekke seg langt for a tilby anna
passande arbeid for tilsette som vert overtalige.



5.2 Klargjere roller i omstillingsarbeidet

e Leiinga ma beskrive i omstillingsplanen kven som har ansvar i
omstillingsprosessen; kven har ansvar for gjennomfering og oppfelging av
ulike aktivitetar.

e Avklare kven som har ansvar for & opprette og fglgje opp sak i WebSak.

5.3 Gjennomfgre ROS - risikovurdering og sarbarheitsanalyse.

e ROS analyse so tidleg som mogeleg i alle bergrte omrade (skjema vedlagt).

e Planlegging og gjennomfaring av ROS vert lagt i framdriftsplan i Plan for
omstilling.

e Skal gjennomfgrast i samarbeid med verneombod og representant for dei
tilsette.

e Ved stgrre omstillingsprosessar skal ein vurdere om ROS-analysen skal bli
lagt fram for AMU.

e ROS-analysen brukast som verktgy gjennom heile omstillings-prosessen.

e Det settast i verk skadereduserande tiltak.

5.4 Utarbeide ein plan for omstilling og nedbemanning (mal vedlagt)

e Planen brukast som verktay av leiarar i bergrte omrade gjennom heile
omstillingsarbeidet.

e Skal innehalde mal og framdriftsplan.

e Ansvar og roller skal vere definert.

e Planen skal arkiverast i WebSak saman med andre dokument og referat
fra prosessen.

5.5 Kompetanse- og bemanningsplan

e Opprette kompetanse- og bemanningsplan so tidleg som rad i prosessen.

e Planen skal vise oppgaver og mal for eininga, arsverk, bemanning og
kompetansebehov fgr og etter omstillinga.

e Mal for bemanningsplan ligg vedlagt rutine

o Skaffe oversikt over kven som har opparbeida seg rettigheiter til faste
tilsettingar.

5.6 Drgftingar med tillitsvalde.

Drgfting jf. hovudavtalen del B § 1-4-1, del C § 3-1 og arbeidsmiljgloven § 8-1.
Alle drgftingar skal dokumenterast i drgftingsreferat.

Formalet med draftingane er a legge grunnlag for vidare saksbehandling og
sikre ein ryddig prosess.

Folgjande skal drgftast med tillitsvalde og vernetenesta sa tidleg som mogleg:

e Behov for og mal med omstilling og/eller nedbemanning.


https://www.ks.no/fagomrader/innovasjon/innovasjonsledelse/veikart-for-tjenesteinnovasjon/alle-verktoy/ros-analyse/?_t_id=cae2F-Hl8p0i5jWFZhx0Xw%3d%3d&_t_uuid=BrzQEH8CQ5Gf5BOv0RLtzg&_t_q=+risiko+s%C3%A5rbarhetsanalyse+&_t_tags=language%3ano%2csiteid%3abfb9d852-9a87-4d2f-a25f-779a7a8be2ea%2candquerymatch&_t_hit.id=Ksno2018_Models_Pages_ArticlePage/_b19b3442-6941-494a-8f53-9b4520e7d345_no&_t_hit.pos=3

Utvalsomrade og eventuelle avgrensingar: Heile verksemda er utgangspunktet
for utveljing av dei tilsette jf.aml 15-7, men nar det fagreligg sakleg grunn for a
fravike dette utgangspunktet kan andre definerte omrade nyttast. Omradet ma
ha ein storleik som sikrar tilstrekkeleg representativitet for den bergrte
stillingskategorien.

Utvalskriterie: Kommunedirektgr ma saman med hovedtillitsvalgte drgfte og
forsgke a bli einige om prioritert rekkefalge pa kriterie for utveljing. Heile
verksemda er utgangspunktet for utveljing av dei tilsette jf.aml 15-7, men nar
det fgreligg sakleg grunn for & fravike dette utgangspunktet kan andre
definerte omrade nyttast.

1. Ansiennitet. Grunnlaget for samanhengande tenestetid i Sula kommune
(Siste periode for samanhengande arbeidsavtaler, uavhengig av kva
type arbeidsavtale). HTA kap. 1 §3.3. Veed innskrenking/rasjonalisering
skal, under elles like vilkar, dei med kortast teneste innanfor
vedkomande arbeidsomrade i kommunen/verksemda™ seiast opp fyrst,
Jf. arbeidsmiljeloven § 15-7 (2) og Hovedavtalen del B § 1-4-1 og del C
§ 3-1

2. Kompetanse: Omfatter bade formal og realkompetanse. Kritisk
kompetanse ma vurderast spesielt.

3. Sosiale forhold: Sosiale forhold kan f.eks. veere forsgrgelsesbyrde,
funksjonshemming, eller individuelle gkonomiske forhold. Hag alder
kan og vere eit sakleg kriterie.

Drafting av omstillingsplan for prosessen. Omstillingsplan for prosessen skal
utarbeidast og leggast fram til drafting til rad og utval, tillitsvalde og
verneteneste jf. hovudavtalen del B § 1-4-1, del C § 3-1 og arbeidsmiljgloven §
8-1.

Draftingar med den einskilde nar utpeiking av overtalige er klart.

Behov for ytterlegare drgftingar kan oppsta.

5.7 Handtering av overtalige

Medarbeidarar som etter utveljinga vert vurdert som overtalig, vert kalla inn til
individuelle samtalar med leiar. Medarbeidarar skal fa tilbod om & ha med
tillitsvald eller ein annan ftillitsperson i desse mgta. Medarbeidarar som er
overtalige skal fgrst vurderast til andre ledige stillingar pa same avdeling,
deretter for ledige stillingar i same eining.



Dersom ein ikkje finn Igysing pa avdelinga eller i eininga skal dette meldast til
HR-avd. HR, saman med kommunedirektaren sitt leiarteam vil vurdere
overtalige inn mot ledige stillingar i kommunen.

Naermaste leiar med personalansvar har ansvar for den overtalige inntil
vedkommande har starta i anna stilling.

Dersom ein overtalig ikkje aksepterer tilbodet om ny passande stilling, kan det
vere sakleg grunnlag for oppseiing. Dersom arbeidsgivar ikkje kan tilby eigna
arbeid i samsvar med kvalifikasjonar ma endringsoppseiing eller avslutning av
arbeidsforholdet vurderast. | dei tilfelle vises det til Arbeidsmiljgloven kap.15
Aml §14-2

5.8 Orientering i Arbeidsmiljgutvalet (AMU) ved stgrre omstillings-
prosessar.

Nar omstillingsplan for prosessen er utarbeida, skal denne saman med eventuell
ROS analyse og bemanningsplanar bli behandla i AMU. Dette for a sikre at
arbeidsmiljget vert ivaretatt i samsvar med arbeidsmiljgloven sine krav om fullt
forsvarleg arbeidsmilja.

Dersom det er fleire enn 10 overtalige gjeld arbeidsmiljgloven §15-2 om
masseoppsigelsar. Aml§15-2

6. Evaluering
Etter at omstilling og/eller nedbemanning er gjennomfgart, skal leiarar, tillitsvalde og
verneteneste pa alle niva evaluere heile prosessen.

7. Referanse

Arbeidsmiljglova 88 3-1 (1) og (2) d og e, 4-1 (1) og (2) og 4-2 (3) og 6-2 (4) og 7-2
(2) d. og kap. 8 og 15.

Internkontrollforskriften 8 5 (2) nr. 7

Hovedavtalen-KS del B §§ 1-4 og 3-1.

8. Vedlegg (pa farespurnad til HR)

- Skjema for kompetanse- og bemanningsplan

- Skjema for risiko- og sarbarheitsanalyse

- Mal for plan for omstilling og nedbemanning (utgar)

- Mal for notat til drgfting (erstattar mal for plan og omstilling)
- Mal for oppsummering av prosess

- Brevmalar


https://lovdata.no/lov/2005-06-17-62/§14-2
https://lovdata.no/lov/2005-06-17-62/§15-2
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2005-06-17-62/KAPITTEL_15#KAPITTEL_15
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1996-12-06-1127?q=internkontroll
https://www.ks.no/contentassets/b065b41ac7874b8291f38e54695a942f/Hovedavtalen-KS-2024-2025.pdf
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https://www.sula.kommune.no/intranett/_f/p5/ic7bb0aac-e1fc-458b-8601-6dc54cb7059d/nytt-revidert-arbeidsregelement.pdf

