Retningslinjer for personalereduktioner
| forbindelse med budgetmaessige besparelser og omstruktureringer

Stevns Kommune gnsker dialog, &benhed, og synlighed i de processer, som gennemfgres i forbin-
delse med omplacering og evt. afskedigelser som fglge af besparelser eller omstruktureringer.

I en situation hvor besparelser eller omstruktureringer er ngdvendige, er det meget vigtigt, at alle i
organisationen bruger deres sunde fornuft og arbejder for at skabe flest mulige lgsningsmuligheder,
for at sikre en baeredygtig gkonomi for Stevns Kommune i fremtiden.

Omfanget af afskedigelser skal minimeres i det omgang, som er muligt.

Stevns Kommune er én anseettelsesmyndighed. Der skal derfor i situationer, hvor der kan veere tale
om personalereduktioner, teenkes bredt og pa tveers af organisationen.

Disse retningslinjer skal ses som et supplement til Stevns Kommunes gvrige personalepolitikker og
MED-aftalens bestemmelser.

| tilfeelde af personalereduktion af stgrre omfang vil dette betyde, at de er omfattet af Lov om vars-
ling mv. i forbindelse med afskedigelser af stgrre omfang. | sddanne tilfaelde skal det Regionale

Beskeeftigelsesrdd orienteres herom. De nedenfor naevnte principper og retningslinjer, vil ogsa i
disse tilfeelde veere geeldende for tilrettelaeggelse og gennemfarelse af processen.

Ved tvivisspagrgsmal til nedenstdende procesforlgb kontaktes HR.

Aftalt i HovedMED den 8. september 2010



Procesbeskrivelse

Feelles orientering til medarbejdere

Nar der er truffet endeligt beslutning om budgetmaessige besparelser eller omstruktureringer, som
vil medfare personalereduktioner, skal der snartest herefter gives en feelles orientering til medar-
bejderne. Det vurderes om det er hensigtsmaessigt at orientere medarbejdergrupper eller pa ar-
bejdsstedet.

Orienteringen skal indeholde folgende:
e Proces
o Tidsperspektiv
o Hvornar besparelsen skal effektueres
e Orientering om forventede tidsperspektiver i forhold til procesbeskrivelsen. Skal angives s&
preecist som muligt.
e Opfordring til, at medarbejdere som har besluttet en nzertstaende frivillig fratreeden (pensi-
on) eller som maske gnsker en frivillig fratreedelsesordning taler med naermeste leder.

Chefgruppen vurderer hvem der skal give orienteringen.

Formalet med en feelles orientering pa et tidligt tidspunkt vil i givet fald veere at undga rygtedannel-
ser og et forsgg pa at skabe tryghed i en situation, hvor mange naturligt vil fgle deres jobsikkerhed
truet.

Overvej indfgrelse af anseettelsesstop

For at s& fA medarbejdere som muligt bliver bergrt, skal det indenfor de enkelte fagomrader over-
vejes om der skal indfgres et anseettelsesstop i de stillingskategorier, som er bergrt af besparelsen.
Under alle omstaendigheder skal alle genbeseaettelse af alle stillinger, i tilfeelde af vakancer, overve-
jes.

Overvejelserne skal vaere medvirkende til at forsge mulighederne for omplaceringer.

Ved indfgrelse af egentlige anseettelsesstop er det Direktionen, der har kompetencen til at give di-
spensation fra anseettelsesstoppet. Den enkelte chef/leder har ansvaret for at afklare hvorvidt der
er andre Igsningsmuligheder fx ved internt stillingsopslag eller via intern omrokering, inden der sg-

ges dispensation.

Dispensation bgr kun ydes i ganske seerlige tilfeelde, fx hvor der kraeves helt seerlige kvalifikationer,
autorisationer eller lignende kompetencer.

Det politiske system orienteres om den aktuelle situation p& fagudvalgsmgderne.
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Objektive kriterier for udveelgelse af medarbejdere

Nar der skal afskediges medarbejdere, som en fglge af budgetmaessige besparelser eller omstruktu-
reringer, skal det aftales, hvilke kriterier der skal ligge til grund for udveelgelsen. Er der ikke aftalt
kriterier, vil de faglige organisationer vurdere opsigelsesgrundlaget som usagligt.

Kriterierne skal veere objektive, og skal drgftes i MED-regi.

Ud fra besparelsens omfang vurderes det, om kriterierne skal drgftes i det lokale MED, omradeMED
eller HovedMED. Er det dagplejere der skal afskediges, vil lokalMED veere relevant. Er det fx hele
skoleomradet, vil omraddeMED vaere hensigtsmaessigt.

En afskedigelse er en skansmaessig beslutning, som myndigheden har pligt til at udgve. Skgnnet ma
ikke erstattes med en regel. Det er ok at opstille kriterier, men der skal veere flere forskellige. Et
sagligt kriterium kan blive usagligt, hvis det anvendes som det eneste.

Eksempler pa saglige kriterier: Uddannelse, evner, fleksibilitet, faglighed, funktioner, sammensaet-
ning af tilbageveerende arbejdsstyrke (fagligt, funktionsmaessigt, anciennitetsmaessigt)

Eksempler p& usaglige kriterier: Kgn, graviditet og barsel, race, hudfarve, religion eller tro, politisk
anskuelse, seksuel orientering, handicap - eller medarbejders handicappede bgrn, alder, anseettel-
sesform (fx fleksjob, seniorordning, nedsat tid, etc.).

Der ma ikke opstilles regler, der udelukker skgnnet. Det er sdledes ikke tilladt at laegge vaegt pa ét
kriterium med den konsekvens, at andre saglige kriterier ikke inddrages. Det er fx ikke tilladt ude-
lukkende at leegge veegt pa gkonomiske hensyn eller anciennitetsprincip ("SIFU”- sidst ind farst ud),
men gkonomiske hensyn og SIFU- princippet kan indga blandt andre hensyn nar skgnnet udgves.

I helt seerlige tilfeelde kan der veere personalepolitiske hensyn til den enkelte medarbejder som ger,
at en medarbejder ikke indgar i vurderingen.

I denne fase kan det ligeledes veere en fordel at overveje, om besparelsen betyder en anderledes
prioritering af arbejdet og dermed et s&endret behov i medarbejderstaben. Overvejelserne kan derfor
med fordel ga p&, hvem der forholdsvis bedst kan undveeres i den fremtidige struktur, dvs. behold
de bedst kvalificerede medarbejdere til de opgaver, der skal lgses.

Undersgge alternative muligheder

Far processen med afskedigelser igangseettes er det vigtigt at overveje, om der er alternative mu-
ligheder.

Er pensionering neert forestdende for medarbejdere i den aldersgruppe?
Er der medarbejdere, der frivilligt gnsker at g& ned i tid?

Kan hjeelp til omskoling veere en mulighed?

Kan frivillige fratreedelsesaftaler veere en mulighed?

Der er ikke afsat seerlig gkonomi til disse ordninger, hvorfor de frivillige ordninger skal kunne rum-
mes indenfor den enkelte afdelings budget.

Tal med medarbejderne om de muligheder der kan veere.
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Vurdere konsekvenser ved nedlaeggelse af stillinger

En personalereduktion vil altid have en konsekvens for arbejdsstedet. Nar der skal reduceres i an-
tallet af medarbejdere, vil der veere opgaver, som ikke laengere kan udfgres eller hvor aktivitetsni-
veauet ma nedsezettes.

Derfor er det vigtigt at synligggre konsekvenserne af en personalereduktion. Ved at synligggre kon-
sekvenserne er der mulighed for at udveelge opgaver, hvor det ggr mindst “ondt”. Samtidig giver
det ogsd mulighed for, at der overordnet kan treeffes beslutning, om det er konsekvenser organisa-
tionen kan leve med, eller der ma peges andre opgaver.

For alle opgaver/funktioner/stillinger, der pateenkes nedlagt pa arbejdsstedet bar der gennemfgres
en konsekvensvurdering. Bilag 1: Skema til konsekvensvurdering.

Sidelgbende med konsekvensvurderingen er det ogsa vigtigt at vurdere opgaven/funktionen i for-
hold til

e er opgaven placeret hensigtsmaessigt rent organisatorisk?

e kan der rationaliseres ved at samle sammenlignelige opgaver pa tveers af organisationen?

e kan arbejdsgange rationaliseres i det hele taget?

Da Stevns Kommune er én samlet organisation, er det vigtigt at forholde sig til arbejdsstedets funk-
tioner og se opgavelgsningen i et bredt perspektiv.

Orientere tillidsrepraesentant lgbende

Det er vigtigt at have en teet og fortrolig kontakt med tillidsrepreesentanten pa arbejdsstedet. Til-
lidsrepreesentanten skal holdes Igbende orienteret gennem hele processen.

Udveelgelse af medarbejdere

Nar det er endeligt besluttet, hvilke funktioner eller opgaver der skal bortfalde, udveelger den an-
svarlige leder de medarbejdere, som skal forsgges omplaceret eller som ma afskediges.

Begrundelsen for afskedigelse

Begrundelsen for at det lige netop er denne medarbejder, der skal afskediges frem for en anden
medarbejder, er en vurdering, som skal foretages af den enkelte leder.

Afskedigelse af en medarbejder pa grund af besparelser og effektiviseringer er forskellig fra almin-
delige uansggte afskedigelser, ved at der ikke er noget, der kan bebrejdes medarbejderen. Medar-
bejderen er ikke skyld i at pageeldende skal afskediges. Der skal foretages en afskedigelse af
den/de medarbejdere, der bedst kan undveeres i forhold til de opgaver, som fortsat skal udfares.

Ved budgetbesparelser kan der forekomme to former for personalereduktion:
e Arbejdsmangel - Bortfald af arbejdsopgaver. Man taler her normalt om arbejdsmangel.
e Budgetmangel - Almindelige nedskeaeringer, saledes at alle skal medvirke til en gget produk-

tivitet/ servicenedgang og/eller at der udelukkende er tale om, at en del af de opgaver, som
medarbejderen/medarbejderne har udfgrt, som falder bort.
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Indledende samtale med udpegede medarbejdere

Nar der er truffet beslutning om, hvem der skal indstilles til afsked eller forsgges omplaceret, orien-
teres medarbejdere(n) hurtigst muligt.

Ved samtalen orienteres der om baggrunden for valget. Medarbejderen har ret til en naermere ud-
dybning, hvis det gnskes.

Der skal spgrges ind til om medarbejderen gnsker en omplacering, safremt muligheden er til stede.

Det er en god ide at tilbyde en opfelgende samtale, s& medarbejderen far mulighed for at forholde
sig til sin situation.

At indkalde en medarbejder til samtale for at overbringe besked om pateenkt afskedigelse kan gares
pa to felgende mader:

e Ved en skriftlig indkaldelse, med ret til bisidder, eller
e Medarbejderen kaldes ind p& kontoret uden forudgdende varsel.

Der er fglgende fordele og ulemper ved begge fremgangsmader:

e Skriftlig indkaldelse:
o Fordel: Medarbejderen er forberedt og har mulighed for at have bisidder med.
o Ulempe: Perioden fra indkaldelsen til samtalen er afholdt, er et stort psykisk pres for
medarbejderen.

e Uden varsel:
o Fordel: Medarbejderen oplever ikke den periode med det store psykiske pres
o Ulempe: Medarbejderen kan fgle sig overrumplet og har ikke mulighed for bisidder

Fremgangsmaden aftales i omradeMED.

Undersgge om der er mulighed for omplacering

For de medarbejdere, som gnsker en omplacering, hvis muligheden er til stede, skal dette undersg-
ges. Det skal undersgges i hele Stevns Kommune.

Undersggelsen om omplacering skal ske meget bredt i forhold til bl.a. interesse, seerlige gnsker
samt seerlige kompetencer eller en uddannelsesmaessig baggrund, som kan benyttes i en anden
funktion.

Der skal taenkes kreativt!

HR koordinerer denne proces.

Indstilling til HR
Sidste udvej er indstilling til afsked.

Lederen sender en indstilling til afsked til HR. Af indstillingen skal det fremga, hvilke kriterier der
har ligget til grund for udveelgelsen.

Skabelon til ”Indstilling til afsked” skal bruges.

Partshgring

Far der treeffes endelig beslutning om afskedigelsen, har medarbejderen ret til at komme med ind-
sigelser eller bemaerkninger til beslutningsgrundlaget.
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Mener medarbejderen, at beslutningen er truffet pa et forkert grundlag, sendes indsigelsen til HR.
HR vurderer i samarbejde med lederen, om medarbejderens indsigelse medfarer, at der skal send-
res pa beslutningen.

Som hovedregel er partshgringsperioden pa 14 dage. For paedagogisk personale er den 3 uger.

Forhandling med faglig organisation

En faglig organisation har ret til at bede om en forhandling. For det psedagogiske personale kan de
faglige organisationer bede om en forhandling, far endelig beslutning treeffes. For gvrige personale-
grupper vil eventuelle forhandlinger foreg& efter opsigelsen.

I forhandlinger deltager den leder, der har truffet beslutning om afskedigelsen og HR.

Opsigelse
Efter partshgring og evt. forhandling eller indsigelse, som ikke aendrer ved beslutningen, sendes
endelig opsigelse.

Efter opsigelsen

Fra opsigelsen modtages til stillingen skal fratreedes, vil der veere en periode afheengig af opsigel-
sesvarsel, som maske ikke er sa rar for medarbejderen. Sgrg for at tage hensyn og hjzelp til med at
gare perioden sd god som mulig for medarbejderen.

Psykologbistand

Er medarbejderen meget pavirket af opsigelsen bgr det undersgges, om arbejdsstedet har mulighed
for at tilbyde psykologisk bistand. F& konsultationer kan have stor betydning for bade for medarbej-
deren og for arbejdsstedet. Hvis det kan modvirke eller nedseette en fraveersperiode, skal der ikke
mange fraveersdage til med vikardaekning, for udgiften er tjent ind.

Hjeelp til jobsggning
Hjeelp en opsagt medarbejder i det omfang det er muligt, til at finde anden beskeaeftigelse.

Det er individuelt, hvilken form for hjzelp, der kan veere behov for. Nogle medarbejdere skal maske
have hjeelp til at skrive ansggninger og andre skal maske hjzelpes i gang med at sgge. Til nogle
stillingskategorier kan der vaere behov for at tilbyde hjeelp gennem en genplaceringskonsulent, sa-
fremt arbejdsstedet har mulighed for at finansiere ekstern konsulentbistand.

Oplys medarbejderen om at der er ret til frihed med lgn til jobsamtaler.

Kompetenceudvikling

Andre medarbejdere kan have behov for ekstra kompetencer for at gge muligheden for at finde
anden beskeeftigelse. Frihed til relevant efteruddannelse bgr gives i det omfang det er muligt. Det
behgver ikke ngdvendigvis at medfgre store gkonomiske omkostninger for arbejdsstedet. Flere fag-
lige organisationer har gratis uddannelser til deres medlemmer, ligesom der til en del uddannelser,
er mulighed for at sgge voksenuddannelsesstgtte (SVU).

Jobbank

Der oprettes en jobbank til opsagte medarbejdere og til medarbejdere, som er varslet ned i tid.
Medarbejderen kan veere tilmeldt jobbanken i opsigelsesperioden.

Ved ledige stillinger i Stevns Kommune, hvor medarbejderen er kvalificeret til at varetage stillingen,

har medarbejderen krav p& at komme til jobsamtale. Ved mange kvalificerede, udveelger anseettel-
sesudvalget, hvem der skal indkaldes til samtale.
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Kan stillingen ikke tilbydes en medarbejder fra jobbanken, skal beslutningen veere truffet af leder
og afdelingschef i feellesskab.

HR administrerer denne ordning.

Tilbageveerende medarbejdere

Tag ogsa hadnd om de medarbejdere, som er tilbage. Det er vigtigt at tilbageveerende medarbejdere
kender til de fremtidige forventninger til arbejdsstedets opgavelgsning, nar der er reduceret i antal-
let af medarbejdere.

Evaluering
Retningslinjerne evalueres i foraret 2011.
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