Retningslinjer for forhandling af iIgn m.m. 18.08.2022

1.Indledning

Retningslinjerne for gennemfgrelsen af Ignforhandlinger i Silkeborg Kommune understgtter
udmgntningen af kommunens Ignpolitik. I retningslinjerne beskrives saledes handteringen af
de elementer der kan indga i Iendannelsen i kommunen og der skabes overblik over
arbejdsprocesser og kompetenceforhold i forbindelse med gennemfgrelsen af lgnforhandlinger
og indgdelse af aftaler.

Direktionen har det overordnede ansvar for udmgntningen af kommunens Ignpolitik,
Ignudviklingen og lgndannelsen i kommunen.

Det er personalechefen der - pa vegne af direktionen - har ansvaret for implementeringen af
Ignpolitikken i afdelinger, stabe, institutioner og arbejdssteder. Herunder er det
personalechefens ansvar at pase, at Ignforhandlinger og Ignfastsaettelse sker i
overensstemmelse med de lgnpolitiske tilkendegivelser og de administrative retningslinjer med
henblik pd, at der sikres helhed og tages forngdne tvaersektorielle hensyn.

Personalechefen har ansvaret for at afklare eventuelle tvivlsspgrgsmal, evt. ved at seette
spgrgsmalene til behandling i direktionen.

2. Definition af begreber:
2.1 Grundign:

Daekker en stillings basisfunktioner, der forudsaettes Igst pa en kvalificeret og selvstaendig
made.

Det forventes, at den enkelte medarbejder er motiveret for en stadig udvikling, fagligt som
personligt, saledes at Ignnen for den enkelte kan udbygges med funktions- og
kvalifikationslgn.

2.2 Funktionslgn:

Daekker szerlige arbejds- og ansvarsomrader, der ligger udover de funktioner, der forudsaettes
varetaget inden for grundlgnnen.

Der aftales altid opsigelsesbestemmelser ved indgdelse af funktionslgn.
2.3 Kvalifikationslgn:

Daekker sarlige kvalifikationer/erfaringer, der er relevante for jobfunktionen, og som ligger
udover det, der forudsaettes indeholdt i grundlgnnen.

Kvalifikationslgn kan bl.a. udmgntes grundet uddannelse, der er aftalt med lederen.
Kvalifikationslgn udloddes ikke automatisk for bestaet eksamen/deltagelse i kursus
(medmindre det er overenskomstbestemt). Uddannelsen skal reelt anvendes i jobbet.
Gennemfgrt uddannelse skal indgd i en samlet vurdering af de personlige kvalifikationer i
gvrigt.



2 2.4 Resultatlgn:

Baseres pa fastsatte malelige/konstaterbare resultater af kvalitativ/kvantitativ karakter - eller
som resultat af aftalte effektivitetsforbedringer.

Aftales altid for opgaveudfgrelse og kan udmgntes savel individuelt som til en gruppe.
Resultatlgn er pensionsgivende — medmindre andet aftales.

Organisation og Personale inddrages ved fastleeggelse af mal og belgb.

2.5 Engangsbelgb:

Kan aftales i ganske szerlige tilfaelde og udloddes efter udfgrelse af en ekstraordinaer
arbejdsindsats.

Engangsbelgb er ikke pensionsgivende - medmindre andet aftales.
Organisation og Personale inddrages ved fastlaeggelse af engangstillaeggets stgrrelse.
2.6 Forhands- og lokalaftaler:

Personalechefen har (pa vegne af direktionen) ansvaret for og kompetencen til at forhandle og
indgd forhands- og lokalaftaler med de forhandlingsberettigede organisationer. Forhands- og
lokalaftaler indgds i samarbejde med og involvering af de respektive bergrte afdelings-
/stabschefer.

Forhands- og lokalaftaler er “/minimumsaftaler” og kan ikke fraviges til ugunst for den ansatte.
Midler til forhands- og lokalaftaler fragdr det decentrale raderum.

2.7 Individuelle aftaler:

Under iagttagelse af pkt. 3.1 geelder fglgende:

Det er afdelings- eller stabschefen der, indenfor de vedtagne retningslinjer for Ignforhandling,
har kompetence til at fastleegge de decentrale procedurer og beslutningskompetencer for de
individuelle forhandlinger indenfor afdelingens/stabens ansaettelsesomrade.

Individuelle aftaler kan indgas for den enkelte medarbejder. Dette sker som regel i forbindelse
med de 3rlige forhandlinger. Individuelle aftaler indgds af institutionsleder(naermeste
leder)/afdelings- eller stabschefen med den forhandlingsberettigede organisation. Organisation
og Personale kan inddrages.

3. Typer af forhandlinger
¢ Generelt
e Nyanseettelser, stillings-/opgaveandringer og omplaceringer

« Arlige forhandlinger.



3 3.1 Forhandlinger generelt:

Organisation og Personale skal - bl.a. med henblik pa at sikre ensartethed institutionerne
imellem og for at hindre, at der opstar uhensigtsmaessig konkurrence mellem arbejdsstederne
- inddrages i fglgende situationer:

e Funktionslgn:
Safremt lederen gnsker at aflsnne en medarbejder med funktionslgn ud over overenskomst,
evt. forhdndsaftale og lokalaftale.

e Afsmittende virkning:
Safremt der gnskes indgaet aftaler, der kan fa afsmittende virkning pa gvrige ansatte under
overenskomstgruppen.

e Lgnforhgjelse:
Safremt en flytning medfarer en vaesentlig Ignforhgjelse (f.eks. via personlig kvalifikationslgn).

3.2 Nyanseaettelser, stillings-/opgaveandringer og omplaceringer:

Grundlgn fastsaettes iht. overenskomsten. Visse funktions- og kvalifikationslgnsdele fastszettes
ligeledes iht. overenskomsten (skal-bestemmelser). Lokalt forhandles der som udgangspunkt
kvalifikationslgn, idet funktionslgn sgges indeholdt i forhdnds- og/eller lokalaftale.

3.2.1 Ledernes kompetencer:

Ansvaret for Ignforhandlinger i forbindelse med nyansazettelser ligger hos den ansesettende
leder.

Den ansattende leder har pligt til (evt. i samarbejde med Organisation og Personale) at fa
afklaret fglgende fgr ansaettelsessamtalen:

e Lgnniveau
e Overenskomstmaessige bindinger
 Forhandsaftaler og lokalaftaler

e @konomi i forhold til den opsldede stilling — herunder eventuelle konsekvenser af fremtidige
anciennitetsstigninger/garantilgn.

Eksempler:

> Lgnindplaceringen kan ikke umiddelbart fastsaettes i henhold til overenskomst og/eller
eventuel forhdndsaftale/lokalaftale.

> Ansggeren har ikke den uddannelse, som er angivet i annoncen.

> Den pataenkte Ignindplacering kan medfgre pres pa den eksisterende Ignstruktur hos
allerede ansatte.

Under ansaettelsessamtalen afstemmes de gensidige Ignforventninger/-krav.



Den ansattende leder oplyser, at der ikke forhandles lgn til samtalen, og at den
forhandlingsberettigede organisation vil blive involveret, nar det er besluttet, hvem der skal
ansattes.

Lgnnen skal veere faerdigforhandlet fgr tiltraedelsen, medmindre andet er aftalt.
Forhandlingsresultatet skal fremgd skriftligt.

3.2.2 Tillidsreprasentanternes rolle

Den lokale tillidsrepraesentant/faellestillidsrepraesentanten/den forhandlingsberettigede
organisation inddrages s3 tidligt i processen som muligt, jfr. de af Hoved-MED vedtagne
retningslinjer om tillidsrepraesentantens deltagelse i anseettelsesudvalg og procedure om
Ignindplacering ved nyanseettelser.

3.2.3. @konomisk rdderum

Det er den ansattende leders ansvar Igbende at have overblik over arbejdsstedets gkonomiske
o
raderum.

Det gkonomiske raderum kan beskrives som summen af:

Dels de nye midler, der matte vaere afsat til lokal udmgntning, dels de genanvendelige midler,
der fremkommer Igbende i forbindelse med personaleomsaetning og endelig de
engangsvederlag og midlertidige tillaeg.

I den gkonomiske planlaegning kan sdledes inddrages fglgende overvejelser:

e Personaleomsaetning. Lokale tillaeg, som er blevet frigivet i forbindelse med personaleafgang,
giver mulighed for at genanvende tillaeg. Nar zeldre medarbejdere erstattes med mindre
erfarne medarbejdere med en lavere Ign, skabes et lokalt raderum.

e Ledige stillinger, som i en periode ikke er besat/genbesat, tillige med gvrige
budgetreguleringer og ggede indtaegter kan skabe et midlertidigt gkonomisk raderum, som
f.eks. kan anvendes til resultatlan/engangsbelgb.

« Effektivisering/aendret arbejdstilrettelaeggelse. Effektiviseringsgevinster som indhentes p&
arbejdsstedet, og som kan bevirke besparelser ogsa pa andre omrader end Ign, pavirker det
belgb, som er til radighed til lokal Isndannelse.

¢ Nye midler som afsaettes til lokal lgndannelse.

Generelt kan det siges, at forhandsaftaler og varige tillaeg binder midlerne i en laengere
periode end engangsbelgb, resultatign og eventuelle tidsbegreensede tilleeg.

3.2.4 Veerktgjer



Til brug for opggrelse af det gkonomiske raderum, kan lederen ggre brug af “Datawarehouse”
(Budget, faktiske bogfgrte udgifter og forventede udgifter) og “Personaleweb” (Ignsimulering)
fra Silkeborg Data (www.sd.dk).

Organisation og Personale er behjzelpelige med at anvende systemet.

3.2.5 Personalestatistikker

Under Siko for ledere ligger de forskellige Ignstatistikker, som grundlag for Ignforhandlinger.
3.2.6 Konvertering af kronetillaeg til lgntrin

I forbindelse med vurdering af en Isnsammensaetning vil det kunne komme pa tale at
konvertere et kronebelgb til trin. Safremt der er tale om en tjenestemand, skal Organisation
og Personale altid kontaktes og involveres i sagsbehandlingen fgr aftalen indgds - af hensyn til
den gkonomiske konsekvens af en konvertering.

3.3 Vedrgrende arlige forhandlinger: (Procedurebeskrivelse)

Organisation og Personale

En gang om aret indkalder Organisation og Personale de lokale repraesentanter for de

forhandlingsberettigede organisationer med henblik pd en generel Ignpolitisk drgftelse, samt
indgdelse af aftaler om tidsfrister og regler for de lokale forhandlinger.

Der forhandles som udgangspunkt en gang arligt. Forslag der gnskes drgftet, fremsaettes
skriftligt, med mindre andet aftales.

Forhandlinger sgges gennemfgrt i 1. kvartal med henblik pd at kunne vaere afsluttede inden
den 30. juni.

Hvis ingen af parterne fremsaetter krav om forhandling, tages ikke initiativ til afholdelse af
forhandling.

Den arlige Ignforhandling udelukker ikke personaleorganisationernes forhandlings- og aftaleret
ved nyanseettelser, vaesentlige stillingsaendringer og i andre tilfeelde hvor der er sket en
vaesentlig aendring i stillingsindholdet.

Leder

Det er lederens ansvar at:

e Forhandlingerne gennemfgres inden for gaeldende tidsfrister og ud fra geeldende
retningslinjer.

e Tillidsrepraesentanten inddrages sa tidligt som muligt.

e Der er overblik over det gkonomiske raderum - evt. via de elektroniske vaerktgjer.



e Sikre at trinforhgjelser ud over trin 47 gives som kronetilleeg

» Organisation og Personale inddrages, safremt kronebelgb gnskes aendret til trin for

tjenestemaend.

Der henvises ligeledes til afsnit "vedrgrende "nyansaettelser, stillings-/opgave-aendringer og

omplaceringer” - punkt 3.2.1 til 3.2.6.

4. Forhandlingsniveauer:

De forskellige niveauer forhandles/varetages saledes:

Niveau

Forhandles af:

Direktion

Kommunaldirektgr

Afdelingschefer

Direktion

Sektionsledere

Forhandlingerne forestds af Organisation og
Personale - i samarbejde med og involvering
af de bergrte afdelings-/stabs- chefer

Institutionsledere

Afdelingschefen i samarbejde med
Organisation og Personale

@vrige medarbejdere

Afdelings-/stabschefen/narmeste leder.
Organisation og Personale kan inddrages

Ved tvivisspgrgsmal kan der rettes henvendelse til personalekonsulenten i Organisation og
Personel, der tillige kan bistd ved forhandlinger mv.




