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Ratt bemanning
fOr verksamhetens
Henov

— processkarta for omstallining
| Svenska kyrkan

Att se till att en organisation dr ritt bemannad utifran verksamhetens behov ar
ett stindigt pagaende arbete. Konkurrensen om arbetskraft med rétt kompe-
tens gor att varje arbetsgivare bor arbeta omsorgsfullt, ansvarsfullt och proak-
tivt for att vara en attraktiv arbetsgivare. Genom att ta tillvara, utveckla och
styra organisationens och medarbetarnas kompetens i ritt riktning blir det
lattare att uppna verksamhetens mal.

Kompetensforsorjning handlar om att ha arbetstagare med ritt kompetens,
pa ratt plats, i rédtt antal och i rétt tid. Ibland innebér det ocksa att kompetens
maste avvecklas eller stidllas om for att uppna verksamhetens mal pa kort och
lang sikt. D4 dr det viktigt att agera genomténkt och i god tid for att undvika
problem som kan paverka savil verksamheten som medarbetarna.

Samtidigt kan sjalva fordndringsarbetet i sig utgora en risk for ohilsa. Det &r
déarfor nodviandigt att forstarka arbetsmiljoarbetet under en omstillningspro-
cess. Ibland kan det ocksa finnas ett behov av externa stodresurser.

[ detta material presenteras omstéllning stegvis i den ordning som krévs enligt
lagar och kollektivavtal for Svenska kyrkan. Som komplement finns ett antal
fordjupningsmaterial:

+ Arbetsbrist, omplaceringsutredning och turordning
+ Befogenhetsprévning vid omstillning

+ Foretradesritt till dteranstdllning

+ Indelningsidndring - verksamhetsovergang

+ Lonetillagg vid omplacering och forflyttning

+ MBL-férhandling vid omstéllning

+ Proaktiva atgirder infor omstéillning
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+ Riskbedomning infor dndring av verksamhet

« Tidsplanering och kommunikationsplan vid omstéllning
 Uppsigningstid Svenska kyrkan

« Varsel till Arbetsférmedlingen

Fordjupningsmaterialen kan laddas ner som pdf fran www.svenskakyrkan.
se/arbetsgivare eller ldsas i webbhandboken Vera. Dir finns ocksa mallar
och checklistor. Inloggning i Vera ingar i medlemsavgiften for medlemmar i
Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation.

Ratt bemanning for verksamhetens behov — processkarta for omstdllning i Svenska
kyrkan tar sin utgangspunkt i ett mer omfattande forandringsbehov dédr om-
stidllningsprocessen tar tid och kraft att genomfora. Vissa mindre forandring-
ar kan ibland genomforas pa ett enklare och snabbare sitt. Oavsett hur dina
behov ser ut, dr du som arbetsgivare i Svenska kyrkan alltid vilkommen att ta
kontakt med Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation for radgivning infor en
omstéllningsprocess.

Om arbetsbrist

Arbetsbrist syftar pa de uppsdgningar dar anledningen inte kan hanféras till
arbetstagaren personligen. Begreppet arbetsbrist omfattar de situationer dir
arbetsgivaren av ekonomisk eller verksamhetsrelaterad anledning vill éndra
verksamhetens inriktning eller innehall.

Observera att vid arbetsbrist i samband med verksamhetsovergéng giller
sarskilda regler som inte beskrivs i denna 6vergripande beskrivning av om-
stiallningsprocessen. Information om reglerna vid verksamhetsévergang finns i
fordjupningsmaterialet Indelningsindring — verksamhetsovergdng.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV



LANGSIKTIG
KOMPETENSFORSORINING

Det kan finnas manga skal att vilja gora forand-
ringar i organisationen. Ju tidigare behoven upp-
marksammas, desto lattare ar det att na ett bra
resultat. Det finns manga atgarder som kan vidtas
i ett tidigt skede. Om de proaktiva dtgéarderna
inte racker, kan arbetsgivaren behéva inleda en
omstallningsprocess.
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ORGANISATIONS- ‘
FORANDRINGAR GENOMFORS

Nar alla beslut &r fattade och alla méjligheter till om-

placering har uttémts, kan uppsdgningarna genomforas.

Uppsdgningar kan vara svara for arbetstagaren och
pafrestande for arbetsgivaren och behéver hanteras
med omsorg. Kanske behévs stddsamtal? Arbets-
tagare som blir uppsagda kan fa omstallningsstod

fran Kyrkans trygghetsrad, sasom léneutfylinad eller
avgangsersattning. Under uppsagningstiden arbetar
arbetstagaren som vanligt, om man inte kommer éver-
ens om arbetsbefrielse. Nar anstallningen avslutas halls
avslutningssamtal och arbetsgivarintyg utfardas.

19. Uppséagningar genomfors
20. Kyrkans trygghetsrad
21. Uppséagningstiden

1. Férandring 6nskas
2. Proaktiva atgarder

3. Insikt om att omstallning
kan komma att behovas

OMPLACERING,

ARBETSBRIST, TURORDNING

Arbetsgivaren utreder om 6vertaligheten kan l6sas utan
uppsagningar. Om det inte &r mojligt upprattas turord-
ningslistor och arbetsgivaren kallar till MBL-férhandling.
Dérefter fattas det slutgiltiga beslutet om neddragningar.

14. Omplaceringsutredning

15. Forslag till turordning //<\'

16. MBL-férhandling om arbetsbrist P
och turordning \"//‘/

17. Eventuell befogenhetsprévning

18.

Slutgiltigt beslut om uppséagningar




FORBEREDELSER

INFOR_
OMSTALLNINGSPROCESS

For att skapa basta mojliga forutsattningar for en
lyckad omstallningsprocess, ar det viktigt att redan
fran borjan skaffa sig en éverblick éver arbetsgivarens
rattsliga mojligheter, planera kommunikationen val
och se till att alla inblandade forstar férutsattningarna
for omstallningsprocessen. Det ar ocksa viktigt att

se till att det finns stodresurser och tid att hantera
eventuell oro, radsla eller motstand.

4. Skapa ratt forutsattningar
5. Tidsplanering och kommunikationsplan

6. Fordjupade diskussioner om syfte och mal

BESLUT | o
ORGANISATIONSFRAGAN

Med stod i principbeslutet utarbetas ett narmare
forslag. Har gors den riskbedémning som ska inga

i beslutsunderlaget, barnkonsekvensanalys m.m.
Organisationsfragan MBL-férhandlas och eventuellt
varsel lamnas till Arbetsformedlingen. Darefter fattar
kyrkoradet och eventuellt kyrkofullméaktige beslut i
organisationsfragan.

10. Forstéarkt arbetsmiljéarbete,
riskbedémning och barnkonsekvensanalys

11. MBL-férhandling om organisationsfragan
12. Eventuellt varsel till Arbetsférmedlingen

13. Beslut i organisationsfragan

DEN NYA i
ORGANISATIONEN AR PA PLATS

Det kan ta tid att etablera en ny organisation. For att
skapa bestaende forandringar, behdver arbetstagarna
vara motiverade att dndra sitt satt att arbeta. Darfor
ar det nodvandigt att chefer och arbetsledning har
kompetens inom férandringsledning och férmaga att
hantera och minimera motstand.

Nar férandringen ar genomford dterstar utvardering och
uppfdljning for att ldra infor framtida férandringsbehov.
Arbetet med att utveckla verksamheten fortsatter och
nya rekryteringsbehov kommer att uppsta. Tidigare
medarbetare kan da ha féretradesratt till dteranstallning.

22. Omorganisationen helt genomford

23. Kommande rekryteringsbehov och
foretradesratt

PRINCIPBESLUT

En omstallning utreds grundligt och ur flera
perspektiv sa att ett forslag till principbeslut
om ny organisation kan presenteras for de
fortroendevalda. Innan arbetsgivaren tar stall-
ning ska forslaget MBL-férhandlas. Tank pa att
skyddsombuden ska delta redan fran borjan.

7.

Utredning och information till
medarbetare

. MBL-forhandling om principbeslut
. Principbeslutet fattas




_angsiktig
competensrorsorining

I Fordndring onskas

2. Proaktiva dtgdrder

3. Insikt om att omstillning kan komma att behovas
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1. Férandring énskas

En arbetsgivare kan vilja gora fordndringar i organisationen av flera olika skal.
Det kan handla om att de ekonomiska forutsittningarna féridndras, men ocksa
om en Onskan att férdndra verksamheten i sig eller hur den bedrivs. Arbetsgi-
varen kan ocksa gora konstaterandet att medarbetarnas kompetens inte méter
framtidens behov eller att medarbetare som gar i pension inte kommer att
kunna ersdttas av personer med motsvarande kompetensprofil.

Genom att tidigt uppmirksamma férandringar som behover goras, kan arbets-
givaren agera proaktivt och har fler mojligheter att hantera forindringarna
smidigt.

2. Proaktiva atgarder

Nir nya mal eller forandrade forutsittningar leder till insikten om att organi-
sationen behover forandras, finns det flera atgirder som kan vidtas i ett tidigt

skede:

+ utbildningsinsatser

« anstillningsstopp

« avveckla tjanster vid vakans

« tidsbegriansa anstillningar

+ fordndra sysselsittningsgrad
 omplacering

+ naturlig avgang

« samverkan mellan arbetsgivare

« anlita extern entreprendr

+ Overenskommelse med arbetstagare
« avgéngserbjudande/avtalspension.

Det dr naturligtvis ocksa viktigt att se 6ver de ekonomiska forutsittningarna
for att identifiera eventuella atgirder, exempelvis att omfordela kostnader eller
hitta andra alternativa losningar.

Du kan lasa mer om proaktiva atgarder i materialet Proaktiva dtgdrder
infér omstdillning.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV
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3. Insikt att omstallning kan komma att
behdvas

Om de proaktiva atgirderna inte ricker for att uppna den 6nskade forandring-
en, kan arbetsgivaren behova inleda en omstallningsprocess.

Det finns en rod trad mellan ansvarsfull omstillning och god mojlighet att
rekrytera personal med ritt kompetens i det langre perspektivet. Att vara en
attraktiv arbetsgivare innebdr att ha strategier for att attrahera, rekrytera, in-
troducera, behalla och utveckla medarbetare. Ibland behdver man ocksa stilla
om kompetens och kanske avveckla medarbetare for att uppna verksamhetens

mal pa kort och lang sikt.

Att genomfora nodvindiga fordndringar pa ett omsorgsfullt och ansvarsfullt
satt dr en av de viktigaste forutsiattningarna for att behalla ett gott anseende
som arbetsgivare och kunna rekrytera ritt kompetens vid behov.

Vem har beslutsmandat?

Tank pa att se 6ver vem som har beslutsmandat i olika drenden innan proces-
sen startar sa det inte finns nagra oklarheter om vad exempelvis kyrkofull-
miktige, kyrkorad, respektive kyrkoherde har mandat att fatta beslut om.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV



FOrberedelser infor
omstallningsprocess

4. Skapa rdtt forutsdttningar

5. Tidsplanering och kommunikationsplan

6. Fordjupade diskussioner om syfte och mdl
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4. Skapa ratt foérutsattningar

For att skapa bédsta mojliga forutsittningar for en lyckad omstallningsprocess,
ar det viktigt att redan fran borjan skaffa sig en 6verblick 6ver arbetsgivarens
rattsliga mojligheter, planera kommunikationen val och se till att alla inblanda-
de forstar forutsittningarna for omstéllningsprocessen.

Vi rekommenderar kontakt med Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation sa
tidigt som mojligt i omstéllningsprocessen. Det finns mycket att vinna pd att
gora ritt fran borjan.

Det dr ocksa viktigt att se till att det finns stodresurser och tid att hantera den
eventuella oro, ridsla och det motstand som kan uppkomma vid férandrings-
arbete. Chefen behover vara narvarande under forandringsprocessen for att
fanga upp signaler, ge stod, informera, inspirera och motivera medarbetarna.
Arbetsgivaren behover ocksa skapa delaktighet och medvetenhet om syftet
med fordndringen.

En introduktion till férandringsledning finns i Ducatuspraktika om fér-
dndringsledning. Materialet kan laddas ner som pdf fran Svenska kyrkans
arbetsgivarorganisations webbplats.

5. Tidsplanering och kommunikationsplan

En tidsatt plan hjilper arbetsgivaren att 6verblicka omstillningsprocessen.
GOr sd hir:

+ Satt ut en preliminér tid da den nya organisationen ska trida i kraft. Rikna
sedan bakat pa en tidslinje eller i en kalender. Mall for tidslinje finns att
ladda ner pa arbetsgivarorganisationens webbplats och i webbhandboken
Vera.

+ Identifiera viktiga malgrupper sasom anstéllda, fortroendevalda,
forsamlingsmedlemmar

+ Identifiera de insatser som behover goras:

- beslut (vem fattar beslutet och nir?)

- information till medarbetarna

- kyrkorads- och kyrkofullmiktigesammantriden

- pressmeddelanden

- information till och férhandlingar med arbetstagarorganisationer
- samverkan med skyddsombuden

- eventuell befogenhetsprovning

- med mera.

+ Se over planeringen. Racker tiden till?
« Planera kommunikationsaktiviteter.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV



Kommunikationen med medarbetarna bor planeras och paborjas tidigt efter-
som dessa paverkas sa fort det borjar pratas om forandringar. Arbetsgivaren
har mycket att vinna pa att uppmuntra delaktighet och ha en god dialog med
medarbetarna. Det dr bra bade for verksamheten och f6r arbetsmiljon.

Hur gor man da som arbetsgivare for att kommunikationen med medarbe-
tarna i den hir forindringsprocessen ska bli bra? Ett knep dr att infor varje
kommunikationsinsats fundera 6ver om det man framfor gor att forandringen
uppfattas som begriplig, hanterbar och meningsfull fér medarbetarna.

Det dr viktigt att fortsidtta informera och kommunicera med medarbetarna
under hela forandringsprocessen. Tank ut nir de viktiga besluten ska tas och
om det redan nu gar att bestimma datum f6r vissa informationstillfillen. Ti-
der for fragestunder och dialog kan arbetsgivaren fylla pa ddremellan vid be-
hov. Tank pa att de utlovade datumen f6r information maste ligga fast, annars

uppstar besvikelse och oro istillet for lugn.

Las garna mer om kommunikation i materialet Tidsplanering och kommu-
nikationsplan vid omstdllning. Du kan ocksa ladda ner mallar fér kommu-
nikationsplan och tidslinje vid omstalining fran Svenska kyrkans arbetsgi-
varorganisations webbplats och webbhandboken Vera.

6. Fordjupade diskussioner om syfte och mal

Organisationsforandringar leder ofta till starka reaktioner. For att undvika
slitningar 4r det viktigt att fortroendevalda och chefer pa alla nivéer &r infor-
stadda med varfor forandringen behovs och helst vara 6verens om varfor just

den valda losningen 4r den bista for organisationen.

Innan processen gar vidare bor darfor kyrkorad, kyrkoherde och ledande
tjanstemdn fora fordjupade diskussioner sd att syfte och mal &r helt klart for
alla.

Nir diskussionerna landat i att en fordndring dr nodvandig, far nagon, ofta
kyrkoherden, i uppdrag att utreda behoven och ta fram ett forslag till ny

organisation.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV
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Principbes|ut

7. Utredning och information till medarbetare

8. MBL-forhandling om principbeslut
9. Principbeslutet fattas
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7. Utredning och information till medarbetare

Nu ska idén om en fordndrad organisation utredas. Resultatet av utred-
ningen ska vara ett forslag till ny organisation som kan presenteras for de
fortroendevalda.

Vi rekommenderar att utredningen:

+ hamtar in kunskap

+ belyser olika perspektiv

+ ser Over konsekvenserna pa ekonomi och verksamhet
« utreder effekterna pa bemanningen.

Det dr bra om fler personer kan bidra till utredningen utover fortroendevalda
och chefer for att fler aspekter ska komma fram. Tank pa att skyddsombuden
ska delta redan fran borjan.

Information till medarbetarna

Om medarbetarna inte tidigare har informerats om att férandringar plane-
ras, dr det bra att gora det innan arbetstagarorganisationerna kontaktas. Da
minskar risken for ryktesspridning och arbetsgivaren kan formedla syftet med
fordndringarna redan fran borjan.

Forbered underlag

Arbetsgivaren bor sa tidigt som mojligt ta fram eller forbereda de underlag som
kan behovas for den fortsatta processen och kommande forhandlingar, t.ex.
organisationsplan 6ver verksamheten i sin nya form, riskbedomning, eventuell
ekonomisk dokumentation, lagturordningslistor och 6vrigt relevant material.

8. MBL-foérhandling om principbeslut

Kyrkoherden, eller den som kyrkoherden utser, tar kontakt med arbetstagaror-
ganisationerna for féorhandling enligt medbestimmandelagen, MBL.

Forhandlingar med arbetstagarorganisationer ska genomforas i god tid innan
arbetsgivaren sjilv har tagit stdllning till fragan sa att fackets synpunkter pa ett
meningsfullt satt kan ingd i beslutsunderlaget.

Du kan lasa mer om MBL i materialet MBL-férhandling vid omstdllning.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV 15
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Ta kontakt med Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation
Om man inte tidigare tagit kontakt med Svenska kyrkans arbetsgivarorganisa-
tion, dr det nu hog tid att hora av sig till de regionala forhandlarna/radgivarna.

Om ingen i organisationen har tidigare erfarenhet av att leda en organisation
i forandring kan det vara bra att s6ka extern hjilp. Kyrkans trygghetsrad er-
bjuder Svenska kyrkans arbetsgivare chefsstod eller teamutveckling under en
omstéllningsprocess.

Mer information om Kyrkans trygghetsrad finns pa www.svenskakyrkan.
se/kyrkanstrygghetsrad.

9. Principbeslutet fattas

Utredningen och forslaget till ny organisation presenteras for de fortroende-
valda och diskuteras i aktuella utskott och i kyrkoradet.

Kyrkoradet fattar principbeslut om organisationsférandringen och ger kyr-
koherden i uppdrag att ta fram ett nirmare forslag till organisationsforindring
och att forhandla det med arbetstagarorganisationerna.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV



Beslut |
organisationsfragan

10. Forstdrkt arbetsmiljoarbete, riskbedomning och
barnkonsekvensanalys

1. MBL-férhandling om organisationsfragan
12. Eventuellt varsel till arbetsformedlingen

13. Beslut i organisationsfrdgan

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV 17
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10. Forstarkt arbetsmiljdarbete,
riskbedémning och barnkonsekvensanalys

Den som har fatt i uppdrag att leda omstéllningsprocessen utarbetar ett nir-
mare forslag till forindrad organisation med stdd i principbeslutet.

I det hir skedet 4dr det lampligt att géra en barnkonsekvensanalys i enlighet
med kyrkoordningen.

Riskbedémning

Tillsammans med skyddsombuden och berorda arbetstagare gors den riskbe-
domning av arbetsmiljon som ska inga i beslutsunderlaget. Det kan ocksa vara
lampligt att se 6ver om arbetsmiljoarbetet behover forstarkas under omstéll-
ningsprocessen, med tanke pa den 6kade arbetsbelastning och eventuella oro
som det kan medféra.

Ett forstiarkt arbetsmiljoarbete kan innebira att vara extra uppmirksam pa
tecken pa ohilsa, att regelbundet fora dialog kring arbetsbelastning och prio-
riteringar, att genomfora en extra medarbetarenkit eller att undersoka arbets-
miljon genom att anvinda sig av specifika checklistor. Ndar omorganisationen
ar genomford dr det ocksa viktigt att flja upp de risker som identifierades.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet behover paga kontinuerligt, men det ar
sarskilt viktigt i samband med genomf6randet av en férindrad organisation.

Las mer om riskbeddmning i materialet Riskbedémning infér dndringar i
verksamheten. Det finns ocksa checklistor for arbetsmiljdarbete och mall
for riskbedémning infér andringar i verksamheten i webbhandboken i Vera.

Antalet komministrar bestams av stiftsstyrelsen

Kom ihag att kyrkoordningen innehaller bestimmelser om vilka befattningar
som ska finnas i en forsamling och att stiftsstyrelsen beslutar om det minsta
antalet komministrar som ska finnas anstdllda. Om omstillningen kan inneba-
ra att antalet komministrar kommer att understiga stiftsstyrelsens beslut, bor
arbetsgivaren snarast begira att stiftet satter ned antalet komministrar.

Fortlépande information till arbetstagarorganisationerna
Fran och med principbeslutet bor arbetsgivaren 16pande informera de fackliga
organisationerna om hur arbetet fortlgper.

Du kan lasa mer om samverkan med arbetstagarorganisationerna i
materialet MBL-férhandling vid omstdllning.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV



11. MBL-férhandling omorganisationsfragan

Nir forslaget har utarbetats tar arbetsgivaren initiativ till forhandling enligt
MBL. Férhandlingen ska genomféras innan arbetsgivaren sjilv har tagit still-
ning till forhandlingsfragan. Vad som anfors av arbetstagarorganisationen ska
pa ett meningsfullt sitt ingd i arbetsgivarens eget beslutsunderlag. Arbetsgiva-
ren har dock mojlighet att sjalv undersoka de olika fragorna och ta stillning
till vilka handlingsalternativ som finns innan férhandling pakallas.

Forhandlingsskyldigheten omfattar dven en skyldighet for arbetsgivaren att
lamna den information som behovs for att forhandlingarna ska bli menings-
fulla. Pa sa sitt far det ocksa fran informationssynpunkt betydelse att for-

handlingarna initieras pa ett férhallandevis tidigt stadium av beslutsprocessen.

Utover muntlig information kan det dven for arbetsgivaren vara nédviandigt
att tillstédlla arbetstagarorganisationen ett skriftligt underlag for att fullgora
informationsskyldigheten pa ett riktigt satt.

Underlaget bor innehalla arbetsgivarens forslag till beslut och bakgrunden till
de foreslagna fordndringarna, sé att arbetstagarorganisationer och andra far
en god forstaelse for forslaget och varfor arbetsgivaren har valt att foresla just
dessa atgdrder.

Harutover kan ett underlag exempelvis innehalla:

+ riskbedomning under och efter férandringsarbetet
« forslag till organisation och organisationsplan

« ekonomisk dokumentation

+ turordningslista

Du kan lasa mer om MBL i materialet MBL-férhandling vid omstdillning. |
webbhandboken Vera finns dven en mall fér MBL-protokoll.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV
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12. Eventuellt varsel till Arbetsférmedlingen

En arbetsgivare som vill minska antalet anstéllda ska varsla skriftligt till Ar-
betsformedlingen om férandringen berér minst fem arbetstagare, eller under
nittio dagar kan antas uppga till minst tjugo arbetstagare.

Varslet ska lamnas minst tva manader fore driftsinskrankningen om hogst 25
arbetstagare berors av uppsigningen. Om fler berors, ska varslet limnas fyra
eller sex manader i forvig, allt beroende pé antalet berdrda. En kopia pa varslet
ska skickas till berorda arbetstagarorganisationer.

Arbetsgivaren ska komplettera varslet med vilka arbetstagare som berérs och
information om férhandlingarna. Det gors sa snart som mojligt men senast en
manad fore driftsinskrankningen.

Du kan lasa mer om varsel i materialet Varsel till Arbetsférmedlingen.

13. Beslut i organisationsfragan

Nir forslaget till ny organisation har férhandlats med arbetstagarorgani-
sationerna kan kyrkoradet och eventuellt kyrkofullméktige fatta beslut i
organisationsfragan.

Om kyrkofullméktige ska ge kyrkoradet i uppdrag att vidta de organisatoris-
ka atgirderna, méaste MBL-forhandlingarna vara slutforda innan kyrkoradet
fattar beslut om att till kyrkofullméktige foresla organisationsférandringen.

Du kan lasa mer om MBL i materialet MBL-férhandling vid omstdllning.
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arbetsbrist, turordning

14. Omplaceringsutredning

15. Forslag till turordning

16. MBL-forhandling om arbetsbrist och turordning
17. Eventuell befogenhetsprovning

18. Slutgiltigt beslut om uppsdgningar
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14. Omplaceringsutredning

Innan MBL-férhandling om uppsdgningar, maste arbetsgivaren utreda om
overtaligheten kan losas utan uppsdgningar genom

+ naturlig avgang, t.ex. pension

+ enskilda 6verenskommelser med arbetstagare

+ forflyttning av 6vertaliga arbetstagare

+ omplacering till annat ledigt arbete.

Forst nar omplaceringsmojligheterna har uttomts far uppsagning ske.

Omplaceringsskyldigheten giller endast for arbeten som arbetstagaren har
tillrackliga kvalifikationer for och omfattas inte av nagra regler om turordning
eller foretrade pa grund av alder eller tjénstetid.

Omplacering av prist eller diakon kan behova foregas av en
befogenhetsprovning.

Arbetstagare som tackar nej till ett skéligt omplaceringserbjudande kan
komma att sdgas upp pa grund av arbetsbrist och har inte foretradesritt till
ateranstillning. Det kan ocksa leda till att personen inte har ritt till stod fran
Kyrkans trygghetsrad.

Arbetstagare som omplaceras kan ha ritt till visst skydd for sin 16n i enlighet
med protokollsanteckning 23 i Svenska kyrkans avtal.

Du kan lasa mer om omplacering i materialet Arbetsbrist, omplacering
och turordning.

Las mer om protokollsanteckning 23 i materialet Lénetilldgg vid omplace-
ring och forflyttning.

15. Forslag till turordning

Om arbetsgivaren beslutar sig for att minska bemanningen med ett antal tjins-
ter dr det inte sdkert att det dr just de arbetstagare som har de indragna be-
fattningarna som ska bli uppsagda. Den sa kallade turordningen styrs av lagen
om anstéllningsskydd (LAS) men ocksa av regler i Svenska kyrkans allménna
bestimmelser (AB).

Utgangspunkten i Svenska kyrkans AB dr att lokala kollektivavtal upprittas
om turordning, men det finns ingen skyldighet for arbetsgivaren att gora det.
Om det inte finns nagot lokalt kollektivavtal om turordning ska for arbetstaga-
re med samma yrkes-/befattningsbenimning inom samma férvaltningsomra-

de gilla gemensam turordning.
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Vilka arbetstagare som ska anses ha samma yrkes-/befattningsbendmning far
goras med hinsyn till de aktuella omstdandigheterna. Den BKSK-kod som an-
vénts for att registrera tjansten for lonestatistiken kan ingd i beslutsunderlaget,
men bor inte vara ensamt avgorande.

Las mer om turordning i materialet Arbetsbrist, omplaceringsutredning
och turordning.

16. MBL-férhandling infér uppsagningsbeslut

Arbetsgivaren tar initiativ till forhandling om hur organisationen ska utfor-
mas och konsekvenserna av forandringen, sdsom overtalighet, skélig omplace-
ring, eventuell arbetsbrist och turordning.

Om forslagen kan innebdra uppsiagning pa grund av arbetsbrist, ska underlaget

innehalla skriftliga underrittelser:
« skilen till de planerade uppsigningarna
« antalet arbetstagare som avses bli uppsagda och vilka kategorier de tillhor
+ antalet arbetstagare som normalt sysselsitts och vilka kategorier de tillhor
+ den tidsperiod under vilken uppsagningarna ar avsedda att verkstillas

+ berdkningsmetoden for eventuella ersittningar utover vad som foljer av lag
eller kollektivavtal vid uppsiagning.

Kopia av eventuellt varsel till Arbetsformedlingen ska ocksa inga i underlaget.

Vid denna samverkan avslutas férhandlingar om

- avtalsturlista

+ turordning och arbetsbrist

« turordning protokollsanteckning 26

« turordning och tillrickliga kvalifikationer 22 § LAS
+ undantag enligt 22 § LAS, 8 § FML

+ foretrade enligt 23 § LAS.

Du kan ldasa mer om MBL i materialet MBL-férhandling vid omstdllning.

RATT BEMANNING FOR VERKSAMHETENS BEHOV
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17. Eventuell befogenhetsprévning

Arbetsrittsliga atgirder som paverkar prister eller diakoner ska befogenhets-
provas av domkapitlet. Arbetsgivaren kan inte begira befogenhetsprévning
forran MBL-forhandlingarna dr avslutade och den prist eller diakon som
berors har identifierats.

Du kan ldsa mer om befogenhetsprévning i materialet Befogenhets-
provning. | webbhandboken Vera finns ocksa en mall fér begaran om
befogenhetsprévning.

18. Uppsagningsbeslut

Beslut om neddragningar i enlighet med forhandlingsresultatet fattas av ar-
betsgivaren i samband med att forhandlingarna avslutas. Tank pa att informe-
ra organisationen om att forhandlingarna ar slutférda och boka sedan tid for
samtal med berdrda arbetstagare.

Det psykologiska kontraktet bryts

I samband med att omorganisationen ska realiseras dr det viktigt att vara upp-
marksam pa arbetstagarnas reaktioner. Vid en uppsiagningssituation bryts det
sa kallade psykologiska kontraktet mellan arbetsgivare och arbetstagare.

Det psykologiska kontraktet dr en tolkning av det dmsesidiga atagande som
finns mellan arbetsgivaren och arbetstagaren. Det psykologiska kontraktet
utgor en trygghet for arbetstagaren eftersom arbetstagaren vet vilka arbets-
uppgifter som ska utforas och vad arbetstagaren erhéller som motprestation
fran arbetsgivaren.

Nir kontraktet bryts kan det leda till oro, besvikelse och till att fortroendet
mellan arbetsgivare och arbetstagare minskar. Aven de arbetstagare som blir
kvar efter genomford omstéllning kan uppleva att fortroendet for arbetsgiva-
ren minskar och att lojaliteten och engagemanget tillfilligt forsvagas.

Arbetsgivaren bor ha en forstaelse och forberedelse for hur detta ska hanteras
sa att det finns utrymme att skapa energi och motivation att bygga upp den nya
organisationen.
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19. Uppsagningar genomfors

Nir alla beslut ér fattade och alla mojligheter till omplacering har uttomts, kan
uppsigningarna genomforas.

Uppsigningen ska enligt LAS vara skriftlig. Skriftlighetskravet dr ett forma-
liakrav, vilket innebir att arbetsgivaren kan bli skadestandsskyldig om denna
regel inte efterlevs. Innehallet i uppsiagningshandlingen dr ocksa reglerat. Upp-
sdagningshandlingen ska innehélla besked om foretradesritt.

Du kan lasa mer om foretradesratt i materialet Féretrddesrdtt till
dteranstdllning.

| webbhandboken Vera finns mallar fér besked om uppségning pa grund
av arbetsbrist, med och utan foéretradesratt.

Att forbereda sig for uppsdagningssamtalet
Att séga upp en arbetstagare uppfattas av de flesta chefer som mycket pafres-
tande. Man maste vara forberedd pa att arbetstagaren kan reagera pd méanga
olika sétt och dven hitta strategier for att hantera sina egna reaktioner pa situa-
tionen. Sdakerstill darfor mojlighet till stodsamtal hos till exempel foretagshal-
sovarden i anslutning till uppsiagningssamtalet. Det kan ocksé finnas behov hos
enskilda arbetstagare att fa ekonomisk radgivning.
+ Ténk igenom hur beskedet kan kommuniceras pa bésta sitt.
+ Var sa tydlig och konkret som mojligt. Se till att du kan forklara skilen till
beslutet.
+ Avsitt tillrackligt med tid for samtalet.
+ Innan uppsigningssamtalet avslutas, ssmmanfatta budskapet och sikerstall
att arbetstagaren har forstatt. Forklara ocksa hur nésta steg i processen ser ut.
+ Nir samtalet ar genomfort kan det vara bra som chef att ge sig sjélv tid for
reflektion och aterhamtning.

20. Kyrkans trygghetsrad

Arbetstagare som blir uppsagda kan fa omstéllningsstod fran Kyrkans trygg-
hetsrad. Ansokan ska ha inkommit till radet senast tva ar fran sista anstall-
ningsdag for att arbetstagaren ska kunna beviljas stodet. For vissa typer av stod
ska kopia av protokoll frain MBL-forhandling och turordningslista bifogas.

Forutsatt att villkoren for respektive stod dr uppfyllda, ar det majligt att anso-
ka om
« loneutfyllnad for arbetstagare som sagts upp pa grund av arbetsbrist
« stod till arbetstagare som viljer att avsluta sin anstédllning vid en omorgani-
sation ddr det foreligger overtalighet
« studiestod
+ loneutfyllnad till anstidllda som accepterat en ny anstédllning med ldgre l6n
- avgdngsersittning.
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Observera att 6verenskommelser mellan arbetsgivare och arbetstagare som
innebdr att arbetstagare blir kompenserade utover lag och avtal, medfor att
ansOkan om ersittning fran Kyrkans trygghetsrad avslas.

Du kan lasa mer om Kyrkans trygghetsrad pa www.svenskakyrkan.se/
kyrkanstrygghetsrad.

271. Uppsagningstiden

Uppsigningstidens langd dr beroende av arbetstagarens sammanhéngande
anstédllningstid hos arbetsgivaren:
+ For arbetstagare som har varit anstdllda sammanhéingande i minst tolv

manader dr uppsiagningstiden sex mdnader vid uppsagning fran arbetsgi-
varens sida enligt Svenska kyrkans allmdnna bestimmelser.

+ I Omstéllningsavtalet finns ocksa en regel om att uppsdgningstiden ar ett
dr om arbetstagaren sags upp pa grund av arbetsbrist, har fyllt 50 ar och
har varit anstélld hos arbetsgivaren i minst 15 ar.

+ For ovriga arbetstagare giller uppsagningstiderna enligt LAS.

Kom ihag att for arbetstagare som ar fordldralediga riknas uppsidgningstiden
fran den tidpunkt da arbetstagaren helt eller delvis atergar i arbete eller skul-
le ha aterkommit till arbetet.

Du kan lasa mer om uppsdgningstid i materialet Uppsdgningstid Svenska
kyrkan.

Sta till arbetsgivarens férfogande

Under uppsédgningstiden fortloper anstdllningen och grundprincipen ér att
arbetstagaren star till arbetsgivarens forfogande som vanligt. Ibland kan det
dock vara bittre att erbjuda arbetstagaren att bli arbetsbefriad med 16n, ex-
empelvis om verksamheten redan har upphort eller om arbetsgivaren snabbt
vill fa igdng den nya organisationen.

Varken arbetsgivare eller arbetstagare dr skyldig att gd med pa sadan arbets-
befrielse. Kommer man inte 6verens, arbetar arbetstagaren kvar som vanligt
under uppsdgningstiden.

[ sammanhanget kan man ocksa komma Overens om andra saker, sasom att
arbetstagaren i utbyte mot arbetsbefrielse fransédger sig sin foretradesritt till
ateranstéllning.
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Arbetstagarens rattigheter under uppsagningstiden
Arbetstagare som tjanstgor under uppsiagningstiden har ritt att vara le-
dig med 16n for att till exempel besoka arbetsformedlingen eller ga pa
anstédllningsintervju.

Arbetsgivaren far inte forflytta arbetstagaren till en annan ort s att det blir
svarare att soka nytt arbete.

Avslutningssamtal

En arbetstagare som slutar en anstidllning kan vara en god ambassador for
arbetsgivaren om arbetstagaren kdnner sig lyssnad pa, delaktig, informerad
samt korrekt behandlad under omstillningsprocessen. Hur sjédlva processen
har genomforts kan darfor fa konsekvenser for arbetsgivarens anseende och
ddrmed férmagan att rekrytera nya medarbetare lingre fram.

Under slutfasen av anstéllningen avtackas arbetstagaren enligt arbetsgivarens
rutiner. Det kan ocksa vara bra om narmsta chef haller ett avslutningssamtal
med arbetstagaren. Innan avslutningssamtalet genomfdrs dr det viktigt att
fundera igenom syftet med samtalet.

Avslutningssamtalet kan ge arbetsgivaren virdefulla synpunkter om verk-
samheten, arbetsmiljon, eventuella utvecklingsbehov, forslag till féorandringar,
relationer till chef och arbetskamrater och sa vidare. Avslutningssamtalet

ar ocksa en mojlighet for chefen att lyssna in arbetstagarens uppfattning om
arbetsgivaren.

Arbetsgivarintyg och arbetsbetyg
Arbetsgivaren ska utfirda ett arbetsgivarintyg nér en anstillning upphort. Ar-
betsgivaren behover kunna visa upp intyget for Akassan. Intyget ska innehalla:
+ arbetstagarens namn
+ information om varfor anstillningen upphort
+ om arbetstagaren erbjudits annat arbete
+ hur ménga timmar/dagar arbetstagaren arbetat hos arbetsgivaren
+ vilken 16n arbetstagaren haft.

[ det personalpolitiska utvecklingsavtalet (PU-avtalet) anges att den som slutar
sin anstdllning och som varit anstilld minst sex ménader ska fa anstillnings-
betyg om han eller hon begir det. [ 6vrigt finns det ingen lagstadgad rattighet
for arbetstagare att kréiva ett arbetsbetyg men det hor till god sed pa arbets-
marknaden att utfirda ett betyg om arbetstagaren 6nskar det.

Mall for arbetsgivarintyg och arbetsintyg/arbetsbetyg finns att ladda
ner i webbhandboken Vera.
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22. Omorganisationen helt genomférd

Det kan ta tid att etablera en ny organisation. For att skapa bestaende fériand-
ringar, behover arbetstagarna vara motiverade att dndra sitt sitt att arbeta.
Dirfor dr det nodviandigt att chefer och arbetsledning har kompetens inom
forandringsledning och forméga att hantera och minimera motstand.

Skapa goda férutsattningar for utveckling

Det dr viktigt att skapa goda forutsittningar for den nya organisationsstruktu-
ren. Den som fatt nya arbetsuppgifter eller en ny roll behover fa introduktion
och eventuell kompetensutveckling. Det ar ocksa viktigt att frigora tid och
skapa mojligheter for medarbetare i nya samarbeten att lira kdnna varandra.

En viktig del i férdndringsarbetets slutfas dr att analysera de pagdende forind-
ringarna och att kommunicera och sitta in atgirder om nya, icke 6nskvirda,
beteendemonster etableras.

Oro, ridsla och oklara roller dr exempel pa sddant som kan utgora en gro-
grund for konflikter och samarbetssvarigheter. Som chef dr det viktigt att vara
observant pa tecken pa ohilsa och att initiera stod och atgirder vid behov. Folj
ocksd upp de risker som identifierades i arbetsmiljon efter genomférd omorga-
nisation. Arbetsmiljoarbetet dr sdrskilt viktigt ndr organisationen férandras.

Lara for framtiden
Nir forandringen dr genomford aterstar utviardering och uppfoljning for att
lara infor framtida forandringsbehov.

23. Kommande rekryteringsbehov och
foretradesratt

Grunden i rekrytering dr arbetsgivarens ritt att anstélla den person som
arbetsgivaren finner mest laimpad. Arbetsgivarens ritt att anstilla fritt &r dock
begrinsad av regler om foretridesritt samt diskriminerings- och forédldrale-
dighetslagarna. Infor all rekrytering behover arbetsgivare darfor undersoka
om det finns arbetstagare med foretradesritt.

Du kan lasa mer om foretradesratt i Féretrddesrdtt till Gteranstdllning.
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Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation
Box 157, 101 23 Stockholm
arbetsgivare@svenskakyrkan.se
www.svenskakyrkan.se/arbetsgivare



