s B

Sjekkliste for gode prosesser
ved sammenslaing av NAV-
kontor ved
kommunesammenslaing

Versjon 1.1
September 2017

Dokument til fylkesdirektgr og radmann

Hensikten med dette dokumentet er a gi fylkesdirektgr og radmann et grunnlag for a stille
forberedt til sammensldingsprosessen for NAV-kontor i den nye kommunen.

Forvaltningsmessig eierskap og ansvar for sammenslaingsprosessen ligger i partnerskapet.
Ved sammenslaing av NAV-kontor ved kommunesammenslding vil derfor NAV fylke og
kommuner ved radmenn ha ngkkelroller i etableringsprosessen.

Dokumentet omhandler perioden fgr oppstart av et sammenslaingsprosjekt. Kapitlene gar
gjennom de formaliteter som ligger til grunn for iverksetting av et sammenslaingsprosjekt.
Arbeids- og velferdsdirektoratet og KS viser til tidligere erfaringer fra
sammenslaingsprosesser der den totale sammenslaingsperioden er pa minst 18 maneder.
Erfaringsmessig er det behov for a sette av minst seks av manedene til den fgrste fasen hvor
rammene for det nye NAV-kontoret bli lagt.

Vi understreker at denne sjekklisten er et forslag. Aktivitetene ma drgftes i partnerskapet og
tilpasses lokale forhold. | dette dokumentet sier vi kun noe om hva, ikke noe om hvordan.
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Til dere som skal jobbe med sammenslding av NAV-kontor

Stortinget har vedtatt en kommunereform som skal legge til rette for at flere
kommuner slar seg sammen. Malet er starre, mer robuste kommuner med gkt makt
og myndighet for & mete morgendagens utfordringer og innbyggernes forventninger.

NAV-kontorene eies av kommunene og staten i fellesskap, og kommunereformen
pavirker derfor NAV-kontorene. Nar kommuner slar seg sammen, utleser det ogsa
sammenslaing av NAV-kontor.

Innbyggerne far best velferdstienester nar staten og kommunene samarbeider godt
om NAV-kontorene, og NAV og KS har gjennom mange ars samarbeid hastet mye
nyttig erfaring. De kommende kommunesammensldingene gir oss muligheter til &
videreutvikle tjenestetibudet, slik at vi kan levere bedre brukermpter og fa flere i
arbeid og aktivitet.

Da NAV ble etablert i 2006 laget Arbeids- og velferdsdirektoratet og KS en handbok
for etablering av NAV-kontor. Na bygger vi videre pa dette samarbeidet. NAV har
ogsa fulgt to nyere kontorsammensldinger tett. Resultatet er disse sjekklistene, som
gir oversikt over hvilke aktiviteter som ma til ved sammenslaing av NAV-kontor. Det
finnes én sjekkliste for det kommunale og statlige partnerskapet, og én til bruk for
den lokale prosjektiederen.

Vi haper listene blir et nyttig verktey for dere som skal jobbe med

kontorsammensldinger, bade for kommuner og NAV. Vi-haper ogsa at listene bidrar
til at brukerne far gode tjenester under og etter sammenslaingene.,

Lykke til med arbeidet!

Oslo, januar 2017

Sigrun Vagehg ~ Lasse Hans
Arbeids- og velferdsdirektsr, NAV Administrerende direktar, KS




Innledning

Vi har identifisert seks ulike arbeidsstréemmer ved oppstarten av sammenslaingsprosjekt,
med tilhgrende aktiviteter. Kun de arbeidsstremmene som direkte bergrer Radmann og
Fylkesdirektg@r vil omtales i denne sjekklisten. Se sjekkliste for prosjektleder for mer
utfyllende informasjon om hver av arbeidsstremmene. Arbeidsstremmene er inndelt slik:

Etablering av sammenslaingsprosjekt

Arbeidsprosesser og organisering av arbeidet i ny enhet
Telefoni og mobilitet

IT

Eiendom og arkiv

Kultur

O O O O O O

Arbeidsstremmene kan visualiseres i denne tentative fremdriftsplanen:
Oppstart av prosjekt Gjennomfering av prosjekt

Sam{nensléings- Partnerskapet avklarer rammer, :
prosjekt fulmakter, ledelse, representasjon, |
1
1
i

| (SEHEMTEED o EiEil Folge opp prosjektaktiviteter, kommunikasjon, revidere plan, mél og

S S U S S U H
i Prosjektet utformer resultatmal, ! gevinster
! gevinster, gkonomi, plan for arbeidet i
T, og kommunikasjon
Arbeidsprosesser Kartlegge eksisterende arbeidsmater og -metoder, utforme og etablere nye felles arbeidsmater og -

og organisering av metoder
arbeidet i ny enhet |

1 AvKlare funksjoner og roller i team og avdelinger, utarbeide
i kompetanseplan

Avklare arbeidsrettslige spersmal og personellgp for avdelingsledere og
medarbeidere

Telefoni og mobilitet [N e
1

Stat: Kartlegge eksisterende lgsninger, forberede overfering til ny enhet
I

Kommune: Kartlegge eksisterende lasninger, eventuell anbudsrunde, tilpasninger til bruk i ny enhet

Eiendom og arkiv Skaffe oversikt over kontrakter, beslutte lokasjoner og forskriftsmessige arkiviokaler.
Kartlegge arkiver og systemer som inneholder arkivdokumenter.

Lepende gjennomfare tiltak for bygging av felles kultur og identitet i ny enhet

Vi vil gjore naermere rede for fglgende punkter:

1 FORMULERE PARTNERSKAPETS ANSVAR ...ttt s
2 AVKLARE N@KKELROLLER OG MYNDIGHET | SAMMENSLAINGSPROSJEKTET...............
3 AVKLARE LEDER FOR PROSJEKTET OG NAV-LEDER | SAMMENSLATT ENHET ................

4  AVKLARE ARBEIDSRETTSLIGE SP@RSMAL OG PERSONELL@P FOR LEDERE OG
MEDARBEIDERE....... oottt ettt

5 AVKLARE MEDBESTEMMELSE OG INVOLVERING .........cccoiiiiitiieee e
AVKLARE IT-LOSNINGER - STAT ..ttt
AVKLARE IT-LASNINGER - KOMMUNE .......ccocoiiiiiiiiiiie e
FORMULERE EFFEKTMAL OG MILEPELER .....ocooiiiiiiieeeeceee s
BESLUTTE LOKASJON OG INNGA NY KONTRAKT w...cooviiiiiiieieieiseee s
10 UTARBEIDE EN KOMMUNIKASIONSPLAN .....ooiiiiiiiiici e
11 OPPF@LGING AV PRAKTISK ARBEID | SAMMENSLAINGSPROSIEKT ......covvviiiieieieieieias
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1 Formulere partnerskapets ansvar

| partnerskapet mgtes stat og kommune som likeverdige parter, som gjennom en
samarbeidsavtale har myndighet til 3@ ta beslutninger for det nye NAV-kontoret.
Sammensldingsprosjektets ansvar og myndighet blir gitt nettopp fra partnerskapet, og
partnerskapet vil vaere Igpende involvert i styring av prosjektet.

2 Avklare ngkkelroller og myndighet i sammenslaingsprosjektet
Partnerskapet ma formulere et mandat til prosjektleder der det gj@res klart hvilket ansvar og
hvilken myndighet som skal legges til ngkkelroller i prosjektet. Erfaringer viser at
ngkkelrollenes ansvar og myndighet i sammensldingsprosjektet ma avklares av
partnerskapet sa tidlig som mulig.

Se mal for mandatbeskrivelse fra Difis Prosjektveiviser her. Mandatet vil videre danne
grunnlag a avklare behov og velge innretning av prosjektet, samt identifisere gevinster, jf.
modell fra Difi:

Virksomhetsstyring B Frosjektaierstyring
© ¢+ O ©
Konsept Planlegge Gjennomfare Avslutte Realisere
Beho

s i Avklare behov ag Planlegge averordnet Gjennomfere leveranser Evaluere og avslutte Realisere mal og
Pros & . N . =
rosjektide velge konsept styring og planlegge ¢ 5

prosjektet gevinster
Froblem

dentifisere gevinster Planlegge gevinster Falge opp gevinst- Crverfare til linjen Mdle gevinster
realisering

(Klikk pa figuren for a komme til Prosjektveiviseren)

3 Avklare leder for prosjektet og NAV-leder i sammenslatt enhet

Ut fra lokale forhold og arbeidsrettslige vurderinger ma partnerskapet avklare om rollen som
prosjektleder og NAV-leder i det nye NAV-kontoret skal ivaretas av én og samme person.
Tilsetting av prosjektleder/NAV-leder ma behandles etter gjeldende lov- og regelverk, og for
hhv. kommunale eller statlige vilkar. Samhandling mellom NAV-ledere i kontorene fgr
formell sammenslaing og prosjektleder/NAV-leder i nytt kontor ma avklares.

Handtering av lederstillinger i sammenslaingsprosesser er omtalt i veilederen;
«Arbeidsrettslige spgrsmal som oppstar ved kommunesammenslainger- et juridisk verktgy»
fra KS. Denne kan du lese her.

Sammenslding av NAV-kontor kan medfgre overtallighet, fordi flere ikke kan inneha samme
stilling. Arbeidsgiver vil for disse tilfellene ha plikt til & vurdere annet passende arbeid.
Partnerskapet ma sa tidlig som mulig avklare arbeidssituasjonen for navaerende ledere.
Trygge ledere som igjen kan trygge medarbeiderne er en forutsetning for en god
sammenslaingsprosess.


https://www.prosjektveiviseren.no/bibliotek/produkt/mandat-konseptfasen
https://www.prosjektveiviseren.no/bibliotek/ressurs

4 Avklare arbeidsrettslige spgrsmal og personellgp for ledere og

medarbeidere

Sammenslding av NAV-kontor innebeerer en omstillingsprosess for bade ledere og
medarbeidere, og det er viktig at arbeidsgiveransvaret ivaretas pa en god mate. NAV er en
IA-bedrift og det er viktig @ jobbe for et inkluderende arbeidsmiljg. Erfaringer viser at
prosjektet ma legge til rette prosesser som sikrer medvirkning, handtering av
arbeidsmiljgutfordringer og informasjon/kommunikasjon.

Personellgpet for statlige ansatte i NAV-kontor handler om hvordan medarbeidere skal
ivaretas i de ulike fasene i en omstillingsprosess i forbindelse med innplassering eller
omplassering i ny organisasjon. Utvikling av tydelige prinsipper for dette skal sikre trygghet,
apenhet, likebehandling og enhetlig praksis ved innplassering av ansatte. For statlig del av
NAV henvises det her til omstillingsavtalen (kun tilgjengelig fra NAV sin IT-plattform).

Se ogsa informasjon om personalpolitikk ved omstillingsprosesser fra Kommunal- og
moderniseringsdepartementet her.

For kommunalt ansatte i NAV-kontor vil en sammenslding av kommuner innebare en
virksomhetsoverdragelse. Neermere om dette er omtalt i veileder om arbeidsretttslige
spgrsmal som oppstar ved kommunesammenslaing fra KS her.

5 Avklare medbestemmelse og involvering

Det er viktig & fa pa plass rammer som sikrer medbestemmelse gjennom tillitsvalgte etter
kommunalt og statlig regelverk sa tidlig som mulig. Det er hensiktsmessig at prosjektet
finner Igsninger som sikrer reell medbestemmelse for bade statlige og kommunale
medarbeidere. Grenseflaten mellom medbestemmelse i eksisterende enheter og
medbestemmelse i forberedelse av det nye kontoret ma vaere tydelig. Medbestemmelse i
eksisterende enheter ivaretas av lokalt medbestemmelsesapparat.

Det er tre nivder for medbestemmelse for statlig ansatte som kan bergre et NAV-kontor;
lokalt MBA, fylkets MBA (FYMBA) og sentralt MBA (EMBA). Til grunn for medbestemmelsen
ligger Hovedavtalen i staten og etatens tilpasningsavtale til hovedavtalen. Under
forberedelse av sammenslding av nytt NAV-kontor, dvs. i prosjektperioden, skal de kontor
som skal slas sammen opprettholde den lokale medbestemmelse pa vanlig mate. Det er
fylkets MBA som er medbestemmelsesapparat for saker som gjelder flere NAV-kontor.

| KS-omradet angir Hovedavtalen rammen for hvordan samhandlingen mellom arbeidsgiver
og de tillitsvalgte skal veere. De lokale parter ma innen denne rammen definere hvordan
samhandlingen og medbestemmelsen skal praktiseres. Det drgftes med tillitsvalgte hvordan
medbestemmelsen skal ivaretas gjennom omstillingsprosessen, jmf. HA del B § 1-4-3, jmf. 1-
4-1. Bestemmelsene om informasjon og drgfting er for naermere omtalt i -veileder fra KS om
«Arbeidsrettslige spgrsmal som oppstar ved kommunesammenslainger».

For & sikre gode prosesser bgr tillitsvalgte fa plass i arbeidsgrupper og styringsgrupper. |
tillegg bgr det ved behov gjennomfgres arbeidsmgter med lokale tillitsvalgte.


https://navet.adeo.no/Etatstjenester/Organisasjon+og+HR/Omstilling+i+NAV
http://www.ks.no/globalassets/vedlegg-til-hvert-fagomrader/sluttrapport-verktoy-arbeidsrettslige-sporsmal-som-oppstar-ved-kommunesammenslainger.pdf
http://www.ks.no/globalassets/vedlegg-til-hvert-fagomrader/sluttrapport-verktoy-arbeidsrettslige-sporsmal-som-oppstar-ved-kommunesammenslainger.pdf

| samarbeidsavtalen om NAV-kontoret mellom kommune og stat i den nye kommunen, skal
ogsa hovedprinsippene for organisering av kontoret i ngdvendig grad nedfelles. Det er viktig
at avtalen ikke regulerer den organisatoriske Igsningen lenger enn at NAV-lederen har godt
rom for en hensiktsmessig organisasjonsendringsprosess for det nye kontoret.

6 Avklare IT-lgsninger - stat

Arbeids- og velferdsdirektoratet gjennomfgrer tilpasninger i statlige IT-systemer. Malet med
tilpasningene er at det nye NAV-kontoret skal eksistere og gjenfinnes i alle fagsystemer fra
den datoen sammenslaingen gjennomfgres. Frem mot sammenslaing vil dette ogsa kreve at
det gjennomfgres manuelle oppgaver lokalt.

7 Avklare IT-lgsninger - kommune

Det bgr etableres et eget prosjekt i kommunen for digital sammenslaing. KS har utarbeidet
en rapport som gir en rekke anbefalinger for digital sammenslding, bade tekniske og
organisatoriske, og et eget kapittel (kap. 5.5.7) som beskriver digitale konsekvenser for
sosiale tjenester. Det er ogsa utarbeidet en egen sjekkliste basert pa rapporten, den ligger
her.

8 Formulere effektmal og milepzeler

Det langsiktige bildet som prosjektet skal bidra til @ realisere vil vaere NAVs
virksomhetsstrategi, og for kommunene, intensjonsavtalen for kommunesammensldingen til
nytt NAV-kontor. Mandatet for prosjektet ma beskrive de ¢nskede effektene av
sammenslaingen. Det er hensiktsmessig a formulere malene pa en slik mate at det er lett a
folge dem opp, og lett & evaluere dem. Erfaring viser behov for tydelighet i bade effektmal
som kommune og stat har ansvaret for, og i resultatmal som prosjektet har ansvaret for.

e Effektmal som beskriver det som prosjekteierne gnsker a oppna gjennom prosjektets
arbeid, dvs. selve virkningen av sammenslaingen.

Prosjektet ma ha egne resultatmal og milepaeler. Ytterligere beskrivelse av dette finnes i
Sjekkliste til prosjektleder.

Se mer informasjon om effektmal pa Difis prosjektveiviser her.

9 Beslutte lokasjon og innga ny kontrakt
Partnerskapet ma skaffe oversikt over NAV-kontorenes leiekontrakter, og terminere
kontrakter for eiendomsmasse som NAV ikke lenger skal leie.

Lokasjon ma besluttes og ny kontrakt ma inngds. Behov for dimensjonering og utforming av
det sammenslatte NAV-kontoret springer ut fra NAVs kanalstrategi. Se ogsa NAVs

arealkonsept.

Ved valg av ny lokasjon ma det ogsa tas hensyn til krav til arkivlokaler, se informasjon fra
Arkivverket her.


http://www.ks.no/digikons
http://www.prosjektveiviseren.no/
https://navet.adeo.no/Lokalt/NAV+Kontaktsenter/Om+NAV+Kontaktsenter/kanalstrategien
https://navet.adeo.no/Systemsider/sok/solrDokumenterAlle/_attachment/435480?_ts=15340fb4f48
http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentleg-forvalting/Kommunereform

10 Utarbeide en kommunikasjonsplan

For a skape trygghet for involverte om prosessen som er i gang er det viktig at fylkesdirektgr
og radmann har omforente budskap om prosessen og blir enige om hvilke kanaler de skal
benytte. Det er viktig at tillitsvalgte involveres i kommunikasjonsopplegget i hht.
hovedavtale i stat og kommune.

11  Oppfelging av praktisk arbeid i sammenslaingsprosjekt

| tillegg til denne sjekklisten og sjekklisten til prosjektleder, utvikler Arbeids- og
velferdsdirektoratet praktiske verktgy og maler som en kan stgtte seg pa i det praktiske
sammenslaingsarbeidet.  Disse  verktgyene finnes forelgpig pa sidene il
Kommunereformprosjektet i NAV (krever tilgang til NAV sin IT-plattform). For a sikre best
mulig prosesser er det viktig at prosjektleder rapporterer til kommunal del av i
sammenslaingsprosjektet som ikke har tilgang til verktgyene pa navet.no.



https://navet.adeo.no/kor

