Ráðgjafarteymi um stofnasamninga 


Leiðbeiningar um gerð stofnanasamnings 

og dæmi um efni hans

Eftirfarandi leiðbeiningar og dæmi um efni stofnanasamnings eru sett fram til að styðja samstarfsnefndir við útfærslu stofnanasamnings. Settar eru fram ólíkar leiðir við útfærslu einstakra ákvæða samningsins. Það er ljóst að enginn einn samningur mun innihalda öll þau efnisatriði sem hér eru sett fram heldur verður hver samstafsnefnd að velja þær leiðir og aðferðir sem best henta aðstæðum á hverri stofnun fyrir sig.

Ekki er mælt með því að þau efnisatriði sem hér eru sett fram séu nýtt beint, heldur eru þau hugsuð sem ákveðin útgangspunktur fyrir umræður í samstarfsnefnd. Vakin er athygli á því að raunverulegur skilningur á inntaki einstakra ákvæða fæst fyrst þegar það er rædd af samningsaðilum.

Kjarasamningar eru mismunandi og því breytilegt til hversu margra þátta stofnanasamningur tekur. Því verður að gæta að því að ekki séu notuð ákvæði sem ekki eiga við viðkomandi stofnanasamning. Hér er einkum stuðst við þá útfærslu kjarasamnings sem kennd er við samflot BHM og er einnig að finna í ýmsum öðrum kjarasamningum. Flest atriði sem nefnd eru eiga þó við alla stofnanasamninga.

Ákvæði kjarasamninga um stofnanasamning

Stofnanasamningur er ekki sjálfstæður samningur heldur er hann hluti af kjarasamningi. Hér að neðan er að finna skilgreiningu á stofnanasamningi samkvæmt kjarasamningi.

Hvað er stofnanasamningur?

Stofnanasamningur er hluti af kjarasamningi og er meðal annars ætlað að tryggja þróun og stuðla að skilvirkara launakerfi sem tekur mið af þörfum og verkefnum stofnunar og starfsmanna hennar. Hann er sérstakur samningur milli stofnunar og viðkomandi stéttarfélaga um útfærslu tiltekinna þátta kjarasamningsins að þörfum stofnunar og starfsmanna með hliðsjón af eðli starfsemi, skipulagi og/eða öðru því sem gefur stofnun sérstöðu. Viðræður um stofnanasamning fara fram undir friðarskyldu.

Eins og sést á þessari tilvitnun snýst stofnanasamningur ekki aðeins um ákvörðun launa heldur er hann ekki síður tæki til að stuðla að jákvæðri þróun og breytingum í starfi stofnunar. Markmið breytinganna er að þau stuðli að gagnkvæmum ávinningi samningsaðila og óbeint þeirra sem njóta þjónustu viðkomandi stofnunar. Hér að neðan má sjá skilgreiningu á markmiðum stofnanasamninga samkvæmt tveimur kjarasamningum. 

Markmið stofnanasamnings BHM

Að auka gæði þjónustunnar með því að efla samstarf starfsmanna og stjórnenda á vinnustað. Samstarfinu er ætlað að bæta rekstrarskipulag stofnunar, bæta nýtingu rekstrarfjármagns og skapa grundvöll fyrir aukinni hagræðingu og skilvirkara launakerfi og þannig gefa starfsmönnum tækifæri til að þróast og bæta sig í starfi og þar með auka möguleika þeirra á bættum kjörum.

Að færa ákvörðun um launasetningu starfa nær starfsvettvangi þar sem hægt er að bregðast hraðar við breytingum sem eiga sér stað á störfum og skipulagi stofnana og stuðla að árangurstengingu launa í samræmi við markmið og stefnu stofnana.

Markmið stofnanasamnings SFR

Markmið stofnanasamnings er að efla samstarf starfsmanna og stjórnenda á vinnustað til þess að auka gæði opinberrar þjónustu. Einnig að gefa starfsmönnum tækifæri til að þróast og bæta sig í starfi og þar með að auka möguleika á bættum kjörum.

Samstarfinu er ætlað að bæta rekstrarskipulag stofnunar, bæta nýtingu rekstrarfjármagns og skapa grundvöll fyrir aukinni hagræðingu og skilvirkara launakerfi.

Kaflaskipting stofnanasamnings

Hægt er að móta stofnanasamning með ólíkum hætti, t.d. með tilliti til þess hversu ítarlegur hann er og þar með hversu marga kafla hann inniheldur. Hér að neðan er sett fram dæmi um kaflaskiptingu stofnanasamnings. Ekki er víst að það henti í öllum tilfellum að brjóta ákvæði samningsins upp í svo marga kafla.

Dæmi um kaflaskiptingu stofnanasamnings

1. Inngangur

2. Gildissvið

3. Markmið

4. Röðun starfa í launaflokka

5. Persónu- og tímabundnir þættir

6. Hlutverk samstarfsnefndar

7. Meðferð ágreiningsmála

8. Gildistími og endurskoðun

9. Undirritun samnings

10. Bókanir

Hér að neðan verður fjallað nánar um hugsanleg viðfangsefni einstakra kafla.

1. Inngangur

Í inngangi eru almenn ákvæði um stofnanasamning og tengsl hans við kjarasamning. Geta skal samningsaðila ef það er ekki gert í yfirskrift samningsins.

Hér er einnig hægt að nefna þætti sem ræddir voru í samningsferlinu sem samningsaðilar eru sammála um að láta bíða til betri tíma og aðra þætti sem aðilar eru sammála um að rétt sé að geta í stofnanasamningi. Ef samningur var unninn sameiginlega með öðrum stofnanasamningum innan stofnunar að hluta eða öllu leyti er rétt að geta þess í inngangi. 

2. Gildissvið

Í þessu felst að skilgreina til hverra samningurinn nær. Oft er þetta sjálfgefið en þörf getur verið á að skilgreina þetta atriði nánar.

3.  Markmið

Mikilvægt er að skilgreina markmið stofnanasamningsins. Eins og fram kom hér að framan hafa stofnanasamningar almenn markmið og verða markmið einstakra samninga að taka mið af þeim. Að öðru leyti fara markmið eftir aðstæðum og áhuga á hveri stofnun fyrir sig. Sem dæmi má nefna að markmið geta beinst að:

· Stjórnun og árangri stofnunar.

· Gæðum launakerfis, t.d. sveigjanleika, hlutlægni og gegnsæi.

· Stofnun sem vinnustað.

· Breytingum á launakerfi, t.d. að draga úr hlut yfirvinnu í heildarlaunagreiðslum.

· Launajafnrétti kynjanna. 

· Samkeppnisstöðu stofnunar varðandi laun og starfskjör.

· Starfsmannasamtölum.

· Frammistöðumati.

· Endurmenntun.

· Starfsþróun.

· Eflingu tiltekinnar hæfni og þekkingar.

Hér að neðan er að finna dæmi um markmiðsetningu stofnanasamnings.

Dæmi um markmið í stofnanasamningi

Aðilar eru sammála um eftirfarandi meginmarkmið stofnanasamnings:

· að launakerfið verði sveigjanlegt og gagnsætt og ákvarðanir um launaröðun séu teknar með málefnalegum hætti,

· að launakerfið verði starfsmönnum hvatning til markvissari vinnu og til aukinna afkasta,

· að launakerfið miðist við að ráða, halda í og byggja upp starfmenn sem hafa hæfni og vilja til að leysa þau verkefni sem stofnuninni er ætlað að sinna,

· að starfsmenn geti samið við yfirmenn um að fastar greiðslur sem ekki eru hluti af grunnlaunum verði teknar inn í föst laun,

· að stefnt verði að því að tekið verði upp reglubundið frammistöðumat.

4. Röðun starfa í launaflokka

Röðun stafa í launaflokka er eitt af megin viðfangsefnum stofnanasamnings. Hér að neðan er að finna ákvæði úr kjarasamningi um röðun starfa:

Ákvæði kjarasamnings um röðun starfa

Við gerð samningsins skal semja um röðun starfa og hvaða þættir og/eða forsendur skuli ráða röðun þeirra. Þar skulu fyrst og fremst metin þau verkefni og skyldur sem í starfinu felast auk þeirrar færni (kunnáttustig/sérhæfing) sem þarf til að geta innt starfið af hendi. Þá skal litið til skipurits stofnunar eða annars formlegs starfsskipulags við gerð samningsins. Starfslýsingar eru ein af forsendum röðunar starfa í launaflokka og skulu þær endurskoðaðar í takt við þróun starfa.

Í dæminu kemur fram almenn leiðsögn um hvaða þætti beri að hafa í huga við röðun starfa. Í þessu sambandi er sérstaklega mikilvægt að hafa í huga að röðun starfa er óháð þeim einstaklingum sem nú gegna þeim. Í þessu felst að nýr starfsmaður sem hugsanlega yrði ráðinn í tiltekið starf raðast með sambærilegum hætti og sá sem nú gegnir starfinu. Samstarfsnefnd raðar störfum, yfirstjórn stofnunar raðar einstaklingum.

Þegar litið er til ákvæðis kjarasamninga eru tveir þættir lykilatriði við röðun starfa:

· Þær kröfur til hæfni sem starfið gerir.

· Sú ábyrgð sem í starfinu felst miðað við hlutverk þess í skipulagi stofnunar.

Mikil áhersla er lögð á að þessir þættir komi fram með skýrum hætti í starfslýsingu viðkomandi starfs. Starfslýsingar á að tengja við starfaflokkun Hagstofnunar samkvæmt ÍSTARF 95.  Æskilegt er að hugað sé að starfsheitum og valin starfsheiti sem þjóna þörfum viðkomandi stofnunar og eru lýsandi fyrir viðfangsefni og stöðu starfs. Stefnt er að því að útbúa sérstakar leiðbeiningar um gerð starfslýsinga.

Hægt er að raða störfum innan stofnunar út frá ólíkum sjónarmiðum. Í þessu sambandi skiptir að sjálfsögðu máli um hverskonar stofnun er að ræða. Stór og flókin stofnun með mörg ólík störf hefur aðrar þarfir og forsendur en minni stofnun eða stofnun með tiltölulega einsleit störf. 

Þegar móta á stefnu um röðun starfa þarf að taka afstöðu til þess hvort leggja eigi áherslu á:

· Að skilgreind verði tiltölulega fá störf sem geta haft tiltölulega vítt og almennt innihald. Slík almenn störf geta náð yfir fleiri en einn launaflokk og þarf þá við ráðningu og endurmat á verkefnum að taka afstöðu til röðunar einstakra stafsmanna innan þess launabils sem starfið felur í sér. 

· Að skilgreind verði tiltölulega mörg störf sem hafa afmarkað og nákvæmt innihald. Í þessum tilfellum raðast starf yfirleitt í einn ákveðinn launaflokk.

Þegar meta á þá hæfni sem starfið krefst og þá ábyrgð sem í því fellst er hægt að taka tillit til ýmissa þátta t.d.:

· Reynslu og þekkingar.

· Menntunar og sérhæfingar sem nýtist í starfi.

· Verkefnalegrar ábyrgðar þar sem m.a. er hægt að taka mið af eftirfarandi atriðum: 

· Starfið byggir fyrst og fremst á stjórnun verkefna sem fleiri vinna að.

· Starfið felur í sér stjórnun einstakra verkefna sem fleiri vinna að.

· Starfsmaður er verkefnastjóri í eigin verkefnum og vinnur sjálfstætt að verkefnum sínum.

· Starfsmaður vinnur mest undir handleiðslu annarra.

· Umfangs samstarfs við innlenda og erlenda aðila utan stofnunar.

· Umfangs stjórnunarlegrar ábyrgðar t.d.:

· Stjórnun starfsmanna.

· Ábyrgð á fjármálum.

· Þátttaka í stefnumótun.

· Þátttaka í samhæfingu verkefna

· Ábyrgð á árangri.

Gæta verður við gerð starfslýsinga að þær mótist af raunverulegum daglegum verkefnum sem í starfinu felast. Forðast ber þá tilhneigingu sem stundum verður vart við að það hlaupi “verðbólga” í starfslýsingar t.d. þannig að samanlögð stjórnunarábyrgð starfsmanna sé mun viðameiri en raunveruleg stjórnunarleg viðfangsefni stofnunar gefa tilefni til.

5. Persónu- og tímabundnir þættir

Í sameiginlegum kjarasamningi flestra BHM félaga og fleiri stéttarfélaga er að finna ákvæði um að í stofnanasamningi skuli ákveðið út frá hvaða forsendum persónu- og tímabundnir þættir hafi áhrif á laun starfsmanna. Slíkir persónu- og tímabundnir þættir koma fram sem álag á launaflokka sem getur verið hækkun um allt að 20% samanlagt af viðkomandi launaflokki í 2,5% bilum.  Í stofnanasamningi skal kveðið á um hvort og með hvaða hætti álagið skiptist. Slíkt álag skal háð endurmati. Hér að neðan er að finna dæmi um ákvæði kjarasamnings um persónu- og tímabundna þætti:

Dæmi um ákvæði kjarasamnings um persónu- og tímabundna þætti

Í stofnanasamningi skal einnig semja um hvaða þættir og/eða forsendur skuli ráða mati á persónu- og tímabundnum þáttum. 

Persónubundnir þættir sem gera menn hæfari í starfi eru t.d.:

· Viðbótarmenntun sem nýtist í starfi svo og starfsreynsla.

Tímabundnir þættir sem koma til greina eru t.d.:

· Viðbótarábyrgð og/eða álag vegna sérstakra verkefna.

· Hæfni, sérstakur árangur og/eða frammistaða.

Ofangreindir þættir geta verið breytilegir frá einum tíma til annars og álag á laun því breytilegt. Ofangreinda þætti skal endurskoða við breytingar á starfssviði starfsmanns eða eftir nánari útfærslu í stofnanasamningi.

Í stofnanasamningi þarf fyrst og fremst að taka afstöðu til tveggja atriða:

· Hvaða þættir það eru sem leitt geta til persónu- og tímabundins álags á launaflokk.

· Hvaða viðmið og/eða aðferðir skal nota við ákvörðun um hvort og hversu mikið álag hver starfsmaður hlýtur.

Fjölmargir þættir koma til greina sem grundvöllur persónu- og tímabundins álags á launaflokk:

· Starfsreynsla.

· Almenn menntun.

· Sérhæfð þjálfun og endurmenntun.

· Sérstök viðfangsefni sem starfsmanni er falið að sinna.

· Tímabundið álag, sérstök verkefni.

· Frammistaða og árangur í starfi.

Í hverjum samningi fyrir sig þarf að taka afstöðu til þess hverjir þessara og annarra þátta komi til greina við mat á persónu- og tímabundnu álagi. Ef lögð er mest áhersla á einn eða fáa þætti þarf slíkt að koma skýrt fram.

Þó að samningsaðilar séu sammála um hvaða þættir eigi helst að hafa áhrif á persónu- og tímabundna þætti þarf að útfæra mat á þeim og viðmið sem nýtt eru við ákvarðanatöku. Í þessu sambandi eru einkum tvær leiðir færar:

· Að skilgreind séu almenn viðmið sem stjórnanda ber að taka mið af við ákvörðun launa einstakra starfsmanna. 

· Að viðmiðin séu skilgreind nákvæmlega þannig að ákveðnir mælanlegir þættir leiði sjálfkrafa til tiltekins álags á laun. Sem dæmi má nefna ákvæði um að starfsmaður með tiltekna starfsreynslu skuli að lágmarki hafa ákveðið álag á launaflokk. Eða að tiltekin menntun t.d. meistaragráða gefi sjálfkrafa tiltekið álag á laun. Hægt er að ganga svo langt að útfæra slíka mælikvarða í einhverskonar punktakerfi  eða formlegt framgangskerfi.

Segja má að fyrri leiðin eigi best við þar sem mest áhersla er lögð á frammistöðu starfsmanna. Því er nauðsynlegt að samningar sem taka mið af henni hafi ákvæði um fyrirkomulag starfsmannasamtala og frammistöðumats.

Síðari leiðin á best við þar sem þættir eins og starfsreynsla og menntun ráða mestu. Í þessu sambandi ber þó að hafa í huga að starfsreynsla og menntun geta hafa haft áhrif á grunnröðun starfs og það ber að forðast að láta sama þáttinn hafa áhrif bæði á röðun starfs og persónu- og tímabundna þætti.

Segja má að áhersla á frammistöðu sé að mörgu leyti í mestu samræmi við markmið kjarasamninga og þá þróun stjórnunar í ríkisrekstri sem hefur átt sér stað undanfarin ár. Ljóst er að áhersla á frammistöðu gerir auknar kröfur til stjórnenda og um að traust ríki milli starfsmanna og stjórnenda. Ef þessar forsendur eru ekki fyrir hendi þarf samstarfsnefnd að ræða hvernig hægt er að skapa þær og hugsanlega setja ákvæði um slíkt í stofnanasamning.

6. Hlutverk samstarfsnefndar

Fjallað er um hlutverk samstarfsnefndar, t.d. ef samningsaðilar eru sammála um samráð vegna framkvæmdar tiltekinna þátta samningsins eða hafa áætlanir um breytingar á síðari stigum.

7. Meðferð ágreiningsmála

Fjallað er um hvort og með hvaða hætti hægt er að skjóta tilteknum ágreiningsefnum til samstarfsnefndar. Ef við á er hægt að skilgreina með hvaða hætti samstarfsnefnd fjallar um ágreiningsmál.

8. Gildistími og endurskoðun

Fjallað er um gildistíma stofnanasamnings sem er yfirleitt sá sami og gildistími kjarasamnings. Ákvæði um endurskoðun gera ráð fyrir því að hvor samningsaðili um sig geti farið fram á endurskoðun en hugsanlega má tiltaka fyrirvara eða tímafresti í því sambandi. Að jafnaði skal samningurinn endurskoðaður á tveggja ára fresti.

9. Undirritun

Fulltrúar í samstarfsnefnd undirrita stofnanasamninginn. Undirritun skal vera án fyrirvara.

10. Bókanir

Hægt er að bæta við bókunum sem skýra einstök ákvæði nánar eða fjalla um ákveðin verkefni sem aðilar eru sammála um að hrinda í verk í tengslum við framkvæmd stofnanasamnings.
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