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Riktlinjer vid anstallnings upphdrande

Lagen om anstéllningar (1982:80), AB, kap 7, 8 33 samt resp kollektivavtal reglerar hur en
anstallning inom kommunen far avslutas.

Medarbetare utvecklas och 6vergar till andra arbetsuppgifter i organisationen eller lamnar
den. Avgangssamtalet &r ett unikt tillfalle att utbyta vardefulla erfarenheter om arbetsmiljo,
kvalitet och forbattringar. Samtalet ska vara ett naturligt inslag nér en tillsvidareanstalld
medarbetare slutar.

Kommunens verksamhet och resultat vilar pa den grund som utgérs av medarbetarnas och
darmed organisationens samlade kompetens. For att tillvarata medarbetarnas kompetens
héanvisas till ”Riktlinjer for kompetensoverforing vid personalavgiangar” antaget av
Kommunstyrelsen 2008-05-28.

Betriffande uppvaktning och avtackning hinvisas till "Regler for uppvaktning/avtackning
av anstélld och fortroendevald” antaget av Kommunstyrelsen 2004-01-19 med viss
justering darefter.

For sdkerstallande av behorigheter till réatt personer i IT-systemet samt for sakerstallande av
sjalva avslutsprocessen ar det viktigt med enhetliga rutiner i kommunen nar det géller
avslut av olika anvandarkonton, e-mailkonto och hemkatalog. Vidare ar det betydelsefullt
att personer som inte langre ar anstéllda inte finns kvar i andra aktuella register samt att
nycklar och telefoner aterlamnas. Darutéver, bl a med tanke pa 16n och andra ev
ersattningar som personen har rétt till, ar det av vikt att anstallningen avslutas vid rétt tid
hos I6neenheten.

Avgangssamtal
I huvudsak finns tva grundlaggande syften med avgangssamtalet

e Chefen ska folja upp och ta reda pa hur den anstéllde uppfattar verksamheten och
har for synpunkter och erfarenhet nar han/hon avslutar sin anstéllning.

e Samtalet ska ligga till grund for organisationens och verksamhetens fortsatta
utveckling. Chefen b6r noga beakta de synpunkter som uppdagas under
avgangssamtalet.

Avgangssamtalet bokar chefen med den anstéllde som ska sluta och redan har bér den
anstéllde forsta att avgangssamtalet ar viktigt. God tid ska avsattas for samtalet och det ar
viktigt att se till att medarbetaren far ta del av samtalsunderlaget i god tid. Som underlag
anvédnds dokumentet "Avgangssamtal” (Bilaga 1).



Avgangssamtal halls med medarbetare med en anstéllningstid av minst 6 manader och halls
minst en manad innan medarbetaren slutar sin anstéllning.

Efter varje kalenderdr redovisas for resp namnd det arets orsaker till att medarbetarna slutat
sina anstéllningar.

Avslut/andring av behorigheter

For sdkerstallande av verksamheten inom IT, 16n, registrering samt for sakerstallande av
aterlamnande av teknik och avslut av behorigheter vid en anstéllnings upphdrande galler
féljande rutiner:

For avslut av ovanstaende lamnar chefen genom dokumentet ”Avgangs- och
andringsrapport for arbetstagare” en bestillning till resp IT-enhet, Reception samt
Lonekontor. Saval IT-enhet, Reception samt Lonekontor skickar efter utfort uppdrag
tillbaka dokumentet (dar utférda uppdrag signerats) till bestéllande chef (Bilaga 2). For
sakerstallande av avslutningsprocess samt for enhetlighet i kommunen ska detta
avgangsforfarande med ovanstaende dokument anvéandas vid samtliga avslut av
anstallningar i kommunen.

Rensning/gallring och arkivering

Anstélld som avslutar sin anstéllning svarar sjalv for rensning/gallring och arkivering av
handlingar i tjansterum, hemkatalog och e-postbox.

Det material som skapats i tjansteutévningen och som ligger till grund for det fortsatta
arbetet inom verksamheten ansvarar medarbetaren som ska lamna for att vara intakt i
enlighet med anstallningsavtalets forpliktelser.

Intyg och betyg

Anstalld har rétt till arbetsgivarintyg och arbetsintyg nar man slutar sin anstéllning.
Arbetsgivarintyg som visar sammanlagd anstéllningstid utfardas av I6nekontoret.
Arbetsintyg som tillsammans med anstallningstiden talar om vilken tjanst den anstéllde haft
och ev beskriver vilka arbetsuppgifter den anstéllde utfort utfardas av chefen. Betyg som
tillsammans med anstallningstid, tjanstebenamning, ev arbetsuppgifter beskriver hur
arbetet utforts utfardas pa begaran fran medarbetaren av chefen.

Ansvar

Forvaltningen har som anstallningsmyndighet ansvaret for att avslut av medarbetare sker
enligt de lagar, avtal och regler som finns. Vid forvaltningen har ndrmaste chef ansvaret for
genomfdrande av avgangssamtal samt bestallning av avslut och andringar till 1T-enhet,
Reception samt Lonekontor enligt dokumentet ”Avgangs- och andringsrapport for
arbetstagare”.



