120 Administrasjon

(1) Administrativ ledelse

1. Til funksjon 120 skal det henfores lederressurser som etter KOSTRA er definert &
vare administrative ledere, og som leder andre administrative ledere.
Administrative ledere er definert til & vare ledere som har bade ekonomiske og
administrative fullmakter. For 4 bli definert som administrativ leder, ma disse
fullmaktene minst omfatte:

a. Okonomiske fullmakter

i.  Delegert budsjettmyndighet i samsvar med et vedtatt reglement eller etter
videredelegert myndighet.
ii. Disponeringsfullmakt.
b. Administrative fullmakter

1. Personalansvar med instruksjonsmyndighet, herunder
medarbeideroppfelging/ medarbeidersamtaler.
ii. Innstillings- eller beslutningsmyndighet i:
iii. Ansettelsessaker
iv. Oppsigelses- eller avskjedigelsessaker
v. Permisjonssaker
2. En lederfunksjon vil normalt ha flere funksjoner enn innholdet i denne

definisjonen . Eksempelvis er faglig ansvar ikke et krav for a bli definert som
administrativ leder.

3. Iden hierarkiske kjeden av ledere, skal leder pa laveste niva som tilfredsstiller
kravene til & bli definert som administrativ leder, henferes til respektiv
tjenestefunksjon, mens dennes overordnede administrative ledere skal henfores til
funksjon 120. Gjennom dette oppfylles kravet om at administrative ledere som
leder andre administrative ledere, blir henfort til funksjon 120.

4. Prinsippet om definisjon av administrative ledere gjelder tilsvarende for
organisering av kommunale tjenester i foretak, interkommunale samarbeid eller
interkommunale selskaper.

5. Dersom en administrativ leder har videredelegert deler av fullmaktene til
underordnede ledere, vil ikke disse underordnede lederne betraktes som
administrative ledere i KOSTRA. Slike ledere kan vare avdelingsledere,
teamledere, gruppeledere og lignende. Disse skal henfores til tjenestefunksjon.
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6. Illustrasjoner:

a. Organisasjon etter 2-nivad modell med stab/stette (lederne tilfredsstiller
kravene til administrative ledere i KOSTRA):

Radmann

Stab/stotte —

Tjenesteleder Tjenesteleder

Tjenesteleder

I dette eksemplet vil kommunedirektoren, eventuelt et
kommunedirektorteam, vare eneste lederniva som leder andre ledere.
Kommunedirekteren henferes til funksjon 120, mens tjenestelederne
henfores til sine respektive tjenestefunksjoner.

b. Organisasjon etter 3-nivd modell med stab/stette (lederne tilfredsstiller
kravene til administrative ledere i KOSTRA):

Réadmann

Stab/stette

Kommunalsjef

Tjenesteleder

Tjenesteleder

Kommunalsjef

Tjenesteleder

Tjenesteleder

Tjenesteleder

I dette eksemplet vil kommunedirektoren og kommunalsjefene vere ledere
som leder andre ledere, og som henfores til funksjon 120. Tjenestelederne
henfores til sine respektive tjenestefunksjoner.
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(2) Fordeling av andel lederstilling

1. Dersom en administrativ leder pd funksjon 120 yter tjenester for ett eller flere
tjienesteomrader, og dette utgjor 20 % av stillingen eller mer, skal denne andelen
fordeles til tjenestenivaet. Det vises til prinsippene for fordeling av stillinger 1
KOSTRA-veilederen. En stilling er 1 denne sammenheng definert som et arsverk.

2. Dersom administrative ledere pa laveste niva yter stabs/stottetjenester for
overordnet ledelse, skal stillingen fordeles til funksjon 120 dersom ytelsen utgjer
20 % eller mer av stillingen.

3. Illustrasjoner:

a. Fordeling av andel laveste niva til funksjon 120:

Radmann

>20% til
funksjon 120

Stab/statte

l |

Tjenesteleder Tjenesteleder Tjenesteleder

I dette eksemplet yter tjenesteleder pd det laveste administrative lederniva,
tjenester for stab/stette eller for overordnet leder i et omfang som utgjer
minst 20 % av stillingen. Da skal denne andelen fordeles til funksjon 120.
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b. Fordeling av andel laveste nivé til funksjon 120:

Radmann
Stab/stotte
| |
Kommunalsjef
=>20% til
tjenestefunksjon
Tjenesteleder
Tjenesteleder

Dersom administrativ leder innenfor funksjon 120 utferer tjenester for
administrativ leder pa laveste niva eller for tjenesteomradet(ene) i et
omfang pa minst 20 %, skal denne andelen fordels til
tjenestefunksjonen(e). Dette kan dog ikke vere oppgaver knyttet til
oppfelging av administrativ leder pé laveste niva.
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4. Eksempler:

a.

En leder for tekniske tjenester som er definert & vaere administrativ leder pa
funksjon 120, skal fordele andel av sin stilling dersom vedkommende ogsa
ivaretar oppgave som brannsjef og inngar i en beredskapsvakt, gitt at disse
oppgavene til sammen utgjer minst 20 % av stillingen. Dersom leder for
tekniske tjenester er laveste administrative lederniva, skal hele funksjonen
pa tjenesteytende funksjoner, men kan ogsé ha fordeling til flere funksjoner
avhengig av oppgavene som utfores.

Et annet eksempel kan vare en kommunalsjef som er administrativ leder pa
funksjon 120, ogsa er bestyrer pa ett av kommunens sykehjem. Dersom
denne oppgaven utgjer mer enn 20 % av kommunalsjefens stilling, skal det
foretas fordeling til funksjonen for sykehjemmet.

En leder av et servicetorg som er definert som laveste lederniva, skal
henfores til tjenestefunksjon(er). Servicetorget ivaretar fellesfunksjoner
som er definert som funksjon 120 i KOSTRA, samt at det ytes
brukerrettede tjenester (eksempelvis rdd og veiledning knyttet til plan-,
bygg- og oppmalingssaker eller saksbehandling knyttet til seknader om
pleie- og omsorgstjenester). Dersom servicetorget yter brukerrettede
tjenester pd minst 20 % av samlet ressursbruk, skal leder av servicetorget
ogsa fordele sin andel av stillingen tilsvarende denne andelen. Den
resterende andel av stillingen blir henfort til funksjon 120 som folge av at
disse tjenestene er fellesfunksjoner og definert som funksjon 120.

Et eksempel kan ogsa vere en IKT-leder som betjener bade fellessystemer
og fagsystemer. Arbeid som vedrerer felles IKT lgsninger for hele
kommunen fores pa funksjon 120. Andel av arbeid vedrerende fagsystemer
som utgjer minimum 20 % skal henfoeres til respektive funksjoner
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(3) Stab-/stattefunksjoner

1.

4.

Stabs-/stettefunksjoner knyttet til planlegging, oppfelging og styring av hele
kommunen eller av et administrativt lederniva knyttet til funksjon 120, er i
utgangspunktet en del av funksjon 120. Dette omfatter blant annet oppgaver
knyttet til skonomiforvaltning, personalforvaltning, informasjonsarbeid,
kommuneadvokat/-jurist, utvikling av lokalsamfunn og naering, samt arbeid
knyttet til organisasjonen eller organisasjonsutvikling.

Prinsippet om fordeling av andel av oppgaver som utgjer minst 20 % av én
stilling gjelder ogsa for disse stab-/stottefunksjonene. Pa den méten vil stabs-
/stettefunksjonens oppgaver for det laveste administrative ledernivé eller direkte
for tjenesten bli henfort til tjenestefunksjonen

Overordnet planarbeid, hvor planen dekker mer enn et enkelt tjenesteomrade,
fores pd funksjon 120. Unntatt fra dette er arbeid med kommuneplan (bade
samfunnsdelen og arealdelen) som skal fores pd funksjon 301.

[lustrasjon:

Stab-/stettefunksjon for administrative ledere og for tjenesteledere/

tjenestefunksjoner:
Rédmann
Til
funksjon Stab/stette
120
' | |
—>| Kommunalsjef =>20% til
tjeneste-
funksjon
Tjenesteleder/
tjenestefunksjoner
Tjenesteleder/
tjenestefunksjoner

Stab-/stettefunksjon er oftest eller primert for administrativ ledelse, og
henfores til funksjon 120. Dersom andelen av stottefunksjon for laveste
lederniva og/eller for tjenestefunksjonene minimum utgjer 20 % av én
stilling, skal dette fordeles til tjenestefunksjon. Det er summen av arbeid
som stab/-stettefunksjonen yter som skal vurderes i forhold til én stilling,
ikke hver enkelt stillings andel.
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5. Eksempler:

a. Kommunen har radgivere i stab-/stettefunksjonen som hovedsakelig (mer
enn 50 % av stilling) yter tjenester for tjenesteenhetene. Denne andelen blir
henfort til tjenestefunksjonene. Kommunen omorganiserer virksomheten,
og radgiverne blir kommunalsjefer som et mellomlederniva mellom
kommunedirektoren og tjenestelederne. Kommunalsjefene far ogsé
utvidede fullmakter slik at de blir definert som administrative ledere som
leder andre ledere som henfores til funksjon 120. Dersom disse
kommunalsjefene fortsatt hovedsakelig yter tjenester for tjenesteenhetene,
skal fortsatt denne andelen henfores til tjenestefunksjonene dersom andelen
er minst 20 %. Eksemplet viser at i begge tilfellene blir en storre eller
mindre andel av stillingene henfort til tjenestefunksjonene, men det kan bli
lavere nar det innfores et nytt ledernivd . Omorganiseringen har trolig
sammenheng med okt behov for administrativ ledelse 1 kommunen, og
dermed vil denne organisering ogsa medfere gkte utgifter til funksjon 120.

b. Kommunen har tre gkonomirddgivere i stab-/stottefunksjonen. Disse bruker
10 % av sine stillinger hver til ekonomiradgivning ovenfor
tjenesteomradene. I sum bruker disse radgiverne 30 % av ¢én stilling, og
skal fordeles. Fordelingen skjer med den andelen pé tjenesteomradet som
ytelsen representerer, eksempelvis en andel til pleie- og omsorg, til skole
og til tekniske tjenester.

c. Etannet eksempel er at kommunen inngér i et interkommunalt selskap
(IKS) om regnskapstjenester, dvs. en fellesfunksjon som skal henfores til
funksjon 120. Dersom IKSet utforer regnskapstjenester for andre
tjenestefunksjoner, skal prinsippet om fordeling av utgifter pd
tjenestefunksjoner benyttes, dersom andelen minst er pd 20 % av en
stilling. Likeledes skal inntektene (kommunenes betaling for
regnskapstjenestene) fordeles tilsvarende utgiftsfordelingen
(administrasjon og tjenestefunksjoner). Dette medferer at IKSet ma
spesifisere pd fakturaen til kommunen hvor mye som skal henfores til de
ulike tjenestefunksjonene, og inntektsfore dette pa art 780 1 IKSet.
Kommunene skal utgiftsfore belopene fra IKSet pa tilsvarende funksjoner,
men benytte art 380.Tilsvarende gjelder dersom regnskapstjenestene var
organisert i eget kommunalt foretak.

d. Kommuneplanen bestar av bade en arealdel og samfunnsdel. Arealdelen
utarbeides av teknisk etat”, mens samfunnsdelen hovedsakelig utarbeides
kommunedirektorens stab. Staben, som 1 utgangspunktet er henfort til
funksjon 120, mé derfor henfore arbeidet med samfunnsdelen til funksjon
301.

e. Borgerlige vigsler som utfores av ansatte i kommunen.

f. Enkle notarialforretninger.
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(4) Fellesfunksjoner

1. Fellesfunksjonene skal i utgangspunktet fores pd funksjon 120, men skal fordeles
dersom ledelse og medarbeidere yter tjenestespesifikke oppgaver som samlet
utgjor minst 20 % av én stilling til tjenesteledere (laveste administrative lederniva)
eller direkte til tjenestefunksjonene. Se ogsa eksemplet nedenfor.

2. Fellesfunksjoner er:

— Funksjoner for administrative ledere/medarbeidere som
er knyttet til funksjonene 100 Politisk styring eller 120 Administrasjon,
slik som resepsjon, sentralbord og andre velferdstiltak.

— Felles post- og arkivfunksjon. Tjenestespesifikke post- og arkivfunksjoner
skal henfores til tjenestefunksjonen.

— Felles lonns- og regnskapsfunksjon, herunder fakturering og innfordring.
Lonns- og regnskapsfunksjoner som ivaretar overordnete oppgaver for hele
kommunen fores pa funksjon 120. Lenns- og regnskapsoppgaver som
gjelder tjenestested henfores til tjenestefunksjon.

— Hustrykkeri. Innkjep av papir/kontormateriell som hustrykkeriet foretar
for tjenestefunksjonene/-enhetene, belastes de aktuelle
tjenestefunksjonene.

— Felles IKT-lgsninger for hele kommunen. Dette inkluderer anskaffelse,
drift og vedlikehold inkludert brukerstotte til fellessystemer. Utgifter
knyttet til "fagsystemer” (pleie- og omsorgssystemer, sosialsystemer,
system for barnehageopptak, geografiske informasjonssystemer til
reguleringsplanlegging og forvaltning av eiendommer og anlegg m.m.)
henfores til de funksjonene som systemene betjener. Ogsd arbeid knyttet til
”fagsystemer” som samlet utgjer minst 20 % av én stilling, skal fordeles.

3. Har kommunen organisert stottefunksjoner vedrerende IKT i eget kommunalt
foretak, skal samme fordeling mellom funksjon 120 og tjenestefunksjonene gjores
nar det gjelder fellessystemer og fagsystemer.

4. Har kommunen organisert IKT-tjenesten i samarbeid med andre kommuner (for
eksempel 1 interkommunalt selskap eller kommunalt oppgavefellesskap), skal
kommunens andel som vedrerer fellessystemer, eksempelvis lonns- og
regnskapssystem, til funksjon 120. Kommunens andel som vedrerer fagsystemer,
skal til tjenestefunksjon. Kommunens andel er nettoutgiften i samarbeidslesningen
som vedrerer kommunen.
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5. Illustrasjon:

Fellesfunksjoner og servicetorg med fordeling:

Radmann

)

Stab/statte

Fellesfunksjon for
administrativ ledelse
og stab/stotte

Fellesfunksjon/

servicetorg

IKT-funksjon > 20% til
tjenestefunksjon, samt

Tjenesteleder/
tjenestefunksjoner

Tjenesteleder/
tjenestefunksjoner

[ servi cetorg med direkte

tjenestefunksjoner

Illustrasjonen viser at kommunen har organisert sine fellesfunksjoner i en
enhet (servicetorg, kundetorg). Fellesfunksjoner for administrativ ledelse
og stab/stette henfores til funksjon 120, mens fellesfunksjonen IKTs
utgifter til "fagsystemer”, som utgjer minst 20 % av én stilling, skal
henfores til tjenestefunksjonene for fagsystemene. Ressurser pa
servicetorget som ivaretar tjenesterettede funksjoner, dvs. ikke
fellesfunksjoner, skal 1 sin helhet henfores til tjenestefunksjonene. Dette

kan vere rad og veiledning knyttet til plan-, bygg- og
oppmalingstjenestene.

(5) Fellesutgifter

Kantine (nettoutgift).

Overordnet HMS-arbeid.
Kontingent til KS

NN A WD =

aktuell tjenestefunksjon.

Sekretariat for politisk ledelse.

Fellesutgifter som fores pa funksjon 120, er bla :

Bedriftshelsetjeneste for kommunens ansatte

Frikjop av hovedtillitsvalgte. Frikjop av tillitsvalgte pd tjenestestedene fores pa

8. Utgifter knyttet til innforing og administrasjon av eiendomsskatt.
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