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Del I Generelt

1.  Definisjoner, generelt om ansettelsesmyndighet mv.

1.1 NTNUs styre har vedtatt at ansettelse i felgende lederstillinger foretas av styret
selv: Rektor, prorektor, viserektor, direktarer, dekaner og museumsdirekter.

1.2 For stillinger som ikke omfattes av pkt. 1.1 er fullmakt til & ansette lagt til
ansettelsesrad, se personalreglementet punkt 9.

1.3 Hovedregelen ved NTNU skal vaere fast ansettelse, jf statsansatteloven § 9, forste
ledd, forste setning.

1.4 Hovedregelen ved NTNU er at alle stillinger skal lyses ut.

2. Unntak fra reglementsbestemmelsene

2.1 Det kan gjores unntak fra punktene 3 - 8 for ansettelse inntil tolv méaneder.
Unntakene forutsetter at det foreligger lovlig adgang til midlertidig ansettelse. I disse
ansettelsessakene gjelder ikke kravene til offentlig utlysning, innstilling og ansettelse, jf.
sal § 7 forste ledd. Vedtak om ansettelse kan i slike tilfeller fattes av gverste leder ved
fakultet/museum og avdelinger i Fellesadministrasjonen, eller den denne gir fullmakt.

Partene forutsetter at dette bare skjer unntaksvis, og der det ikke har veert mulig & forutse
behovet.

Av hensyn til kvalifikasjonsprinsippet skal likevel ansettelser inntil 12 méaneder lyses ut
der ordinzer ansettelsesprosess kan gjennomfoeres uten vesentlig ulempe for virksomheten,
og det har vert mulig & forutse behovet.

Som ledd i & oppfylle mélene i Statens inkluderingsdugnad, med det formal & tilby
kandidater som oppfyller kriterier som hull i CV og nedsatt funksjonsevne ansettelse' i
inntil 1 &r, unntas disse reglene i pkt 3 — 8.

Ansettelser av studentassistenter og leeringsassistenter med kortere gjennomsnittlig
arbeidstid enn 15 timer per uke ved NTNU totalt sett er unntatt reglene i pkt. 3 — 8.

Bruken inkludert begrunnelse for ansettelser uten offentlig utlysing skal kvartalsvis
rapporteres til IDF LOSAM og skal evalueres av SESAM innen ett ar.

2.2 En ansettelse eller forlengelse av ansettelsesforholdet som vil strekke seg ut over
ett &r, jf. nr. 2.1 ovenfor, skal behandles etter personalreglementets regler om utlysing,
innstilling og ansettelse.

I Korrigert etter avtale 15.06.21
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Del II Utlysning, innstilling og forslag til ansettelse

3. Utlysning av stillinger

3.1 Ledige stillinger skal, med unntak av de som er nevnt i personalreglementets pkt.
2.1 utlyses offentlig, jf. sal § 4 forste ledd”.

Offentlige utlysninger skjer for tiden gjennom nav.no. For @vrig skjer utlysning péa den
maten som anses mest hensiktsmessig innenfor de statlige regler som til enhver tid
gjelder. Ledige stillinger skal ogsé utlyses internt gjennom NTNUs intranett, jf
arbeidsmiljelovens § 14.1. Seknadsfristen skal vaere minst to uker fra utlysingsdato.

3.2 Offentlig utlysning skal unnlates der stillingen kan fylles av en overtallig
arbeidstaker, en deltidsansatt med rett til utvidet stilling, eller som folge av [A-tiltak.
Utlysning av ledige stillinger kan likeledes slayfes ved ansettelse i eksternt finansierte
stillinger (se forskrift til sal § 3.3).

33 Dersom det ikke har meldt seg kvalifiserte sakere, eller det pa vesentlige punkt er
aktuelt & fravike kvalifikasjonskravene i utlysningen, s& skal stillingen utlyses pa nytt.
Det samme hvis det har gatt uforholdsmessig lang tid siden stillingen ble utlyst eller om
forhold knyttet til stillingen har endret seg vesentlig

Alle sokere skal varsles dersom stillingen lyses ut pa nytt. Ansettelsesrddets leder fatter
beslutning om fornyet utlysning etter anbefaling fra innstillende myndighet.

34 For utlysning av stilling skal tillitsvalgte for organisasjonene ved
fakultet/avdeling (IDF LOSAM) informeres om utlysningsteksten. De tillitsvalgte kan
kreve & fa drefte lannsplasseringen (se hovedtariffavtalen pkt. 2.5.5 nr. 1) og
utlysningsteksten for gvrig. De ansatte ved den aktuelle enheten skal gjennom
medvirkning ha informasjon og gis mulighet til medvirkning pé utlysningsteksten, jf.
Tilpasningsavtalen til Hovedavtalen pkt. 9.6.

3.5 Utlysningsteksten vedtas av rektor/rektorat, leder av fakultet/VM eller leder av
avdeling. Utlysningstekster skal folge gjeldende retningslinjer/mal ved NTNU med
hensyn til struktur og innhold.

2 Utlysningsplikten har sammenheng med kvalifikasjonsprinsippet, som krever at den som er best kvalifisert etter
en helhetlig vurdering av relevant utdanning, praksis og personlig egnethet skal ansettes. Stillingene ma derfor
utlyses for & sikre fri konkurranse ved at alle potensielle kandidater gis anledning til & melde sin interesse.
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Behandling av spknadene

4.1 En offentlig sekerliste skal gjores tilgjengelig for sekerne snarest etter
seknadsfristens utlep. Utvidet sekerliste skal gjares tilgjengelig for de sekerne som ber
om dette.

4.2 Hovedregelen er at alle sokere star pa offentlig sekerliste, kun i saerlige tilfeller
kan sekere etter anmodning bli unntatt’. Denne anmodningen behandles av innstillende
myndighet med involvering av den radgivende gruppen. Dersom anmodningen ikke kan
imetekommes skal sekeren f& beskjed umiddelbart*. NTNU-ansatte som seker andre
stillinger ved NTNU kan i utgangspunktet ikke unntas offentlighet.

4.3 Innstillende myndighet kan velge & ta seknader under behandling selv om
soknadsfristen er overskredet. I sé fall skal samtlige seknader som har innkommet frem
til den aktuelle seknaden kom inn tas under behandling. Seknader innkommet mer enn
14 dager etter soknadsfrist kan uansett ikke tas under behandling.

4.4 Kandidater som etter en helhetlig forstehandsvurdering kan komme i konflikt
med lovverk som regulerer eksport av kunnskap, teknologi og tjenester vil ikke né videre
i rekrutteringsprosessen. Det vises her til eksportkontrolloven.

Intervju og innhenting av referanser

5.1 De sgkerne som etter innstillende myndighets vurdering synes & vaere de best
kvalifiserte skal innkalles til intervju, og det skal innhentes minst 2 referanser for hver av
de som vurderes innstilt. Ingen skal ansettes uten at intervju er foretatt og referanser er
innhentet.

5.2 Dersom noen av de kvalifiserte sekerne til en stilling oppgir & ha egen
funksjonsnedsettelse (se forskrift til sal § 4), hull i CV'n (se forskrift til sal § 4a) eller
innvandrerbakgrunn (se forskrift til sal § 4b, PM 2010-08) skal alltid minst én seker fra
hver av gruppene innkalles til intervju for innstillingen avgis.

5.3 Nye opplysninger som kommer fram ved intervju, eller pa annen méte og som
har betydning for vurdering av sgkerne, skal framgé av saksdokumentene.

5.4 Dersom en sgker har bedt om at det ikke blir innhentet opplysninger fra
naverende eller tidligere arbeidsgiver, og innstillingsmyndigheten likevel ensker &
innhente opplysninger, skal sgkeren varsles slik at vedkommende da kan f& mulighet til &
trekke seknaden.

3 I vurderingen skal det legges vekt pd den interessen allmennheten har i innsyn i saken, spesielt dersom det dreier
seg om en hayere stilling. Det skal ogsa tas rekrutteringshensyn og personvernhensyn. Det siste skal vektlegges
dersom det kan fa skonomiske konsekvenser for vedkommende dersom seknaden blir gjort kjent. Likeledes skal det
tas hensyn dersom sekeren er leder i virksomhet under omstilling hvor offentliggjering kan skape uro ved
virksomheten.

4 Sekeren skal i slike tilfeller gis mulighet til & trekke seknaden.
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5.5 For 4 muliggjere moderat kjonnskvotering, skal det fremga av vurderingen om de
aktuelle sokernes kvalifikasjoner er tilnermet like eller ikke dersom det er sekere av
begge kjonn. Videre skal innstillingen forelegges enhetens likestillingsradgiver for
ansettelsesorganet fatter vedtak i saken (se tilpasningsavtalens bestemmelser om
likestilling om praktisering av moderat kjennskvotering og organisering av
likestillingsarbeidet).

Innstilling mv

6.1 Nermeste leder utpeker en radgivende gruppe’ bestdende av minst to ansatte.
Rédgivende gruppe skal besté av representanter fra bade det arbeidsmiljo som den
ledige stillingen inngar 1, se (6.1.1), og fra navnelisten utarbeidet av IDF LOSAM, se
6.1.2. Begge kjonn skal vere representert i den radgivende gruppen inkludert leder.

6.1.1 Med arbeidsmilje menes instituttadministrasjon, avdeling, seksjon, lab eller
tilsvarende.

6.1.2 Ved hvert fakultet eller avdeling utarbeider IDF LOSAM en navneliste med
ansattrepresentanter fra fagforeningslistene med egnet kompetanse som skal kunne
delta i radgivende gruppe ved ansettelser. Funksjonstiden for disse personene folger
funksjonstiden for medlemmene av ansettelsesradet. IDF LOSAM skal likevel om
negdvendig supplere navnelisten hvert &r. Dersom det ikke er mulig & fa oppnevnt en
representant fra navnelisten utarbeidet av IDF LOSAM, sé skal LOSAM kontaktes og
skal da kunne oppnevne en representant som ikke star pa listen. (jfr. pkt. 6.1).

6.2 Representanter fra den radgivende gruppen skal folge innstillingsprosessen fra
utvelgelse av aktuelle kandidater til intervju og videre prosess til utarbeidelse av
innstilling.

6.3 Ved uenighet om hvem som skal utvelges til & g videre i prosessen blant
sokerne, avgjeres uenigheten av den som har innstillingsmyndigheten. Likesé avgjores
uenighet om selve innstillingen av innstillingsmyndigheten. Uenighet om innstillingen
skal framga av sakspapirene.

6.4 Dersom det er flere kvalifiserte sgkere til en stilling, skal vanligvis tre sokere
innstilles eller foreslas i den rekkefolge de ber komme i betraktning, jf. sal § 5 tredje
ledd. Dersom det innstilles faerre enn tre mé begrunnelsen vaere at det ikke er sd mange
som tre kvalifiserte kandidater.

6.5 For stillinger som ikke omfattes av reglementets pkt. 1.1 skal neermeste leder avgi
innstilling, jf. sal § 5 forste ledd.

5 Radgivende gruppe er ikke et formelt organ, se derfor reglementets bestemmelser i nr. 12 vedrerende habilitet.
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7.

Innsynsrett

Sekernes (partenes) innsynsrett i en formell innstilling reguleres av
forvaltningslovforskriften, se §§ 14 — 19 i forskriften.

Del III Ansettelse

8.

Ansettelsesorgan

8.1 Statsansatte som ikke omfattes av dette personalreglementets pkt. 1.1 ansettes av
ansettelsesrad, med unntak av kortvarige ansettelser som omfattes av reglementets pkt.
2.1 0g 2.2.

8.2 Antall ansettelsesrdd ved NTNU fastsettes av NTNUSs styre, jf. universitets- og
hayskoleloven § 11-1 (5). Pa tidspunktet for etablering av dette personalreglementet er
det ett ansettelsesrad ved hvert fakultet, ett for VM og ett felles ansettelsesrad for enheter
tilknyttet Fellesadministrasjonen. I tillegg er det ett sentralt ansettelsesorgan for
héandtering av fortrinnsretts- og overtallighetssaker.

Ansettelsesradets sammensetning

Ansettelsesrad ved fakultetene, VM, Fellesadministrasjonen og sentralt ansettelsesorgan
bestar av 5 medlemmer. Ansettelsesrddets leder, to representanter for arbeidsgiver og to
representanter fra arbeidstakerne jf. sal § 6 annet ledd. Representantene i ansettelsesradet
ber ha samme organisatoriske tilknytning, dvs. i sin stilling here inn under samme
ansettelsesrad som den ledige stillingen, med mindre szrlige hensyn tilsier noe annet.
Maksimalt én representant kan here inn under et annet ansettelsesrad.

9.1 Leder av ansettelsesradet

Dekan, museumsdirektor og HR- og HMS-sjef er leder for sine respektive ansettelsesrad.
Seksjonssjef for HR NTNU leder Sentralt ansettelsesorgan.

Ledelse av ansettelsesrad ved fakultet og VM kan delegeres til fakultetets eller VMs
administrative leder eller seksjonsleder HR.

Ved ansettelse i stilling hvor disse har innstillingsmyndighet eller er inhabile, fratrer
disse matet under behandling av saken og erstattes av HR- og HMS-sjef eller den denne
bemyndiger. Ved ansettelser hvor HR- og HMS-sjef har innstillingsmyndighet eller er
inhabil fratrer denne meotet under behandling av saken og erstattes av rektor eller den
denne bemyndiger.

Leder av ansettelsesradet oppnevner selv sin nestleder blant de gvrige representantene

for arbeidsgiver. Denne trer inn i radet ved leders fraveer og har da dobbeltstemme ved
stemmelikhet.
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10.

9.2 Representanter for arbeidsgiver

To representanter for arbeidsgiver med personlige vararepresentanter oppnevnes av
dekan, museumsdirekter og HR- og HMS-sjef til ansettelsesradene ved de respektive
enhetene. I det sentrale ansettelsesorganet oppnevnes representantene med personlige
vararepresentanter av rektor. Oppnevningen skjer for 4 ar av gangen, med mulighet for
én gjenoppnevning (maksimalt § &r).

9.3 Representanter for arbeidstakerne:

To representanter for arbeidstakerne med personlige vararepresentanter oppnevnes for 4
ar av gangen med mulighet for én gjenoppnevning (maksimalt 8 &r).

Forhandlingsberettigede arbeidstakerorganisasjoner ved fakultet, VM og
Fellesadministrasjonen som ansettelsesradet gjelder for, oppnevner i fellesskap
representanter med personlige vararepresentanter til ansettelsesradet.
Arbeidstakerrepresentantene representerer ikke sin egen arbeidstakerorganisasjon nér de
forst er oppnevnt, men skal ivareta interessene til samtlige sokere.

Dersom arbeidstakerorganisasjonene ikke kan bli enige, skal representantene med
vararepresentanter oppnevnes slik:

a) Dersom to arbeidstakerorganisasjoner hver organiserer minst 25 % av de
organiserte arbeidstakerne i vedkommende ansettelsesrad myndighetsomrade,
skal organisasjonene oppnevne hver sin representant i ansettelsesradet.

b) Dersom flere arbeidstakerorganisasjoner har minst 25 % av de organiserte
arbeidstakerne innen ansettelsesradets myndighetsomrade, skal de to
organisasjonene som har sterst medlemstall innen ansettelsesradets
myndighetsomrade oppnevne hver sin representant i ansettelsesradet.

¢) Primerorganisasjoner under samme hovedsammenslutning slar sammen
medlemstallet i relasjon til reglene i a) og b).

Saksbehandlingen i ansettelsesradet

10.1  Ansettelsesradet fatter vedtak om hvem som skal ansettes, jf. sal § 6 forste ledd,
unntak fra provetid, jf. sal § 15 forste ledd, samt ordensstraff, suspensjon, oppsigelse og
avskjed, jf. sal § 30 forste ledd. Unntaket gjelder oppsigelsessaker som omfattes av sal
§19, dvs. overtallighets- og oppsigelsessaker. Disse sakene behandles av det sentrale
ansettelsesorganet.

10.2  Ansettelsesradet skal fatte vedtak i meter. Unntaksvis kan saker behandles ved
sirkulasjon dersom radets medlemmer er enige om det. Dersom minst ett av
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11.

ansettelsesradets medlemmer krever mate i en konkret sak, eller den skriftlige
behandlingen viser uenighet, skal saken behandles i mate.

10.3 I statsforvaltningen gjelder generelt at deltagelse i ansettelsesrad er en
tjenesteplikt. Medlemmene av radet kan ikke hindre vedtak ved & utebli fra behandlingen
eller nekte & underskrive meteprotokoll. Dersom likevel enkelte av rddets medlemmer
ikke deltar i behandlingen av en sak eller ikke underskriver meateprotokollen, er radet
beslutningsdyktig om minst halvparten av medlemmene deltar og underskriver.

10.4  Ansettelsesradene er selvstendige forvaltningsorganer som skal bidra til
uavhengige og betryggende saksbehandling. Dette innebarer blant annet plikten til &
pase at saken er tilstrekkelig opplyst for vedtak fattes, jf. forvaltningsloven § 17.
Ansettelsesradet kan derfor beslutte at ogsa andre enn medlemmene kan mete for &
belyse en konkret sak. Denne fratrer metet nar selve vedtaket i saken skal fattes.

Medlemmene av ansettelsesrad er ikke underlagt instruksjonsmyndighet. Alle
medlemmer av ansettelsesradet kan stille spersmal som er nedvendige for & opplyse
saken, herunder om vurderinger knyttet blant annet til kvalifikasjonsvurdering, hjemmel
for midlertidighet og sekere med sarlige rettigheter. Dersom et flertall av
ansettelsesrddets medlemmer mener saken ikke er tilstrekkelig opplyst kan saken sendes
tilbake til innstillende myndighet for ny vurdering.

10.5  Innstillingen som legges frem fra innstillende myndighet skal vere s& utfyllende
at ansettelsesradet far tilgang til fullverdig vurderingsgrunnlag. Dersom et medlem av et
ansettelsesrad eller et styre gnsker a ansette en seker som ikke er innstilt, skal det
innhentes en skriftlig vurdering av sgkeren fra den som avgir innstillingen, jf. sal § 6
tredje ledd.

10.6  Det endelige ansettelsesvedtaket tas inn i en protokoll som underskrives av alle

eller godkjennes elektronisk. Saken avgjeres ved alminnelig flertallsbeslutning, ved
stemmelikhet er meteleders stemme avgjerende.

Melding om ansettelse

11.1  Den som ansettes skal underrettes skriftlig i form av et tilbudsbrev. Det skal
inngas en skriftlig arbeidsavtale i samsvar med aml. §§ 14-5 og 14-6. Det skal i
tilbudsbrevet gis frist for ndr vedkommende ma bekrefte tilbud om stilling.
Tilbudsbrevet skal ogsa inneholde bestemmelser om eventuell provetid. Den som ansettes

bekrefter skriftlig at slik informasjon er mottatt ved signering av arbeidsavtale.

11.2  Ved midlertidig ansettelse skal varighet og/eller hvilke oppdrag som skal utferes
samt hjemmelen for midlertidig ansettelse fremga av tilbudsbrevet og arbeidsavtalen.
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11.3  De ovrige sokerne skal underrettes s& snart som mulig om at stillingen er besatt.
Underretningen skal inneholde navnet pa den sgker som er ansatt i stillingen (se fvl. §
27).

Del IV Andre bestemmelser

12.

13.

14.

15.

Habilitet

Habilitet skal i alle deler av prosessen vurderes i henhold til fvl. §§ 6, 7 og 8.
Ansettelsesorganet avgjer om et medlem er inhabilt. Vedkommende deltar ikke i denne
avgjerelsen. Medlemmet i ansettelsesorganet erstattes om mulig av sin vararepresentant
nar medlemmet er inhabilt. Medlemmene er pa eget initiativ forpliktet til & orientere
ansettelsesorganet om forhold som kan ha betydning for habilitetsspersmaélet.

Taushetsplikt
Taushetsplikt praktiseres i henhold til fvl. § 13. Medlemmene av ansettelsesorganet har
taushetsplikt med hensyn til det de far kjennskap til i tilknytning til en ansettelsessak. De

som for gvrig er i befatning med ansettelsessaker, er underlagt samme taushetsplikt som
medlemmene i ansettelsesorganet.

Prgvetid

14.1  1de forste seks méaneder er alle ansatt pa prove etter sal § 15, séfremt ikke

ansettelsesorganet uttrykkelig har vedtatt at provetid ikke skal gjelde.

14.2  Dersom det palegges provetid ved overgang fra én stilling ved NTNU til en

annen forutsettes det at opparbeidet oppsigelsesvern og oppsigelsesfrister opprettholdes.
En forutsetning for & anvende statsansattelovens bestemmelser om oppsigelse innenfor
provetiden er at den ansatte er blitt jevning fulgt opp med tilbakemeldinger osv.

14.3  Ved beregning av ansettelsestid i relasjon til sal § 23 legges til grunn all
sammenhengende tjeneste ved NTNU, herunder tjenestetid ved tidligere virksomheter
som har blitt innlemmet i NTNU gjennom virksomhetsoverdragelse.

Permisjoner i forbindelse med opplaering, overgang til annen stilling
m.m

15.1 Tjenestefri ved faglig utvikling, kurs og tilsvarende kompetanseutviklingstiltak
gis i samsvar med de retningslinjer som er nedfelt i statens «Se&ravtale om permisjon og
gkonomiske vilkér ved etter- og videreutdanning, kurs mv.". Det vises for gvrig til
bestemmelsene om utdanningspermisjon i arbeidsmiljeloven § 12-11.
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15.2 I forbindelse med overgang til annen stilling skal en eventuell sgknad om
permisjon avgjeres etter en avveining mellom segkerens og arbeidsgivers interesser.

15.3 NTNU onsker i storre grad & stimulere til intern mobilitet for & bidra til den
enkeltes kompetanseutvikling og til at universitetet i storre grad skal kunne benytte sine
menneskelige ressurser pa en optimal mate.

15.4 Permisjonstiden ved overgang til annen fast stilling ber normalt ikke overstige
ett ar.

15.5 Beslutning om permisjon etter de ovennevnte reglene fattes av naermeste leder.

16. Klageorgan

Dersom en statsansatt i medhold av forvaltningsloven paklager et vedtak om oppsigelse,
ordenstraff, suspensjon eller avskjed, er klageinstans NTNUs styre i saker hvor vedtak ikke er
fattet av NTNUSs styre selv. I saker hvor NTNUs styre har fattet vedtak er klageinstans
fagdepartementet.

17. @vrige bestemmelser

Arbeidstid: Arbeidstid
Velferdspermisjoner: Velferdspermisjon
Ferie: ferie, med seravtale: seravtale
Forbud mot gaver i tjenesten: gaver
Bekreftelse pé arbeidsforhold: bekreftelse
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18.

Ikrafttredelse og revisjon

18.1  Dette personalreglementet er forhandlet frem mellom NTNU og
hovedsammenslutningene LO-Stat, UNIO, Akademikerne og Y'S-Stat.
Personalreglementet omfatter de forhold som er fastsatt som forhandlingsgjenstand i sal,
og er i samsvar med kravene i lovens § 2 fjerde ledd.

18.2  Nar det i reglementet er henvist til lovbestemmelser er dette gjort for & skape
sammenheng i teksten. Henvisningene er ikke ment & skape rettigheter eller forpliktelser
ut over det lovbestemmelser i seg selv anviser.

18.3  Personalreglementet trer i kraft 01.06.2021 i samsvar med det partene er enige
om, jf. sal § 2 forste ledd og hovedavtalens § 19 nr. 2 bokstav d.

18.4  Hver av partene i virksomheten og fagdepartementet kan nér som helst kreve at
personalreglementet tas opp til revisjon, jf. sal § 2 femte ledd. .

NTNU, den 28.5.2021

4 .'|| L " r,
*L_.\'\ ’ I\'\'f» A lt_k(x A,
Arne Kr. Hestnes
HR og HMS-sjef

Mo Ak Lol Sl

Morten Merch Sturla Sepstad
Parat (YS-Stat) NTL (LO-Stat)

Niskelhy Adan AU D @A
Lisbeth Aune Rune Setre
Forskerforbundet (UNIO) Tekna (Akademikerne)
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