Personaladministrativ handbok for Statens institutionsstyrelse

Anstillning

Enligt férordningen med instruktion for SiS tillsdtts generaldirektoren av re-
geringen. Regioncheferna samt tillsynschefen och avdelningscheferna pa HK
tillsitts av generaldirektoéren. Ovrig personal pa huvudkontoret anstélls av
narmaste chef. Institutionschefer tillsatts av regionchefen. Institutionschefer-
na dr ansvariga for, och beslutar om, tjanstetillsattningen pa respektive insti-
tution.

Rekryteringsbehov
Nar en vakans uppstar analyseras forst rekryteringsbehovet. Alternativ till
nyrekrytering kan vara att omfordela befintliga resurser eller upphora med
arbetsuppgifterna. Om befattningen ska aterbesattas gors en arbetsbeskriv-
ning och kravprofil.

Innan rekryteringsprocessen sitts igang ar det viktigt att kontrollera om be-
fattningen behovs for att tillgodose behov av omplacering. Det ska ocksa un-
derstkas om det finns tidigare anstdllda som har foretradesratt till anstall-
ning.

Varje institution ansvarar sjalv for bevakningen av om det finns tidigare an-
stallda pa den egna institutionen som har foretradesratt. Institutionen ansva-
rar aven for att ldgga in de personer som onskar foretradesratt till andra insti-
tutioner an den egna i WinLas. Varje institution kan se i WinLas huruvida det
finns personer som aberopat foretradesratt till deras institution. Mer informa-
tion om foretradesratt finns langre ner i detta dokument.

Rekryteringsforfarande

Nar en myndighet ska rekrytera ska myndigheten pa nagot lampligt satt in-
formera om vakansen sa att de som ar intresserade av anstéllningen kan soka
den (6 § Anstallningsforordningen, AF). Vad som ar ett lampligt sitt kan av-
goras vid den aktuella rekryteringen. Det finns inget krav pa att annonsering
maste ske externt men soks personal externt, dvs. utanfor SiS, ska vakansen
anmadlas till Arbetsformedlingen (Férordning om statliga platsanmalningar).
Alla lediga tjanster ska annonseras pa SiSnet.

Information om lediga anstéllningar enligt 6 § AF behover inte limnas om det
finns sarskilda skdl som talar mot det. Sarskilda skal foreligger bl.a. da en
arbetstagare omplaceras enligt 7 § 2 st. LAS till en ledig anstallning eller da en
myndighet vill anstdlla en uppsagd arbetstagare som omfattas av avtalet om
trygghetsfragor (TA) eller nagon som har foretradesratt.
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Arbetsgivaren ar skyldig (6f § LAS) att informera tidsbegransat anstdllda om
lediga provanstallningar och tillsvidareanstallningar. Informationen kan t.ex.
lamnas pa myndighetens anslagstavla. Har vakansen anslagits pa myndighe-
tens anslagstavla for att uppfylla bestammelserna i 6 § AF uppfylls d&ven den-
na skyldighet i LAS.

Enligt 6f § LAS ar arbetsgivaren ocksa skyldig att, om arbetstagaren begart
det, personligen informera en tidsbegransat anstalld som ar foraldraledig om
lediga provanstéllningar och tillsvidareanstallningar. For denna kategori ar-
betstagare racker det inte att ansla vakansen pa anslagstavlan utan det kravs
alltsa att arbetsgivaren, om den anstdllde begart det, informerar personligen
t.ex. via brev.

Inkomna ansokningar ska ankomststimplas och diarieféras. Om det finns
sdrskilda skal kan for sent inkommen anstkan beaktas.

Om en sokande begér att ansokan ska behandlas konfidentiellt ska den s6-
kande, innan anstkan lamnas in, meddelas att detta inte kan ske med hanvis-
ning till offentlighetsprincipen. Den sokande kan da vélja att lata bli att in-
komma med en ansokan.

Uppgifter fran anstallningsintervjuer, referenstagning eller vad som i dvrigt
tillforts ska skriftligt dokumenteras. Dessa uppgifter utgor offentlig handling,
och kan vara viktiga underlag vid handlaggning av t.ex. ett overklagande.

Fortjinst och skicklighet m.m.

Vid en anstidllning inom staten ska avseende fastas bara vid sakliga grunder,
sasom fortjanst och skicklighet (11 kap 9 § 2 st. RF). Skickligheten ska védga
tyngst, om det inte finns sarskilda skal for nadgot annat (4 § LOA).

Skicklighet innebar de faktorer som &r av betydelse for att bedoma den so-
kandes lamplighet for den aktuella anstdllningen, dvs. utbildning (teoretisk
och praktisk), personliga egenskaper samt kunskaper och erfarenheter som
har forvarvats i andra anstéllningar eller i egen verksamhet.

Fortjanst innebédr den vana som har forvarvats genom foregdende tjanstgo-
ring hos staten, dvs. i princip anstéllningstid inom staten.

Vid en anstéllning ska hansyn aven tas till sddana sakliga grunder som
staimmer 6verens med allmdnna arbetsmarknads-, jaimstalldhets-, social- och
sysselsattningspolitiska mal (4 § AF). Beaktas ska ocksa diskrimineringslag-
stiftningens forbud mot diskriminering som galler hela rekryteringsforfaran-
det (se vidare langre ner i detta dokument).
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Utdrag ur polisens register

Statliga myndigheter som beslutar om anstillning av personal inom vard av
barn och ungdom eller tvangsvard av missbrukare har ratt att fa utdrag ur
polisens belastningsregister och misstankeregister i fraga om den som myn-
digheten avser att anstilla eller anlita som uppdragsgivare.

SiS policy ar att ett utdrag ur polisens register ska begéaras i de fall det finns
lagliga forutsattningar for att gora det.

Det ar endast institutionschefen som har ratt att begara utdragen och den
sokande bor underrattas innan en begaran om utdrag ur polisens register
gors. Registerutdrag far endast begéras angaende den eller de som arbetsgi-
varen avser att anstilla. Aterkallas ansokan om anstillning far registerutdrag
inte begaras. Registerutdrag far inte heller begaras for den som redan &ar an-
stalld om inte personen sjalvmant soker annan anstallning inom SiS.

SiS policy ar att personer med t.ex. kriminell belastning inte ska anstalls utan
noggrann provning och goda argument. Registerutdragen ska sparas i den
anstalldes personakt.

Utforligare information finns i Rad & Riktlinjer/Juridik, Att undersdka an-
stallningssokandes vandel pa SiSnet under Stodverksamhet, Juridik.

Information/férhandling med de fackliga organisationerna

Innan beslut

Innan arbetsgivaren fattar beslut om anstillning ska de fackliga organisatio-
nerna informeras om det tilltankta beslutet och den tilltankta 16nen. Beslut
om anstdllning far inte fattas forran informations- och forhandlingsskyldighe-
ten ar fullgjord (ATS).

Pa flera institutioner hanteras, i samforstand med de fackliga organisationer-
na detta praktiskt enligt foljande. De fackliga organisationerna informeras via
mejl eller pa annat sétt och har sedan fem arbetsdagar, fran den dag da de
fick del av forslaget till beslut, pa sig att pakalla forhandling. Har de fackliga
organisationerna inte pakallat forhandling efter fem arbetsdagar fattar ar-
betsgivaren beslut om anstallningen.

Om arbetsgivaren avser att anstélla en arbetstagare nar nagon annan arbets-
tagare har ateranstdllningsratt eller foretradesratt till anstallning med hogre
sysselsdttningsgrad har arbetsgivaren skyldighet att forhandla enligt 11§
MBL med berdrd arbetstagarorganisation. Detta galler ocksa om fraga upp-
kommer om vem av flera foretradesberattigade som ska fa ateranstéllning (32
§ LAS).
Sidan 3 av 14
2009-06-26



Personaladministrativ handbok for Statens institutionsstyrelse

Efter beslut

Den lokala arbetstagarorganisationen ska informeras om tidsbegransade an-
stallningar som varar en manad eller langre (28 § LAS). Detta bor goras ge-
nom att de fackliga organisationerna far en kopia av anstéllningsbeviset.

Anstillningsbeslut och information om anstillningsvillkor

Det finns inte nagra sarskilda formkrav for ett anstallningsavtal. Detta inne-
bar att det inte behdver vara skriftligt for att vara giltigt, utan ett muntligt
avtal galler. Darfor ar det viktigt att en sokande inte forespeglas en anstall-
ning t.ex. vid intervjun eller vid telefonkontakt. Det ar forst nar behorig be-
slutsfattare undertecknat anstallningsbeviset som den sdkande kan meddelas
att anstallningsbeslut ar fattat. Alla anstillda ska ha ett skriftligt anstéllnings-
bevis. Det ar ocksa viktigt att informera om att beslutet om anstéllning inte
blir definitivt forrdan 6verklagandetiden gatt ut och man tagit stéllning till
eventuella 6verklaganden.

Senast en manad efter anstallningens borjan ska arbetsgivaren skriftligen in-
formera arbetstagaren om de villkor som géller f6r anstallningen. Skriftlig
information om anstallningen behover dock endast lamnas om anstallningsti-
den uppgar till minst tre veckor (6c § LAS). Arbetsgivaren ska informera om
alla villkor som ar av vasentlig betydelse for anstédllningsavtalet eller anstall-
ningsforhallandet.

Den skriftliga informationen enligt 6¢c § LAS ges pa Anstéllningsbeviset och
ska innehalla atminstone féljande uppgifter:
- Arbetsgivarens och arbetstagarens namn och adress, anstallningens
tilltradelse dag samt arbetsplatsen
- En kort specificering eller beskrivning av arbetstagarens arbetsuppgif-
ter och yrkesbenamning eller tjanstetitel
- Anstéllningsform; tillsvidare eller for en begransad tid eller om den &r
en provanstallning
- Vid anstéllning tillsvidare vilka uppsagningstider som géller
- Vid anstéllning for begransad tid, anstédllningens slutdag eller de for-
utsdttningar som galler for att anstallningen ska upphora och vilken
form av tidsbegransad anstillning som anstéllningen avser
- Vid provanstallning provotidens langd
- Begynnelselon, andra loneférmaner samt hur ofta I6nen utbetalas
- Langden pa arbetstagarens betalda semester och langden pa arbetsta-
garens normala arbetsdag eller arbetsvecka
- Tillampligt kollektivavtal

Ytterliggare information som ska lamnas kan t.ex. vara att det ingar resor i
tjansten. Vid vikariat bor det ocksa framga vem den anstéllde vikarierar for.
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Om forutsattningarna for anstallningen andras ska arbetsgivaren lamnas
skriftlig information om dndringen inom en manad (6f § LAS).

Anstallningsbevis skapas i WinLas. Anstdllningsbeviset i original ska laggas i
den anstalldes personakt och en kopia ska ldmnas till den anstallde.

Vid tidsbegransade anstillningar, som varar en manad eller langre, skickas en
kopia pa anstdllningsbeviset till den berorda fackliga organisationen som ska
informeras om anstéllningen (28 § LAS).

Nir ett anstdllningsbeslut ar fattat

Nar ett anstallningsbeslut ar fattat ska information om detta lamnas pa en
synlig anslagstavla. Anslaget ska innehalla information om vilken dag det
sattes upp pa anslagstavlan, vad som galler i fraga om 6verklagande och
eventuella avvikande meningar som antecknats till protokollet eller annan
handling (7-8 §§ AF). Ett anstdllningsbeslut har inte vunnit laga kraft forran
overklagandetiden gatt ut och Statens 6verklagandenamnd tagit stallning till
eventuella 6verklaganden (se vidare langre ner i detta dokument).

Samtliga sokanden bor per brev meddelas att befattningen tillsatts med an-
nan sokande samt hur de ska ga tillvaga med ett eventuellt 6verklagande dvs.
inom vilken tid ett 6verklagande maste ske och att det ska skickas till SiS hu-
vudkontor. Detta kan t.ex. goras genom att det anstallningsbeslut som anslas
pa anslagstavlan sands till de som sokt tjansten.

Enligt Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2004:1) ska ansokningshandlingar
aterlamnas till den sokande om den sokande begér det.

Nar tjansten tillsatts laggs det upp en personakt pa den person som erhallit
anstallningen. I personakten laggs ansokningshandlingarna och eventuella
registerutdrag som inhdmtats.

Det hdnder att sokande erhallit beslut om anstdllning, men senare meddelar
att personen inte avser att tilltrdda anstdllningen. Utgangspunkten ar da att
personen skriftligen ska begdra entledigande. Finns det kvarstaende kompe-
tenta sokande kan man ateruppta tillsattningsforfarandet. I annat fall far man
inleda en helt ny rekrytering.

Overklagande av anstillningsirenden

Enligt 21 § AF far en myndighets beslut i anstédllningsarenden 6verklagas till
Statens 6verklagandenamnd. Overklagandetiden &r tre veckor fran den dag
som klaganden fick del av beslutet (23 § FL). Detta ar vanligen det datum som
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information om anstillning lamnats pa myndighetens anslagstavla. Ratt att
overklaga har den som beslutet angar, dvs. den som sokt tjansten (22 § FL).

Den som Overklagar ett beslut i anstédllningsarenden ska skicka sin 6verkla-
gan till personalenheten pa HK. Personalenheten skickar en kopia pa dver-
klagan till institutionen som far yttra sig over 6verklagan. Institutionens ytt-
rande skickas till personalenheten. Personalenheten skickar dérefter 6verkla-
gan och institutionens yttrande till Statens 6verklagandenamnd som kontak-
tar den som Overklagat och erbjuder denne att yttra sig 6ver institutionens
yttrande. Efter att den som Overklagat skickat in sitt eventuella yttrande till
Statens overklagandenamnd fattar namnden beslut. Namndens beslut far inte
overklagas (21 § AF).

En myndighets beslut om att avbryta ett anstallningsforfarande far inte over-
klagas (21 § AF).

Diskrimineringsférbud vid anstéllning

Forbud mot diskriminering i samband med anstéllning regleras i Diskrimine-
ringslag (2008:567). Skyddet mot diskriminering avser inte bara anstallnings-
forhallandet utan hela anstéllningsforfarandet.

De faktorer knutna till den enskilda individen som skyddas genom diskrimi-
neringslagen dr: kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillho-

righet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning
och alder.

Diskrimineringsforbuden galler bl.a. ndr arbetsgivaren:

- beslutar i en anstdllningsfraga, tar ut en arbetssokande till anstall-
ningsintervju eller vidtar annan atgard under anstéllningsforfarandet

- beslutar om befordran eller tar ut arbetstagare till utbildning for be-
fordran

- beslutar om eller vidtar annan atgard som ror yrkespraktik eller in-
hyrd personal

- beslutar om eller vidtar annan atgard som ror annan utbildning eller
yrkesvagledning

- tillampar 16ne- eller andra anstéllningsvillkor

- leder och fordelar arbetet

Det bor uppmarksammas att punkt 1 ovan avser hela rekryteringsforfarandet.
Forutom anstdllningsbeslutet omfattas darfor aven arbetsgivarens mottagan-
de och gallring av ansokningshandlingar, urval vid intervju, referenstagning
och kontakter med andra arbetsgivare, lamplighetstester och andra atgarder
som vidtas under processens gang.
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Utover Diskrimineringslag (2008:567) finns daven Lag (2002:293) om férbud
mot diskriminering av deltidsarbetande arbetstagare och arbetstagare med
tidsbegransad anstéllning. Lagens andamal &r att motverka diskriminering av
deltidsarbetande arbetstagare och arbetstagare med tidsbegransad anstall-
ning vad galler 16ne- och andra anstdllningsvillkor.

Aven Foraldraledighetslag (1995:584) innehaller férbud mot diskriminering.
Av lagen foljer att en arbetsgivare inte far missgynna en arbetssokande eller
en arbetstagare av skal som har samband med forédldraledighet.

Anstillningsformer

Tillsvidareanstillning
Grundregeln ar att alla anstéllningar géller tills vidare. (4 § LAS) Har ingen-
ting annat avtalats anses anstdllningen galla tillsvidare.

Provanstillning

En provanstéllning far vara hogst sex manader (6 § LAS). Oavsett provan-
stallningens langd far den inte fornyas. En provanstéllning 6vergar automa-
tiskt i en tillsvidareanstallning vid provotidens utgang om inte antingen ar-
betsgivaren eller arbetstagaren meddelar att anstallningen ska avslutas. En
provanstallning ar alltsa inte en form av tidsbegransad anstéllning utan en
tillsvidareanstallning pa prov som kan avbrytas under provotiden.

Det ligger i sakens natur att det, ndr provanstdllning tillampas, ska finnas en
avsikt hos arbetsgivaren att prova arbetstagaren. Nagra 6vriga kriterier for
ndr provanstéllning far anvandas finns inte. Provanstallning far dock inte
anvandas for att kringga LAS huvudregel om tillsvidareanstallning.

Av anstéllningsbeviset ska framga att det dr en provanstéllning och provoti-
dens langd. Den berdrda fackliga organisationen ska informeras enligt 28 §
LAS. Nér provanstéllningen 6vergar i en tillsvidareanstallning ska ett nytt
anstallningsbevis skrivas.

Allmdint om tidsbegrinsad anstillning

Grundregeln ar att ett anstallningsavtal géller tills vidare. Under vissa om-
standigheter kan dock anstéllningsavtal tidsbegransas (5-6 §§ LAS, 9 § AF).
Nedan foljer en upprakning av de grunder for visstidsanstallning som ar till-
lampliga inom SiS. Om tilldten tidsbegransningsgrund for en visstidsanstall-
ning saknas kan anstillningen komma att betraktas som en tillsvidareanstall-
ning.
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En tidsbegransad anstéllning bor inte meddelas att gdlla fr.o.m. en viss tid-
punkt t.o.m. en viss tidpunkt annat dn om anstdllningen ska vara endast un-
der en kortare tid, t.ex. for en vikarie under ndgons semester. Den som ar an-
stalld pa sadant satt kan namligen inte sagas upp under anstallningstiden,
t.ex. pa grund av arbetsbrist. Istdllet bor anstéllningen gélla fr.o.m. en viss
tidpunkt tillsvidare dock langst t.o.m. en viss tidpunkt (s.k. “langstanstall-
ning”). Da kan arbetstagaren sdgas upp under anstallningstiden med iaktta-
gande av vad som galler vid en vanlig tillsvidareanstallning. Nar slutdagen
for en tidsbegransad anstillning intraffar upphor anstillningen utan uppsag-
ning.

En tidsbegransat anstélld ska ges skriftligt besked om att anstdllningen inte
kommer att fortsatta. Om anstallningen har varat hogst tre manader i f6ljd
eller avsett ett semestervikariat eller feriearbete behdver dock besked inte
lamnas (AF 10 §) se vidare under Anstéllningens upphdrande.

Vikariat

For att ett vikariat ska vara giltigt ska den vikarierande arbetstagaren ersatta
en eller flera lediga arbetstagare eller fylla en bestdmd ledig befattning. Vika-
riat kan ocksa anvandas for att uppehalla en ledig anstallning under den tid
det tar att anstdlla ndgon. Vikariat kan aven anvandas for begransad tid sa
lange det ar osdkert om den lediga anstéllningen ska aterbesattas under vill-
kor att anstéllningen ledigkungors sa snart det finns forutsattningar for detta.

Vikariat i LAS mening foreligger inte om det ar fraga om en formell konstruk-
tion som utnyttjas i syfte att kringgd lagens regler om tillsvidareanstallning.
Det ar viktigt att det pa anstdllningsbeviset framgar vem/vilka arbetstagaren
vikarierar f6r. Om vikariatet ifrdgasatts blir det arbetsgivarens sak att visa att
grunder for vikariatet finns.

Nar en arbetstagare varit vikarie hos en arbetsgivare i sammanlagt mer dan
tva ar under de senaste fem aren overgar vikariatet till en tillsvidareanstall-
ning (5 § LAS). Med arbetsgivare avses hela SiS oavsett institution. Observera
att for anstdllningsavtal som ingatts fore den 1 januari 2008 galler de gamla
bestaimmelserna i LAS, tre ar under de senaste fem aren.

Vikariatet overgar med automatik till en tillsvidareanstillning vid den tid-
punkt som den anstéllde varit vikarie i sammanlagt tva ar under de senaste
fem aren (endast anstallningstid som vikarie raknas). Tjanstgoringsgrad och
ovriga anstallningsvillkor blir de som géller vid tidpunkten da vikariatet
overgar i en tillsvidareanstillning.

Sidan 8 av 14
2009-06-26



Personaladministrativ handbok for Statens institutionsstyrelse

Overgéangen till tillsvidareanstallning sker automatiskt &ven om arbetstagaren
motsager sig tillsvidareanstallning och arbetsgivaren och den enskilde kan
inte med giltig verkan komma 6verens om annat. Ett nytt anstallningsbevis
ska utfardas.

Allmdin visstidsanstillning

Avtal for allmén visstidsanstallning kan ingas utan nagra andra begransning-
ar dn att en arbetstagare inte kan vara anstalld hos arbetsgivaren i allmén
visstidsanstéllning mer &n tva ar sammanlagt under en femarsperiod. Om
denna tidsgrans overskrids sa overgar den tidsbegransade anstéllningen till
en tillsvidareanstallning. Detta innebar att den allmédnna visstidsanstallning-
en med automatik 6vergar till en tillsvidareanstéllning vid den tidpunkt som
den anstéllde haft en allman visstidsanstéllning i sammanlagt tva ar under de
senaste fem aren (endast anstdllningstid i allmén visstidsanstallning raknas).
Tjanstgoringsgrad och dvriga anstdllningsvillkor blir de som galler vid tid-
punkten da den allménna visstidsanstallningen overgar i en tillsvidarean-
stallning.

Overgéngen till tillsvidareanstillning sker automatiskt &ven om arbetstagaren
motsager sig tillsvidareanstéllning och arbetsgivaren och den enskilde kan
inte med giltig verkan komma 6verens om annat. Ett nytt anstallningsbevis
ska utfardas.

Efter pensionering

En arbetstagare far efter fyllda 67 anstallas for viss tid. Personer 6ver 67 ar
kan alltsa visstidsanstallas vid arbetskraftbehov, utdver vad som galler for
vikariat och allman visstidsanstéllning.

En arbetstagare som har fyllt 67 ar har inte foretradesratt och inte ratt till en
uppsdgningstid langre dn en manad (33 § LAS).

Om arbetsgivaren vill att en tillsvidareanstalld fortsatter att arbeta efter ut-
gangen av den manad da arbetstagaren fyller 67 ar ar det bra att i god tid
komma Overens om att omreglera anstdllningen till en visstidsanstallning. Da
upphor anstallningen da visstidsanstallningen tar slut.

Anstillningsavtal som ingitts fore den 1 juli 2007

For anstéllningsavtal som ingatts fore den 1 juli 2007 ska reglerna i 5 och 5a §§
LAS gamla lydelse galla. Det innebar t.ex. att en projektanstallning (en an-
stallning for viss tid pa grund av arbetets sarskilda beskaffenhet), som ingatts
fore den 1 juli 2007 fortsatter att vara en projektanstallning dven efter den 1
juli 2007 tills den i det specifika anstallningsavtalet avtalade tidsperioden 16pt
ut.
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Anstillningsférordningen

Av 9 § AF framkommer att en anstéllning far, utover vad som foljer av LAS,
tidsbegréansas i vissa fall. Detta géller bl.a. om det finns ett beslut om att myn-
digheten ska upphora eller genomga en omfattande omorganisation inom tva
ar.

Timavldnade arbetstagare

Timlon eller mdnadslon?
Vid tidsbegransad anstdllning som varar mindre &n fyra veckor i f6ljd kan 16n
utbetalas per arbetad timme (1a § 2 kap. ALFA SiS).

Av detta fOljer att arbetstagare som ar anstdllda for en kortare tid dn fyra
veckor i normalfallet erhéller 16n utbetalad per timme (timavlonade arbetsta-
gare). Arbetstagare som dr anstdllda langre &n fyra veckor erhaller manads-
16n.

Anstillningsinformation for tillfillig anstillning

Vid forsta anstallningstillfallet ska timavlonade arbetstagare erhdlla en An-
stallningsinformation for tillfallig anstallning. Anstéllningsinformation for
tillfallig anstallning finns under Start menyn, Skapa nytt office dokument
under fliken PA. Anstallningsinformationen ar en information till arbetstaga-
ren och inte bindande f6r ndgon av parterna.

Anstallningsinformation for tillfallig anstéllning i original ska ldggas i den
anstalldes personakt och en kopia ska lamnas till den anstallde.

Ny anstillning vid varje nytt anstillningstillfille

Av Anstéllningsinformation for tillfallig anstallning framgar att arbetstagaren
inte har nagon 16pande anstéllning hos arbetsgivaren utan att det dr en ny
anstallning vid varje nytt anstéllningstillfalle. Nar arbetsgivaren fragar om
arbetstagaren kan arbeta kan arbetstagaren alltid tacka nej. Arbetstagaren ar
inte anstalld hos arbetsgivaren mellan anstallningstillfallena.

Grund for visstidsanstillningen

Av Anstéllningsinformation for tillfallig anstallning framgar att grunden for
timavlonade arbetstagares visstidsanstallning ar allman visstidsanstallning (5
§ LAS).

Arbetstagare som arbetar som timavlonade arbetstagare tillgodordknar sig
fr.o.m. den 1 februari 2008 anstallningstiden som allméan visstidsanstallning.

Anstallningstillfdllen innan den 1 februari 2008 tillgodordknas arbetstagaren
enligt vad som 6verenskommits med arbetstagaren vid varje anstallningstill-
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falle. Om inget annat 6verenskommits raknas anstdllningstid fore den 1 feb-
ruari 2008 som vikariat.

Det ar ingenting som hindrar att en timavlonad arbetstagare dven fortsatt-
ningsvis, efter den 1 februari 2008, anstalls med grunden for visstidsanstall-
ningen vikariat men da ska ett Anstallningsbevis utfardas. Anstéallningsbevis
finns under Start menyn, Skapa nytt office dokument under fliken PA. Om
inget Anstallningsbevis utfardats som styrker att den tillfdlliga anstallningen
med timlon har tidsbegransningsgrunden vikariat anses grunden for visstids-
anstallningen ha varit allman visstidsanstallning.

Rapportering i Besched

Det ar viktigt att bokningen av timavlonade arbetstagare i Besched blir riktig
da detta ligger till grund for hur arbetstagarens anstallningstid berdknas i
WinLas. I Besched bokas hur lang period den timavlonade arbetstagaren har
atagit sig att arbeta. Perioden kan vara en eller flera dagar. Det avgorande for
hur lang period som bokas i Besched ar hur lang tid arbetstagaren forbundit
sig att arbeta. Arbetstagaren kan d@ven ha forbundit sig att jobba en eller flera
perioder.

Berikning av anstillningstid

Da en ny anstéllning intrdder vid varje nytt anstéllningstillfalle f6r den timav-
lonade arbetstagaren foljer att arbetstagaren far tillgodordkna sig anstall-
ningstid for de dagar under aret som arbetstagaren tas i ansprak av arbetsgi-
varen. Ett arbetspass som haller sig inom dygnsgransen raknas som en dag
oavsett hur manga timmar arbetstagaren arbetat. Ett arbetspass som stracker
sig Over tva dygn tillgodordknas som tva dagar. En period i Besched tillgodo-
raknas som lopande anstdllningstid, fran forsta till sista bokningstillfallet i
perioden, dvs. dven arbetsfria dagar inom perioden rdiknas som anstallnings-
tid.

Hantering i lénesystemet

En bra administrativ rutin &r att i Ionesystemet lagga upp den timavlonade
arbetstagaren t.o.m. den sista december. I januari f6ljande ar far den timavlo-
nade arbetstagaren en ny anstallningsbekraftelse for det kommande aret och
darefter laggs arbetstagaren upp i lonesystemet t.o.m. den sista december det
aktuella aret. Anvands denna rutin forsvinner de timanstéllda arbetstagare
som inte langre arbetar ur Ionesystemet.

Pensionsgrundande anstillning

For att arbetstagarens arbetstid ska bli pensionsgrundande kravs att arbetsta-
garen arbetat minst 20 % av heltidstjanstgoring. Hel kalendermanad ska vara
utgangspunkten. Kravet pa minst 20 % anses i normalfallet vara uppfyllt da
arbetstagaren arbetat 40 timmar under en kalenderménad.
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Ovrigt

Lonebidrag

Lonebidrag ar ingen sarskild anstallningsform. Arbetsgivare som anstaller en
person med nedsatt arbetsférméga, som anvisas av Arbetsformedlingen, kan
kompenseras ekonomiskt genom 16nebidrag. En anstalld som uppbar 16nebi-
drag kan vara anstalld tillsvidare eller tidsbegransat.

Om anstéllningen ar tidsbegransad ska laglig grund finnas (5-6 §§ LAS, 9 §
AF), att den anstéllde uppbar lonebidrag ar i sig inte grund for visstidsan-
stallning.

En anstédlld med l6nebidrag har forstarkt anstallningsskydd vid eventuell
overtalighet (17 § TuraA-S, 23 § LAS) se vidare under Anstéllningens uppho-
rande.

Uppdrag

Anlitade konsulter och andra uppdragstagare dr inte anstallda och far darfor
inte 16n utan arvode. Begdr in och kontrollera F-skattsedel. Finns inte sddan
ska skatt dras som vanligt och arbetsgivaravgifter betalas.

En person som ar anstélld inom SiS kan inte aberopa sin F-skattsedel for upp-
drag fran SiS. Det innebar att inkomster for uppdrag i verksamheten som fak-
tureras till SiS inte utgor inkomst av naringsverksamhet utan inkomst av
tjanst. Foljaktligen gor SiS avdrag for prelimindr skatt och betalar arbetsgivar-
avgifter.

Foretradesratt till dteranstillning (dteranstidllningsratt)

Foretradesratt till ateranstallning (25 § LAS) innebar att arbetstagare som har
sagts upp pa grund av arbetsbrist, eller har haft en tidsbegransad anstéllning
och pa grund av arbetsbrist inte har fatt ndgon fortsatt anstallning, har fore-
tradesratt till ateranstallning.

For att foretradesratten ska galla maste arbetstagaren ha varit anstélld hos
arbetsgivaren sammanlagt mer dn tolv manader de senaste tre aren, och ha
tillrackliga kvalifikationer for den nya anstallningen. Med anstélld hos ar-
betsgivaren avses all anstallningstid hos staten, oavsett anstallningsform och
sysselsattningsgrad.

Vid tillsvidareanstallning géller foretradesratten fran den tidpunkt uppsag-
ningen skedde och t.o.m. nio manader efter sista anstédllningsdagen. Vid tids-
begransade anstéllningar galler foretradesratten fran den tidpunkt besked
lamnats, eller skulle ha lamnats, enligt 15 § LAS dvs. senast en manad innan
anstallningen upphdr och nio manader framat i tiden.
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SiS har ett lokalt kollektivavtal om hantering av foretradesratt till ateranstall-
ning. Avtalet innebar att anstdllda har foretradesratt till den institution dar
den anstallde sist var anstélld utan att behdva aberopa detta. I kollektivavtalet
star ocksa att den anstéllde ska ges mojlighet att via en sarskild blankett abe-
ropa foretradesratt till andra institutioner/SiS HK. Blanketten finns i WinLas.

I samband med uppsédgning pa grund av arbetsbrist eller besked enligt 15 §
LAS ska arbetsgivaren underratta arbetstagaren om han/hon har foretrades-
ratt till ateranstdllning eller inte. Blankett for besked om att en tidsbegransad
anstallning inte kommer att fortsatta finns i WinLas.

Foretradesratten galler till alla anstallningar som blir lediga under perioden
den anstallde har foretradesratt, forutsatt att den anstallde har tillrackliga
kvalifikationer for anstéllningen. Den som har foretradesratt ska ses som
medsokande till den aktuella lediga anstdllningen.

Vid tillsdttning har foretradesratten inom staten inte samma tvingande karak-
tar som pa den Ovriga arbetsmarknaden. Detta beror pa att grundlagens krav
pa saklig grund (fortjanst och skicklighet) vid tillsattning har foretrade fram-
for foretradesratten. Om arbetsgivaren avser att anstélla en annan person an
den som har foretradesrétt ska arbetsgivaren MBL-férhandla innan tillsatt-
ningen (32 § LAS). Detta géller ocksa da flera foretradesberattigade finns
bland de s6kande till en ledig befattning.

Om arbetstagaren avvisar ett erbjudande om ateranstdllning som arbetstaga-
ren skdligen borde ha godtagit forlorar arbetstagaren sin foretradesratt fort-
sattningsvis (27 § LAS). En arbetstagare kan alltsa inte avvisa ett godtagbart
erbjudande om ateranstallning for att senare kunna gora ansprak pa andra,
aktuella eller vantade, "battre” anstédllningar. Arbetstagaren har daremot ratt
att tacka nej till oskéliga erbjudanden om ateranstallning utan att darmed
forlora sin foretradesratt.

Foretradesratt for deltidsanstillda

En deltidsanstalld arbetstagare som har anmalt 6nskemal om att fa en an-
stallning med hogre sysselsattningsgrad, dock hogst heltid, har foretrade till
sadan anstdllning forutsatt att anstdllningen med den hogre sysselsattnings-
graden dr pa en institution som ligger i samma ort eller inom samma kom-
mun som institutionen dar arbetstagaren ar sysselsatt pa deltid. (25a § LAS)
Sadant 6nskemal ska beaktas av arbetsgivaren vid behov av ny arbetskraft.
Foretradesratten enligt 25a § gar fore foretradesritten enligt 25 §, dvs. den
som sagts upp pa grund av arbetsbrist, forutsatt att arbetsgivarens behov av
arbetskraft tillgodoses genom att den deltidsanstéllde anstills med hogre sys-
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selsattningsgrad och att den deltidsanstadllde har tillrackliga kvalifikationer
for den nya anstallningen.

Mer att lasa om foretradesratten i samband med rekrytering finns ovan i detta
dokument.

Om du vill lasa mer

Arbetsgivarverkets skrift ” Att anstalla” 2006

Arbetsgivarverkets cirkular 1997:A6 ” Anstallningsskydd”
Arbetsgivarverkets cirkular 1999:A4 "MBL-cirkuladr”

Skrifterna finns att bestdlla pa www.arbetsgivarverket.se

ALFA-SiS och 6vriga lokala kollektivavtal finns pa SiSnet under Stodverk-
samhet, Personal

Sidan 14 av 14
2009-06-26




