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Inledning 
Denna rutin behandlar de moment som ingår när en anställning upprättas. Den omfattar 
frågor som behöver kontrolleras innan anställningsavtal skrivs, arbetsprocessen vid 
upprättande av avtal samt de steg som behöver tas för att säkerställa att medarbetaren får 
nödvändiga behörigheter.  
 

Kontroller innan anställning 
Det finns viktiga kontrollpunkter som chef alltid ska säkerställa innan ett erbjudande om 
anställning lämnas och avtal upprättas. Detta är viktigt för att säkerställa att vi endast 
träffar avtal med individer som uppfyller de krav som ställs i tjänsten. Det är 
arbetsgivarens ansvar att begära in den information som krävs för att fatta ett beslut om 
anställning. Varje chef ansvarar för att kontrollera de nödvändiga handlingarna innan 
avtal träffas. Registerkontroller behandlas i ett eget avsnitt nedan.  
 

Utbildning och legitimation 
Vid tillsättning av befattningar som omfattas av legitimationsbestämmelser, ex 
sjuksköterskor och lärare, ska chef alltid kontrollera att legitimationen är utfärdad samt att 
den inte är återkallad. En kopia av beviset skickas till HR för arkivering i personakt.  
 
Kontrollera även att det finns underlag för den utbildning som krävs för tjänsten. 
Nödvändiga utbildningsintyg/diplom/betyg ska lämnas in och skickas till HR för 
arkivering i personakt. 
 

Identitetshandling 
ID-handling ska alltid uppvisas innan anställning för att säkerställa att rätt 
personuppgifter förs in i anställningsavtalet och att det är rätt person som anställs. 
 

Körkort, förarbevis mm 
För tjänster som ställer krav på körkort, förarbevis och liknande, ska chef kontrollera att 
personen innehar de nödvändiga handlingarna innan anställning.  
 

Anställning av person från tredje land 
Inför anställning av person från tredje land finns särskilda bestämmelser. Hos 
migrationsverket finns information om vilka villkor och förutsättningar som gäller. 
Arbetsgivaren ska innan anställningen påbörjas kontrollera att tredjelandsmedborgaren 
har giltigt uppehållstillstånd eller motsvarande handling. Chef ansvarar för att 
kontrollerna sker och skickar en kopia av handlingen till HR för arkivering i personakt. 
Handlingen ska sparas i 12 månader efter att anställningen upphört.  
 
Reglerna om kontrollskyldighet återfinns i 20 kap 12 § Utlänningslagen och reglerna om 
anmälningsskyldighet finns i 7 kap. 1 b § Utlänningsförordningen. 
 
Arbetsgivare är även skyldiga att underrätta Skatteverket när en tredjelandsmedborgare 
anställs. Om medarbetaren även är medborgare i ett EU-land, EES-stat eller Schweiz (dvs 
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har dubbelt medborgarskap), behöver arbetsgivaren inte underrätta Skatteverket om 
anställningen. Underrättelsen sker via en särskild blankett som finns hos Skatteverket. 
 

Övriga kontroller 
Det ligger i arbetsgivarens intresse att kontrollera om en arbetssökande har träffat 
överenskommelse om avslut med Vindelns kommun. Detta sker genom att chef vid 
misstanke tar kontakt med HR-avdelningen. 
 
Om tjänsten som ska tillsättas är säkerhetsklassad kan det bli aktuellt med 
säkerhetsprövning innan anställningen sker. Rekryterande chef rådgör med kanslichef 
innan rekrytering påbörjas.   
 
Arbetsgivaren kan om behov föreligger begära att en arbetssökande ska lämna läkarintyg 
om arbetsförmågan i anslutning till anställningen. 
 

Registerkontroller 
Om tjänsten omfattas av krav på registerkontroll ska detta ske innan anställning. Det gäller 
tjänster inom alla former av skola och barnomsorg, arbete inom LSS-verksamhet som utför 
insatser åt barn, arbete med äldre eller vuxna med funktionsnedsättning samt vid 
rekrytering till ledande befattningar och roller av väsentlig betydelse för kommunens 
förmåga att motstå brottslig påverkan.  
 
Mer information om registerutdrag finns även på Polisens hemsida samt inom respektive 
lagrum:  

• Lag (1998:620) om belastningsregister 

• Lag (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn 

• Skollag (2010:800) 

• Lag (2010:479) om registerkontroll av personal som utför vissa insatser åt barn med 
funktionshinder   

• Lag (2026:43) om registerkontroll vid arbete i hemmet åt äldre personer eller vuxna 
personer med funktionsnedsättning 

• Lag (2026:44) om registerkontroll vid anställning till ledande befattningar i 
kommuner 

 

Kontrolltjänst för digitala registerutdrag 
Registerutdragen kan uppvisas digitalt, exempelvis via mobil eller genom att personen 
skickar utdraget som pdf från sin digitala brevlåda. Detta ställer krav på arbetsgivaren att 
säkerställa att utdraget är äkta och utfärdat av Polismyndigheten. Ett digitalt 
registerutdrag ska därför alltid kontrolleras via Polisens e-tjänst för kontroll av digitala 
registerutdrag. Observera att även ett digitalt utdrag som skrivs ut på papper och uppvisas 
ska kontrolleras i kontrolltjänsten. Följ instruktionerna i E-tjänsten för att utföra 
kontrollen.  
 

Arbete med barn – skola eller förskola 
Den som erbjuds en anställning inom förskola, skola eller annan pedagogisk verksamhet 

https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/information-till-arbetsgivare-om-registerutdrag/
https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/kontrolltjanst-for-digitala-registerutdrag/
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ska visa upp ett utdrag ur belastningsregistret. Registerkontrollen ska bidra till att skydda 
barn och elever som vistas i förskola, skola och annan pedagogisk verksamhet mot 
övergrepp, radikalisering och rekrytering till brottslighet.  
 
Kravet gäller inte bara lärare och andra yrkesgrupper som arbetar direkt med barn, utan 
även administrativ personal, skolvaktmästare, kökspersonal etc ska visa registerutdrag 
inför en anställning. Detsamma gäller för praktikanter, VFU-studenter och övriga som 
vistas i verksamheten. Detta gäller utan undantag, även vid hastigt uppkomna vakanser. 
Den som inte har visat upp ett registerutdrag får inte anställas, anlitas eller tas emot i 
verksamheten. 
 
För redan anställd personal finns ingen skyldighet att uppvisa registerutdrag. Om en 
medarbetare avslutar sin anställning och sedan återanställs vid ett senare tillfälle ska 
personen dock uppvisa ett giltigt registerutdrag. 
 
Dokumentation 
För arbete inom skola och barnomsorg gäller att registerutdraget inte får vara äldre än ett 
år när det uppvisas. Chef gör en notering om att utdrag visats upp genom att skapa en 
händelse i Lasia på medarbetarens personsida. Ingen annan dokumentation av 
registerkontrollen får göras. 
 
Undantag från kravet  
Det finns några undantag från kravet på registerkontroll. Personer som endast utför 
tillfälliga arbetsuppgifter i en verksamhet omfattas inte av kravet på registerkontroll. Det 
kan handla om hantverkare som besöker en skola för reparationsarbete, barns och elevers 
personliga assistenter, föräldrar som deltar i verksamheten eller handledare för elever på 
gymnasieskola eller anpassad gymnasieskola som genomför arbetsplatsförlagt lärande 
(APL).  
 
Timavlönade 
Timavlönad personal ska uppvisa ett giltigt registerutdrag var 12:e månad. Befintliga 
timavlönade som erbjuds månadsanställning ska innan anställning uppvisa ett giltigt 
registerutdrag. Närmsta chef ansvarar för att kontroller av registerutdragen sker. Chef kan 
uppdra åt vikariesamordnare eller motsvarande funktion att utföra kontrollerna. 
 

Arbete med barn enligt LSS 
För arbete inom all LSS-verksamhet som utför insatser åt barn krävs att den som erbjuds 
arbete, uppdrag eller praktik ska uppvisa ett giltigt utdrag ur belastnings- och 
misstankeregistret innan anställning.  
 
För redan anställd personal finns ingen skyldighet att uppvisa registerutdrag. Om en 
medarbetare avslutar sin anställning och sedan återanställs vid ett senare tillfälle ska 
personen dock uppvisa ett giltigt registerutdrag. 
 
Dokumentation 
Utdraget får inte vara äldre än 6 månader när det uppvisas. Chef gör en notering om att 
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utdrag visats upp genom att skapa en händelse i Lasia på medarbetarens personsida.  
 
Arbetsgivaren är skyldig att spara utdraget eller en kopia av det i minst två år från det att 
en anställning, ett uppdrag eller en praktiktjänstgöring påbörjats. Om registerutdraget är 
digitalt ska även en kopia av kontrollresultatet från Polisens kontrolltjänst för digitala 
registerutdrag sparas tillsammans med utdraget. Chef skickar ett original eller en kopia till 
HR för arkivering i personakt. Om medarbetaren begär det ska arbetsgivaren återlämna 
registerutdraget i original.  
 
Timavlönade 
Timavlönad personal ska uppvisa ett giltigt registerutdrag var 12:e månad. Befintliga 
timavlönade som erbjuds månadsanställning ska innan anställning uppvisa ett giltigt 
registerutdrag. Närmsta chef ansvarar för att kontroller av registerutdragen sker. Chef kan 
uppdra åt vikariesamordnare eller motsvarande funktion att utföra kontrollerna. 
 
Undantag från kravet 
Förälder som ska utföra insatser åt sitt eget barn omfattas inte av kravet på att uppvisa 
registerutdrag.  
 

Arbete med äldre eller personer med funktionsnedsättning 
Krav på uppvisande av registerutdrag omfattar även äldreomsorg och 
funktionshinderomsorg. Alla som erbjuds anställning, uppdrag eller praktik där insatser 
utförs i hemmet åt äldre personer eller personer med funktionsnedsättning som har fyllt 18 
år, ska uppvisa giltigt utdrag ur belastnings- och misstankeregistret innan anställning.  
 
I lagens mening innebär ”i hemmet” såväl eget boende som annat boende enligt 
socialtjänstlagen (2025:400), lagen (1993:387) om stöd och service till vissa 
funktionshindrade eller 12 kap. hälso- och sjukvårdslagen (2017:30), samt insatsen 
korttidsvistelse utanför hemmet enligt lagen om stöd och service till vissa 
funktionshindrade.  
 
Dokumentation 
Utdraget får inte vara äldre än 6 månader när det uppvisas. Chef gör en notering om att 
utdrag visats upp genom att skapa en händelse i Lasia på medarbetarens personsida. Ingen 
annan dokumentation av registerkontrollen får göras. 
 
Timavlönade 
Timavlönad personal ska uppvisa ett giltigt registerutdrag var 12:e månad. Befintliga 
timavlönade som erbjuds månadsanställning ska innan anställning uppvisa ett giltigt 
registerutdrag. Närmsta chef ansvarar för att kontroller av registerutdragen sker. Chef kan 
uppdra åt vikariesamordnare eller motsvarande funktion att utföra kontrollerna. 
 

Arbete inom ledande befattning 
Arbetsgivare har möjlighet att kräva att utdrag ur belastningsregistret uppvisas av 
personer som erbjuds anställning till ledande befattningar eller roller av väsentlig 

https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/kontrolltjanst-for-digitala-registerutdrag/
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betydelse för kommunens förmåga att motstå brottslig påverkan. Detta omfattar även 
anställningar i kommunala bolag och stiftelser.  
 
I Vindelns kommun omfattas följande befattningar av krav på registerkontroll:  

• Kommundirektör 
• VD för kommunalt bolag 
• Förvaltningschef 
• Sektorchef 
• Stabschef (ekonomi, kansli, HR)  
• Verksamhetschef 
• IT -chef 
• IFO chef 
• Teknisk chef 
• Fritidschef 
• Beredskapssamordnare 
• Medarbetare inom IT-enheten 
• Upphandlare 
• Medarbetare inom ekonomistaben 
• Handläggare inom miljö- och byggförvaltningen 
• Socialsekreterare 

 
Kravet på uppvisande av registerutdrag tillämpas inte om registerkontroll görs enligt 
någon annan lag.  
 
Dokumentation 
Utdraget får inte vara äldre än 6 månader när det uppvisas. Chef gör en notering om att 
utdrag visats upp genom att skapa en händelse i Lasia på medarbetarens personsida. Ingen 
annan dokumentation av registerkontrollen får göras. 
 

Upprättande av anställningsavtal 
De flesta anställningar skapas genom att ansvarig chef förbereder anställningsavtalet i 
anställningsguiden i Självservice. Det finns dock tillfällen då anställningsguiden inte är 
tillämplig, utan ett ärende istället behöver skickas till Lönesupport. Läs mer om detta i 
avsnittet nedan.  
 
På startsidan i Självservice finns en länk till en guide som beskriver arbetsgången när en 
anställning läggs upp i anställningsguiden. När alla uppgifter är ifyllda begär chef 
verifiering varpå en signal går till Lönesupport som kontrollerar att avtalet ser korrekt ut. 
När Lönesupport har verifierat anställningen skickas sedan mejl till chef om att avtalet är 
klart för signering. Vid de tillfällen då digital signeringen inte kan användas får chef ett 
mejl om att ett fysiskt anställningsavtal ska skrivas ut.  
 

Val av mall 
Nästa steg är att chef ska välja rätt mall för anställningsavtalet. Det är viktigt att rätt 
anställningsform framgår på avtalet, samt att rätt mall för anställningsavtal används – 
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annars blir informationen missvisande och felaktig.  
 
Det finns två mallar för anställningsavtal – en för månadsavlönade och en för 
intermittenta – samt egna mallar för de kommunala bolagen. Anställningsavtalen är 
uppbyggda på olika sätt och har bilagor med olika information, beroende på om det 
handlar om intermittenta anställningar eller anställningar med månadslön. Det är därför 
av yttersta vikt att rätt mall används vid upprättande av avtal.    
 
Vindelns kommuns koncern har följande mallar för anställningsavtal: 

• Anställningsavtal månadsavlönade (Vindelns kommun)  

• Anställningsavtal intermittenta (Vindelns kommun) 

• VIBO – Anställningsavtal månadsavlönad  

• VIBO – Anställningsavtal intermittent  

• BUAB – Anställningsavtal intermittenta 
 

Signering 
Chef skickar sedan avtalet för signering, vilket innebär att både chef och medarbetare får 
ett mejl till den privata e-posten med meddelande om ett dokument från Vindelns 
kommun inväntar signering. Chef och medarbetaren har 10 dagar på sig att signera 
anställningsavtalet från det datum chef sänder avtalet för signering.  
 
Anställningsavtalet ska vara signerat innan anställningen påbörjas. Det är först när 
anställningsavtalet är signerat av båda parter som anställningen beviljas i lönesystemet. 
Tänk på att anställningsavtalet måste vara signerat och anställningen beviljad för att lön 
ska kunna utbetalas. När lönehandläggare har beviljat anställningen får chef återkoppling 
om att anställningen är beviljad och klar. 
 
Avtalet upprättas i två original. Ett original överlämnas till HR och sparas i personakten.  
Det andra originalet behåller medarbetaren. Om det är en tidsbegränsad anställning 
skickar HR en kopia av anställningsavtalet till berörd facklig organisation för kännedom, i 
enlighet med LAS § 28. Detta gäller inte i det fall där anställningstiden är kortare än en 
månad.  
 
För att kunna signera anställningsavtal med digital signering krävs att både chef och 
medarbetare har BankID eller Mobilt BankID. Medarbetarens privata e-post måste även 
finnas registrerad i Självservice. Om medarbetaren (eller chef) inte har BankID eller 
Mobilt BankID, om medarbetaren inte vill lämna ut sin privata e-postadress eller om det 
av någon annan anledning inte är möjligt att signera anställningsavtalet med digital 
signering sker underskrift på utskrivet anställningsavtal.  
 

Anställningsärenden utanför anställningsguiden 
Det finns tillfällen där anställningen inte kan läggas upp i anställningsguiden. 
Anställningen läggs då upp genom att chef skickar ett anställningsunderlag till 
Lönesupport via e-post eller brev. Blanketten som används heter Anställningsunderlag 
Vindeln och finns på personalsidorna på Vindelns kommuns hemsida samt i teamet 
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”Chefer i Vindelns kommun” i Teams.  
 
Här listas några av de anställningar där anställningsärendet ska skickas via e-post istället 
för anställningsguiden (komplett lista finns i guiden via startsidan i Självservice): 

• Anställningar för anonymitetsskyddade medarbetare 

• Projektanställningar 

• Anställningar via arbetsmarknadspolitiska program 

• Feriearbetande skolungdomar 

• Anställningar på beredskapsavtalet (BEA) 

• Säsongsanställningar 

• Anställningar för medarbetare med tillfälligt personnummer 
(samordningsnummer) 

• Studentmedarbetare 

• Uppdragstagare och ledsagare 
 

Kombinerade uppdrag 
Det finns tillfällen då medarbetare har två olika typer av tjänster på deltid. I dessa fall ska 
två olika anställningar upprättas. Det säkerställer att vi har korrekta anställningsavtal som 
speglar verkligheten, samt att vi kvalitetssäkrar processer som lönekartläggning, 
löneöversyn, utlämnande av statistik mm.  
 

Beställning av behörigheter 
Vid anställning av chefer ska även ett behörighetsärende skickas till Lönesupport. Det 
räcker inte att skriva in uppgifter om vilka behörigheter medarbetaren ska ha i 
anställningsguiden, utan chef behöver skicka ett mejl till Lönesupport med dessa 
uppgifter. I ärendet ska det framgå vad chefen ska ha för behörighet i organisationen samt 
vilket eller vilka kostnadsställen som ska gälla för de enheter som chefen ansvarar för.  
 

 
 
  
 


