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Inledning

Denna rutin behandlar de moment som ingar nar en anstillning upprattas. Den omfattar
fragor som behover kontrolleras innan anstéllningsavtal skrivs, arbetsprocessen vid
upprattande av avtal samt de steg som behover tas for att sdkerstélla att medarbetaren far
nodvandiga behorigheter.

Kontroller innan anstallning

Det finns viktiga kontrollpunkter som chef alltid ska sakerstalla innan ett erbjudande om
anstdllning lamnas och avtal upprittas. Detta ar viktigt for att sdkerstélla att vi endast
traffar avtal med individer som uppfyller de krav som stills i tjansten. Det ar
arbetsgivarens ansvar att begira in den information som kravs for att fatta ett beslut om
anstallning. Varje chef ansvarar for att kontrollera de nédvandiga handlingarna innan
avtal traffas. Registerkontroller behandlas i ett eget avsnitt nedan.

Utbildning och legitimation

Vid tillsattning av befattningar som omfattas av legitimationsbestimmelser, ex
sjukskoterskor och larare, ska chef alltid kontrollera att legitimationen ar utfardad samt att
den inte ar aterkallad. En kopia av beviset skickas till HR for arkivering i personakt.

Kontrollera dven att det finns underlag for den utbildning som kravs for tjansten.
Nodviandiga utbildningsintyg/diplom/betyg ska lamnas in och skickas till HR for
arkivering i personakt.

Identitetshandling
ID-handling ska alltid uppvisas innan anstillning for att sakerstilla att ratt
personuppgifter fors in i anstillningsavtalet och att det ar riatt person som anstills.

Korkort, forarbevis mm
For tjanster som stiller krav pa korkort, forarbevis och liknande, ska chef kontrollera att
personen innehar de nodvandiga handlingarna innan anstallning.

Anstallning av person fran tredje land

Infor anstéllning av person fran tredje land finns sarskilda bestammelser. Hos
migrationsverket finns information om vilka villkor och forutsattningar som galler.
Arbetsgivaren ska innan anstéllningen paborjas kontrollera att tredjelandsmedborgaren
har giltigt uppehaéllstillstand eller motsvarande handling. Chef ansvarar for att
kontrollerna sker och skickar en kopia av handlingen till HR f6r arkivering i personakt.
Handlingen ska sparas i 12 manader efter att anstillningen upphort.

Reglerna om kontrollskyldighet aterfinns i 20 kap 12 § Utlanningslagen och reglerna om
anmalningsskyldighet finns i 7 kap. 1 b § Utlanningsférordningen.

Arbetsgivare ar aven skyldiga att underratta Skatteverket nar en tredjelandsmedborgare
anstalls. Om medarbetaren aven ar medborgare i ett EU-land, EES-stat eller Schweiz (dvs
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har dubbelt medborgarskap), behover arbetsgivaren inte underratta Skatteverket om
anstallningen. Underrattelsen sker via en sarskild blankett som finns hos Skatteverket.

Ovriga kontroller

Det ligger i arbetsgivarens intresse att kontrollera om en arbetssokande har traffat
overenskommelse om avslut med Vindelns kommun. Detta sker genom att chef vid
misstanke tar kontakt med HR-avdelningen.

Om tjansten som ska tillsattas ar sakerhetsklassad kan det bli aktuellt med
sakerhetsprovning innan anstillningen sker. Rekryterande chef radgor med kanslichef
innan rekrytering paborjas.

Arbetsgivaren kan om behov foreligger begara att en arbetssokande ska lamna lakarintyg
om arbetsformagan i anslutning till anstallningen.

Registerkontroller

Om tjansten omfattas av krav pa registerkontroll ska detta ske innan anstallning. Det giller
tjanster inom alla former av skola och barnomsorg, arbete inom LSS-verksamhet som utfor
insatser at barn, arbete med dldre eller vuxna med funktionsnedsattning samt vid
rekrytering till ledande befattningar och roller av viasentlig betydelse for kommunens
formaga att motsta brottslig paverkan.

Mer information om registerutdrag finns aven pa 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 utfor vissa insatser at barn med

funktionshinder

e Lag (2026:43) om registerkontroll vid arbete i hemmet at dldre personer eller vuxna
personer med funktionsnedsattning

e Lag (2026:44) om registerkontroll vid anstallning till ledande befattningar i
kommuner

Kontrolltjanst for digitala registerutdrag

Registerutdragen kan uppvisas digitalt, exempelvis via mobil eller genom att personen
skickar utdraget som pdf fran sin digitala brevlada. Detta stiller krav pa arbetsgivaren att
sakerstalla att utdraget ar akta och utfardat av Polismyndigheten. Ett digitalt
registerutdrag ska darfor alltid kontrolleras via Polisens e-tjanst for kontroll av digitala
registerutdrag. Observera att dven ett digitalt utdrag som skrivs ut pa papper och uppvisas
ska kontrolleras i kontrolltjansten. Folj instruktionerna i E-tjansten for att utfora
kontrollen.

Arbete med barn - skola eller forskola
Den som erbjuds en anstillning inom forskola, 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 forskola, skola och annan pedagogisk verksamhet mot
overgrepp, radikalisering och rekrytering till brottslighet.

Kravet giller inte bara larare och andra yrkesgrupper som arbetar direkt med barn, utan
aven administrativ personal, skolvaktmastare, kokspersonal etc ska visa registerutdrag
infor en anstillning. Detsamma galler for praktikanter, VFU-studenter och ovriga som
vistas i verksamheten. Detta giller utan undantag, 4ven vid hastigt uppkomna vakanser.
Den som inte har visat upp ett registerutdrag far inte anstillas, anlitas eller tas emot i
verksamheten.

For redan anstilld personal finns ingen skyldighet att uppvisa registerutdrag. Om en
medarbetare avslutar sin anstillning och sedan ateranstalls vid ett senare tillfalle ska
personen dock uppvisa ett giltigt registerutdrag.

Dokumentation

For arbete inom skola och barnomsorg giller att registerutdraget inte far vara aldre an ett
ar nar det uppvisas. Chef gor en notering om att utdrag visats upp genom att skapa en
handelse i Lasia pd medarbetarens personsida. Ingen annan dokumentation av
registerkontrollen far goras.

Undantag fran kravet

Det finns nagra undantag fran kravet pa registerkontroll. Personer som endast utfor
tillfalliga arbetsuppgifter i en verksamhet omfattas inte av kravet pa registerkontroll. Det
kan handla om hantverkare som besoker en skola for reparationsarbete, barns och elevers
personliga assistenter, foraldrar som deltar i verksamheten eller handledare for elever pa
gymnasieskola eller anpassad gymnasieskola som genomfor arbetsplatsforlagt larande
(APL).

Timavlénade

Timavlonad personal ska uppvisa ett giltigt registerutdrag var 12:e manad. Befintliga
timavlonade som erbjuds ménadsanstillning ska innan anstillning uppvisa ett giltigt
registerutdrag. Narmsta chef ansvarar for att kontroller av registerutdragen sker. Chef kan
uppdra at vikariesamordnare eller motsvarande funktion att utféra kontrollerna.

Arbete med barn enligt LSS

For arbete inom all LSS-verksamhet som utfor insatser at barn kravs att den som erbjuds
arbete, uppdrag eller praktik ska uppvisa ett giltigt utdrag ur belastnings- och
misstankeregistret innan anstallning.

For redan anstalld personal finns ingen skyldighet att uppvisa registerutdrag. Om en
medarbetare avslutar sin anstillning och sedan ateranstaills vid ett senare tillfille ska
personen dock uppvisa ett giltigt registerutdrag.

Dokumentation
Utdraget far inte vara dldre 4n 6 manader nar det uppvisas. Chef gor en notering om att
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utdrag visats upp genom att skapa en handelse i Lasia paA medarbetarens personsida.

Arbetsgivaren ar skyldig att spara utdraget eller en kopia av det i minst tva ar fran det att
en anstillning, ett uppdrag eller en praktiktjanstgoring paborjats. Om registerutdraget ar
digitalt ska aven en kopia av kontrollresultatet fran Polisens kontrolltjanst for digitala
registerutdrag sparas tillsammans med utdraget. Chef skickar ett original eller en kopia till
HR for arkivering i personakt. Om medarbetaren begir det ska arbetsgivaren aterlamna
registerutdraget i original.

Timavl6nade

Timavlonad personal ska uppvisa ett giltigt registerutdrag var 12:e méanad. Befintliga
timavlonade som erbjuds ménadsanstallning ska innan anstillning uppvisa ett giltigt
registerutdrag. Narmsta chef ansvarar for att kontroller av registerutdragen sker. Chef kan
uppdra at vikariesamordnare eller motsvarande funktion att utféra kontrollerna.

Undantag fran kravet
Foralder som ska utfora insatser at sitt eget barn omfattas inte av kravet pa att uppvisa
registerutdrag.

Arbete med dldre eller personer med funktionsnedsattning

Krav pa uppvisande av registerutdrag omfattar aven aldreomsorg och
funktionshinderomsorg. Alla som erbjuds anstallning, uppdrag eller praktik dar insatser
utfors i hemmet at dldre personer eller personer med funktionsnedsattning som har fyllt 18
ar, ska uppvisa giltigt utdrag ur belastnings- och misstankeregistret innan anstéllning.

I lagens mening innebar ”i hemmet” savil eget boende som annat boende enligt
socialtjanstlagen (2025:400), lagen (1993:387) om stod och service till vissa
funktionshindrade eller 12 kap. hilso- och sjukvardslagen (2017:30), samt insatsen
korttidsvistelse utanfor hemmet enligt lagen om stod och service till vissa
funktionshindrade.

Dokumentation

Utdraget far inte vara dldre 4n 6 manader nar det uppvisas. Chef gor en notering om att
utdrag visats upp genom att skapa en hiandelse i Lasia p4 medarbetarens personsida. Ingen
annan dokumentation av registerkontrollen far goras.

Timaviénade

Timavlonad personal ska uppvisa ett giltigt registerutdrag var 12:e ménad. Befintliga
timavlonade som erbjuds ménadsanstillning ska innan anstillning uppvisa ett giltigt
registerutdrag. Narmsta chef ansvarar for att kontroller av registerutdragen sker. Chef kan
uppdra at vikariesamordnare eller motsvarande funktion att utféra kontrollerna.

Arbete inom ledande befattning
Arbetsgivare har mojlighet att krava att utdrag ur belastningsregistret uppvisas av
personer som erbjuds anstallning till ledande befattningar eller roller av viasentlig


https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/kontrolltjanst-for-digitala-registerutdrag/
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betydelse for kommunens forméaga att motsta brottslig paverkan. Detta omfattar dven
anstallningar i kommunala bolag och stiftelser.

I Vindelns kommun omfattas foljande befattningar av krav pa registerkontroll:
. Kommundirektor

. VD for kommunalt bolag

. Forvaltningschef

. Sektorchef

. Stabschef (ekonomi, kansli, HR)

. Verksamhetschef

. IT -chef

. IFO chef

. Teknisk chef

. Fritidschef

. Beredskapssamordnare

. Medarbetare inom IT-enheten

. Upphandlare

. Medarbetare inom ekonomistaben
. Handliggare inom miljo- och byggforvaltningen
. Socialsekreterare

Kravet pa uppvisande av registerutdrag tillampas inte om registerkontroll gors enligt
nagon annan lag.

Dokumentation

Utdraget far inte vara dldre 4n 6 manader nar det uppvisas. Chef gor en notering om att
utdrag visats upp genom att skapa en hiandelse i Lasia p4 medarbetarens personsida. Ingen
annan dokumentation av registerkontrollen far goras.

Upprattande av anstéllningsavtal

De flesta anstallningar skapas genom att ansvarig chef forbereder anstéllningsavtalet i

anstillningsguiden i Sjalvservice. Det finns dock tillfallen da anstillningsguiden inte ar
tillamplig, utan ett drende istédllet behover skickas till Lonesupport. Las mer om detta i

avsnittet nedan.

P startsidan i Sjilvservice finns en lank till en guide som beskriver arbetsgangen nar en
anstallning laggs upp i anstallningsguiden. Nar alla uppgifter ar ifyllda begar chef
verifiering varpa en signal gar till Lonesupport som kontrollerar att avtalet ser korrekt ut.
Nar Lonesupport har verifierat anstallningen skickas sedan mejl till chef om att avtalet ar
klart for signering. Vid de tillfallen da digital signeringen inte kan anvéndas far chef ett
mejl om att ett fysiskt anstillningsavtal ska skrivas ut.

Val av mall
Nista steg ar att chef ska vilja ratt mall for anstillningsavtalet. Det ar viktigt att ratt
anstallningsform framgar pa avtalet, samt att ratt mall for anstéallningsavtal anvands —
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annars blir informationen missvisande och felaktig.

Det finns tva mallar for anstillningsavtal — en for manadsavlonade och en for
intermittenta — samt egna mallar for de kommunala bolagen. Anstillningsavtalen ar
uppbyggda pa olika sitt och har bilagor med olika information, beroende pa om det
handlar om intermittenta anstillningar eller anstéallningar med manadslon. Det ar darfor
av yttersta vikt att ratt mall anvands vid upprattande av avtal.

Vindelns kommuns koncern har féljande mallar for anstillningsavtal:
e Anstillningsavtal manadsavlonade (Vindelns kommun)

e Anstillningsavtal intermittenta (Vindelns kommun)
e VIBO - Anstillningsavtal ménadsavlonad
e VIBO - Anstallningsavtal intermittent
e BUAB - Anstillningsavtal intermittenta
Signering

Chef skickar sedan avtalet for signering, vilket innebar att bade chef och medarbetare far
ett mejl till den privata e-posten med meddelande om ett dokument fran Vindelns
kommun invantar signering. Chef och medarbetaren har 10 dagar pa sig att signera
anstallningsavtalet fran det datum chef sander avtalet for signering.

Anstillningsavtalet ska vara signerat innan anstillningen paborjas. Det ar forst nar
anstillningsavtalet ar signerat av bada parter som anstéllningen beviljas i 1onesystemet.
Tank pa att anstillningsavtalet méste vara signerat och anstillningen beviljad for att 1on
ska kunna utbetalas. Nar lonehandlaggare har beviljat anstallningen far chef aterkoppling
om att anstallningen ar beviljad och klar.

Avtalet upprattas i tva original. Ett original 6verlamnas till HR och sparas i personakten.
Det andra originalet behéller medarbetaren. Om det ar en tidsbegransad anstillning
skickar HR en kopia av anstillningsavtalet till berord facklig organisation for kannedom, i
enlighet med LAS § 28. Detta galler inte i det fall dir anstéllningstiden ar kortare an en
manad.

For att kunna signera anstillningsavtal med digital signering kréavs att bade chef och
medarbetare har BankID eller Mobilt BankID. Medarbetarens privata e-post maste dven
finnas registrerad i Sjdlvservice. Om medarbetaren (eller chef) inte har BankID eller
Mobilt BankID, om medarbetaren inte vill lamna ut sin privata e-postadress eller om det
av nagon annan anledning inte ar mojligt att signera anstallningsavtalet med digital
signering sker underskrift pa utskrivet anstillningsavtal.

Anstallningsdrenden utanfor anstallningsguiden

Det finns tillfallen dar anstillningen inte kan laggas upp i anstillningsguiden.
Anstillningen laggs da upp genom att chef skickar ett anstallningsunderlag till
Lonesupport via e-post eller brev. Blanketten som anviands heter Anstéillningsunderlag
Vindeln och finns pa personalsidorna pa Vindelns kommuns hemsida samt i teamet
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”Chefer i Vindelns kommun” i Teams.

Har listas nagra av de anstillningar dar anstdllningsiarendet ska skickas via e-post istéllet

for anstallningsguiden (komplett lista finns i guiden via startsidan i Sjilvservice):
e Anstillningar for anonymitetsskyddade medarbetare

Projektanstallningar

Anstallningar via arbetsmarknadspolitiska program

Feriearbetande skolungdomar

Anstillningar pa beredskapsavtalet (BEA)

Sasongsanstillningar

Anstallningar for medarbetare med tillfalligt personnummer

(samordningsnummer)

e Studentmedarbetare

e Uppdragstagare och ledsagare

Kombinerade uppdrag

Det finns tillfallen dd medarbetare har tva olika typer av tjanster pa deltid. I dessa fall ska
tva olika anstallningar upprattas. Det sakerstaller att vi har korrekta anstillningsavtal som
speglar verkligheten, samt att vi kvalitetssakrar processer som lonekartlaggning,
I6nedversyn, utlimnande av statistik mm.

Bestdllning av behorigheter

Vid anstallning av chefer ska aven ett behorighetsarende skickas till Lonesupport. Det
racker inte att skriva in uppgifter om vilka behorigheter medarbetaren ska ha i
anstallningsguiden, utan chef behover skicka ett mejl till Lonesupport med dessa
uppgifter. I arendet ska det framga vad chefen ska ha for behorighet i organisationen samt
vilket eller vilka kostnadsstillen som ska gélla for de enheter som chefen ansvarar for.



