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ARBETSGIVARORGANISATIONEN FOR STATLIGA ARBETSGIVARE

Instruktion till blankett Anstallningsbevis

Denna instruktion syftar till att underlatta att fylla i den skriftliga anstéliningsinformation
som kravs enligt 6 ¢ § anstéllningsskyddslagen. Instruktionen utgar fran den blankett for
anstéllningsbevis som Arbetsgivarverket tagit fram. Blanketten kan anvéndas som den &r
eller fungera som utgangspunkt for lokala anpassningar, till exempel utifran de
kollektivavtal man tillampar och arbetstidens forlaggning.

Informationen ska enligt 6 ¢ 8 forsta stycket anstallningsskyddslagen omfatta alla villkor
som &r av vasentlig betydelse for anstallningsforhallandet. Informationen ska atminstone
innehalla de uppgifter som raknas upp i 6 ¢ § punkterna 1 till 13 anstallningsskyddslagen.
Skyldigheten att Iamna information géller oavsett langden pa anstallningen.

Kravet pa skriftlighet

| kravet pa skriftlighet ligger att informationen ska vara tillganglig for arbetstagaren éver
tid. Informationen behover inte lamnas pa ett papper utan kan ges i elektronisk form. En
arbetsgivare som lamnar informationen i elektronisk form maste sjalv bedéma vilken
elektronisk form som &r l&mplig med hénsyn till teknikutvecklingen och vad
arbetsgivaren vet om arbetstagarens mojligheter att ta emot informationen elektroniskt.
Informationen kan lamnas till exempel per e-post, eller sms om det géller en mindre
mangd information. Det ar lampligt att arbetsgivaren sparar ett bevis pa att informationen
dversants eller mottagits, oavsett i vilken form informationen har lamnats.

Tidpunkterna nar informationen senast ska lamnas

Information enligt 6 ¢ § punkterna 1 till 7 anstaliningsskyddslagen, forutom information
om sarskild visstidsanstallning, ska lamnas sa snart som majligt, dock senast den sjunde
kalenderdagen efter det att arbetstagaren har borjat arbeta. Detsamma galler information
som inte tacks av nagon av punkterna, men som ar av vasentlig betydelse for
anstallningsforhallandet och som ska lamnas enligt 6 ¢ § forsta stycket.

Information enligt 6 ¢ § punkt 3b anstéliningsskyddslagen ska lamnas i samband med att
anstéallningen ingas nar anstéllningen avser sarskild visstidsanstéllning. Information enligt
punkt 8 i fraga om arbetstagare som hyrs ut av bemanningsforetag ska lamnas sa snart
informationen &r k&nd. Information enligt 6 ¢ 8 punkterna 9 till 13
anstallningsskyddslagen ska lamnas senast en manad efter det att arbetstagaren har borjat
arbeta.



Tillatet att hanvisa till forfattning eller kollektivavtal avseende
vissa uppgifter

Arbetsgivaren far, om det ar lampligt, lamna vissa uppgifter genom hanvisning till de
lagar, andra forfattningar eller kollektivavtal som reglerar de fragorna. Det géller foljande
uppgifter:

Uppségningstider vid anstéllning tills vidare, de forutsattningar som géller for att
anstallningen ska upphora vid tidsbegransad anstéllning, langden pa en normal arbetsdag
eller arbetsvecka, vid provanstéalining prévotidens langd och eventuella villkor for
provanstéllningen, begynnelselon och andra léneférmaner och hur ofta och pa vilket satt
I6nen ska betalas ut, vad som ska galla for 6vertids- eller mertidsarbete och ersattning for
sadant arbete, regler for skiftbyte, ratt till utbildning som tillhandahalls av arbetsgivaren,
langden pa arbetstagarens betalda semester, bestammelser for att avsluta
anstallningsforhallandet, att arbetsgivaravgifter betalas och regler om social trygghet.

Uppgifterna kan ocksa ges genom hanvisning till personalhandb6cker om de aterger de
forfattningar och kollektivavtal som ar tillampliga pa arbetsplatsen. Exakt vilka uppgifter
som kan lamnas genom hanvisningar framgar av 6 ¢ § fjarde stycket
anstéllningsskyddslagen.

Sa som Arbetsgivarverket tolkar reglerna, r det tillrackligt enligt 6 c § fjarde stycket
anstéllningsskyddslagen att hanvisa till den lag eller det kollektivavtal som reglerar en
viss fraga. Hanvisning behover alltsa inte goras till de specifika bestammelserna dar
fragan regleras i lagen eller kollektivavtalet. Detta till skillnad fran information till
arbetstagare som sands utomlands, dar hanvisning ska goras till de specifika
bestdimmelserna i lagen eller kollektivavtalet.

Uppgifter som inte far ges genom hanvisning till lag eller kollektivavtal ska anges
uttryckligen.

Information om andringar

Om det sker andringar som galler nagon av de uppgifter som arbetsgivaren har informerat
om eller skulle ha informerat om, ska arbetsgivaren lamna skriftlig information om
andringen sa snart som mojligt, dock senast den dag nar andringen ska borja tillampas.
Skyldigheten att informera galler om andringen gors enligt ett beslut av arbetsgivaren
eller genom en 6verenskommelse mellan arbetsgivaren och arbetstagaren, 6 e §
anstallningsskyddslagen. Det finns ingen skyldighet att lamna information om &ndringar
som enbart beror pa att det har gjorts andringar i de lagar, andra forfattningar eller
kollektivavtal som arbetsgivaren kan hanvisa till. Det finns inte heller nagon skyldighet
att ge information enligt 6 e 8§ om att en tidsbegransad anstallning omvandlas till en
tillsvidareanstallning, om det sker automatiskt pa grund av lag (AD 2017 nr 58).



Forklaringar till hur blanketten ska fyllas i med hanvisning till
markerade punkter i blanketten

1. Faltet Anstélld som: Har ska anges yrkesbendmning/befattning.

Féltet FOr narvarande placerad vid: Ange vilken avdelning eller enhet
arbetstagaren &r placerad vid. Har ska aven framga uppgift om arbetsplats eller,
om det inte finns nagon fast eller huvudsaklig arbetsplats, att arbetet ska utforas
pa olika platser eller att arbetstagaren sjalv far bestdamma sin arbetsplats. Med
detta avses inte att arbetsgivaren ska upplysa om vilken rétt arbetstagaren har att
arbeta hemifran, utan informationen ska klargéra om arbetstagaren forvantas
tillhandahalla sin egen arbetsplats.

Faltet Omfattning: Ange omfattning, alltsa heltid eller deltid. Om det ar deltid,
ange omfattningen i procent av heltid.

Féltet Huvudsakliga arbetsuppqifter, for ndrvarande féljande: Skriv in en
dvergripande beskrivning av de huvudsakliga arbetsuppgifterna och darefter till
exempel ’vid myndigheten i 6vrigt forekommande arbetsuppgifter for en (skriv
befattningen)”.

2. Faltet Provanstallning: Ange provanstéllningens langd, hogst sex manader.
Villkoren for provanstéllning i staten foljer av 6 och 31 88
anstéllningsskyddslagen samt 8 § lagen om offentlig anstélining. Dessa lagrum
hanvisas det till i blanketten.

Vid provanstallning ska bara rutan for provanstallning fyllas i. Kryssa alltsa inte
aven i rutan for tillsvidareanstallning.

Falten Tidsbegrénsad anstéllning: Observera att det finns tva olika rutor for
tidsbegransad anstallning, bestdmd tid eller tills vidare dock langst. Ni ska fylla i
den ruta som ni har kommit 6verens med arbetstagaren om vid anstallningens
ingaende. Om den tidsbegransade anstallningen &r for en bestamd tid, kan
arbetsgivaren bara avsluta anstallningen i fortid om det finns avskedsgrund. Om
det ar frdga om en tidsbegransad anstallning tills vidare dock langst, kan
anstéllningen aven upphdra om det foreligger sakliga skél for uppsagning. Detta
innebar ocksa att arbetstagaren, vid uppsagning pa grund av arbetsbrist, ska
turordnas enligt Tur A-S.




3. Sedan den 1 oktober 2022 géller den nya anstallningsformen sarskild
visstidsanstallning. Observera att information om denna anstallningsform ska
lamnas redan i samband med att anstéllningen ingas.

”Annan grund” for tidsbegransad anstdllning kan vara till exempel
hogskoleforordningen.

4. Har finns det plats att ange 6vrigt om grunden for tidsbegransad anstallning, till
exempel “vikarie for Lisa Nilsson under hennes forédldraledighet” eller nagot
annat som ar viktigt att fa med och som inte fatt plats under punkt 3.

5. Falten Anstallningsvillkor: | de tva 6versta falten ska man fylla i vilket centralt
kollektivavtal som ar tillampligt vad géller anstéllningsvillkoren. Det Gversta
faltet avser villkorsavtalen och det nést Oversta féltet avser affarsverksavtalen.
Aven lokala kollektivavtal ska anges. Om det finns tillampliga lokala
kollektivavtal som reglerar anstéallningsvillkoren bér de réknas upp i en separat
bilaga. Hanvisa aven till var arbetstagaren kan hitta de centrala och lokala
kollektivavtalen, till exempel pd intranatet eller i en personalhandbok.

Faltet Begynnelselén och hur ofta och pa vilket sétt 16nen betalas ut: Ange
begynnelselénen och till exempel att den betalas ut en gang i manaden genom
insattning pa arbetstagarens bankkonto. Har kan dven anges i vilket ars 16nelage
som lénen géller.

Faltet Andra eventuella I6neférmaner: Har ska eventuella formaner utdver
grundldnen anges separat, till exempel ob-erséttning, friskvardsforman.
Arbetsgivarverket tolkar orden “anges separat” sd att arbetsgivaren ska ange varje
I6neférman for sig, till exempel ob-erséttning, dvertidsersattning. Uppgifterna far
lamnas genom hanvisning till lagar, andra forfattningar eller kollektivavtal.

6. Faltet Ovriga anstallningsvillkor av vésentlig betydelse: Har ska arbetsgivaren
ange anstallningsvillkor som &r av vasentlig betydelse och som inte anges i nagot
annat falt. Har kan anges till exempel att arbetstagaren har beredskap, att
arbetstagaren far arbeta pa distans enligt en separat 6verenskommelse om
distansarbete eller att arbetet innehaller manga resor. Arbetsgivaren ska ta initiativ
till ett klarlaggande samtal med arbetstagaren infor att en dverenskommelse om
anstéllning tréffas, enligt 1 kap. 1 a § respektive 1 kap. 1 b 8 i Villkorsavtalen
och 2 8§ 1 a mom. i Affarsverksavtalen. Det ar lampligt att har ange det som
arbetstagaren och arbetsgivaren har kommit 6verens om vid det klarldggande
samtalet, till exempel den geografiska arbetsskyldigheten.




7.

10.

11.

12.

Hér ska arbetsgivaren informera om vad som géller for dvertids- eller
mertidsarbete och erséttning for sadant arbete. Har ska arbetsgivaren ocksa, i
forekommande fall, informera om regler om skiftbyte. Svensk ratt innehaller inte
nagon definition av termen skiftbyte, men termen kan anvandas for att ange
tidpunkten for avlosning mellan tva skift och till exempel tiderna for de skift som
tillampas. Reglerna om Overtids- och mertidsarbete samt skiftbyte kan antingen
anges direkt i blanketten eller genom hénvisning till kollektivavtal.

Ange langden pa arbetstagarens normala arbetsdag eller arbetsvecka. Om langden
pa en normal arbetsdag eller arbetsvecka inte gar att faststéalla pa grund av hur
arbetsgivaren forlagger arbetstiden, ska information lamnas om anstallningens
arbetstidsmatt pa annat satt. Med arbetstidsmatt avses omfattningen av
anstéllningens ordinarie arbetstid och jourtid men inte Overtid eller mertid. Ange
till exempel: arbetstagaren arbetar i genomsnitt 20 timmar per vecka per
sexmanadersperiod, eller arbetstagaren arbetar enligt schema som faststélls var
sjatte manad.

Punkten géller minsta tidsfrist for schemaandringar, i forekommande fall.
Information om minsta tidsfrist for besked om den ordinarie arbetstidens och
jourtidens forlaggning ska anges uttryckligen, till exempel tva veckor i forvag
enligt villkorsavtalen.

Ange hdr om forlaggningen av den ordinarie arbetstiden och jourtiden kan komma
att variera mellan olika klockslag och dagar. Det kan forekomma i vissa yrken,
dar man har beredskap och det inte & majligt att i forvag faststalla nar man maste
arbeta under beredskapen. DA har man har andra regler enligt ett eller flera lokala
kollektivavtal. Ange i sa fall det eller de lokala kollektivavtal som galler for
arbetstiden.

Information behdver bara lamnas om sadan uthildning som arbetsgivaren
tillhandahaller. Vidare galler skyldigheten att Iamna information enbart om
sadan utbildning som arbetstagaren har ratt till. Skyldigheten galler alltsa inte
sadan utbildning som arbetsgivaren erbjuder anda utan att det finns en rattighet
for arbetstagaren. Informationsskyldigheten tar sikte pa vad arbetsgivaren vet
under anstéllningens forsta manad om vilken utbildning arbetstagaren kommer att
ha rétt till. Om det tillkommer uppgifter om ratt till utbildning senare blir
arbetsgivaren skyldig att informera om det senare enligt 6 e 8.

Om det finns en ratt till utbildning enligt specialforfattning for ett visst arbete, sa
ar det lampligt att hanvisa till en sérskild bilaga eller en personalhandbok dér de

forfattningarna eller utbildningarna réknas upp.

Information ges har om att arbetsgivaravgifter betalas till staten samt om det
skydd for social trygghet som tillhandahalls av arbetsgivaren. Begreppet social
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13.

14.

trygghet omfattar socialforsékringen, arbetsloshetsforsakringen samt halso- och
sjukvarden. Bestammelsen medfor en skyldighet att lamna information om de
kollektivavtalsbaserade férmaner som en arbetstagare kan ha rétt till, exempelvis
tjanstepension.

Arbetsgivaren ska ge arbetstagaren information om vilka lokala och centrala
kollektivavtal som arbetstagaren omfattas av och var arbetstagaren hittar dem. Det
ar lampligt att halla kollektivavtalen tillgangliga till exempel pa hemsidan,
intrandtet eller i en personalhandbok.

Arbetsgivaren ska ge information om de bestdimmelser som arbetsgivaren och
arbetstagaren ska flja nar nagon av dem vill avsluta anstallningsforhallandet.
Under den hér punkten faller till exempel information om att uppsagning ska ske
skriftligen, hur besked om uppséagning ska dverlamnas, om arbetsgivarens
skyldighet att ha dverlaggning eller att férhandla infér uppsagning, bestammelser
om tvister om giltigheten av arbetsgivarens uppsagning eller avskedande och om
preskriptionsfrister. Manga bestammelser om det finns i anstallningsskyddslagen
(48,4b8§, 88,108, 158§, 30 §, 34 till 37 8§ och 40 till 42 88). Dessutom galler
bestammelser i lagen om offentlig anstallning (8 till 11 88) och i de tillampliga
kollektivavtalen.



Anstallningsbevis

Anstillmngsbevis med information om anstéllningsvillkor enligt 6 ¢ § lagen (1982:30) om
anstillningsskydd.

Organisationens namn

Datum Diarienummer

Arbetstagaren

Mamn (eftemamn, tilltalsnamn) | Perconnummer:

Adiress [ Teseton:

Anstéllning

At SOm:

For narvarande placerad vid;

Cmiattning: Tilradesdaq (datum);

Huvidsakliga arbetsuppaifier, 1or nanvarande faljande;

Anstillningsform
- Provanstéilining enligt 6 § LAS fr.o.m. (datum);

Linder langst (antal ménader)
(5265 31 5§LAS och 8 § LOA)

_l Tills vidare fr.o.m. {dﬂtum‘.l:[

Tidsbegransad anstélining, bestamd tid fr.o.m. (datum);
T.o.m. (datum):

_ Tidsbegransad anstallning, tills vidare fr.o.m. {datum):
Dock langst Lom. (datum):

G i lidsbegransad anstaining (om & provanstaining):
| Vikariat

! Sarskild visstidsanstallning

_ Sasongsarbete

— Annan grund (ange):




Ovngt om grunden 1or tidsbegransad anstalining (Ull exempel tlamplig bestaimmelse | 1ortattning eller kollektivavial vid
tidshegransad anstalining pd "Annan grund” eller namn pd den som vikarien ersatter):

Anstallningsvillkor

Anstaliningsvillkor (till exempel semester, uppsagningstider, loneutbetalning m.m ) regleras i foljande villkorsavtal med eventuslla
lokaia anpassningar:

= VA-T Saco-S

~ VAOFR/ISP,O

~ VA Seko

Avseende uppsagningstid regleras detta aven | Avtal om omstalining.

Anstaliningsvilikor (till exempel semester, uppsagningstider, Ioneutbetaining m.m. ) regeras | foljande affarsverksavtal med
eventuella lokala anpassningar:

= AVA-T Saco-S

T~ AVAOFR/SP.O

_ AVA Seko

Avseende uppsagningstid regleras detta aven | Avtal om omstalining.

Vissa chefer omfattas av chefsaviaiet:
T Utéver ovan angivet villkorsavtal/affarsverksavtal omfattas arbetstagaren aven av chefsavtalet.

Avseende uppsagningstid regleras detta dven i Avtal om omstalining.

Begynneiselon och hur ofta och pd vilket satt Ionen betalas ut:

Andra eventuelia Idnefdrmaner:

Ange lonefdrmaner som foljer av kollektivavtal och eventuella formaner som féljer av
ensidiaa arbetsaivarbeslut (till exempel om friskvards- eller lunchforman);

Ovrniga anstaliningsvillkor av vasentsa betydelse:

Arbetstid

Avseende mertids- och dvertidsarbete och ersatining for sadant arbete samt eventuella regier om skifibyte galier
utdver ovan angivet centrait kollektivavial ocks3 folande iokala koliektivawvtal:

Langden pa normala arbetsdag eller arbetsvecka. Om langden pa arbetstagarens normalta arbetsvecka
eller arbetsdag inte gar att faststaita galler foljande:

T Ej aktuellt (till exempel vid fortroendearbetstid)

Minsta tigsfist, | forekommande fall, 16r besked om fOriagoning av ordinane arbetstid och jourtid:

! Ej aktuelit




| farekommande fall, om #riaggningen av arbetstiden kommer att variera mellan olika kiockslag och dagar, ange de
lokala kollekiivavial som reglerar arbetstiden:

| T Ej aktuellt

Uthildning
Arbetstagaren har ratt nll uthildmng 1 den omfattmng som foljer av forfattmng. ull exempel
utbildmng 1 arbetstmlitlagstftung som har relevans for arbetet.

Arbetsgivaravgifter och social trygghet

Arbetsgivaren betalar i avgifier enhigt socialavgfislagen (2000:980). Arbetsgivaren ger Aven
arbetstagaren socialt skydd i form av sjuklén enlig lagen (1991:1047) om sjuklon samt forméaner
vid sjukfrinvaro eller foraldraledighet enligt ovan angivet villkorsavtal affirsverksavtal samt
formaner enligt kollektivavtal sisom Pensionsavital PA16, Avtal om omstallning, personskadeavtal
P5A och Avial om statens pinstegrupphivisrsiknng, TGL-5.

. Centrala och lokala kollektivavtal
Utdver ovan angivet villkorsavtal/affirsverksavtal omfattas arbetstagaren dven av andra centrala
kollektivavtal inom det statliga avtalsomridet, se arbetsgivarverket.se samt lokala kollektivavtal
som arbetsgivaren ingatt med stéd av sidant centralt avtal eller efter delegation fran
Arbetsgivarverket. Information om sédana lokala avial meddelas i sérskild ordning.

Avsluta anstéllning

Bestammelser som arbetsgivaren och arbetstagaren ska falja nir ndgon av dem vill avsiora
anstillnmgen framgdr av de kollekuvavial som angens under mbrnken Anstillnmgsvillkor ovan
samt av LAS och LOA

Underzkrift

Hamn:

Namnfortydligamnde:

Organisationens postadress och besoksadress samt telefonnummer:

Detta anstillningsbevis utgdr inte bevis om att anstiliningsbeslutet vunnit laga kraft.
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