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Rutiner vid anstéllning (Manadsanstéallning)

ARENDEHANTERING

ANSVARIG

Ansokan och beslut om att inrétta anstéllning

Avdelningschef, fakultetsnamnd, UD,
Bibliotekschef

Annonsering

Avdelningschef, HR-specialist,
fakultetskansli

Rekryteringsprocess. Beslut
https://www.miun.se/sv/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Personalfragor/Rekrytering-2/

Avdelningschef, dekan

Personuppgifter, procentsats, 16n och kontering meddelas HR-administrator

Avdelningschef, studierektor

SINK-skatteansokan skickas till Skatteverket om den anstallde &r bosatt utomlands

HR-administrator

Skapa ett arende om nyanstéllning i ’Bestallningswebben” for att den nyanstallde ska fa dator,
personalkonto, telefonanknytning, nycklar, passerkort samt kontor

Avdelningschef

Anstallningsbevis skrivs

Enligt Lagen om anstallningsskydd (LAS 6 ¢ 8) skall arbetsgivaren senast en manad efter det att arbetstagaren har borjat
arbeta ldmna skriftlig information till arbetstagaren om alla villkor som &r av véasentlig betydelse for anstéllningsavtalet
eller anstallningsforhallandet. Om anstéllningstiden ar kortare an tre veckor, ar arbetsgivaren inte skyldig att lamna sadan
information

HR-administrator

MBL-information

HR-specialist

Meddela sokande, ansla beslut, atersand handlingar och avsluta arendet i diariet. CV och betygskopior
for den som anstélls lamnas till HR-administrator

HR-administrator

Anstallningsbevis i original skickas hem till den anstallde

HR-administrator

Personalavdelningen kontaktar nyanstélld och informerar ang rutiner, egenrapportering m.m
Utskick av

- Foldern ”Information till nyanstéllda” och ”Information om Egenrapportering”

- Blankett till Nordea, dar den anstéllde kan anméla till Nordea var 10nen skall sattas in

Lonespecialist, HR-administrator



https://www.miun.se/sv/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Personalfragor/Rekrytering-2/
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Rutiner vid forlangning av anstéllning (Manadsanstéllning)

ARENDEHANTERING

ANSVARIG

Eventuell kontroll av LAS-tid

Avdelningschef, HR-administrator,
UD, Bibliotekschef

Skriftligt godk&nnande inhdmtas fran dekanen. Det skickas sedan till HR-administrator

Avdelningschef

Personuppgifter, procentsats, 16n och kontering meddelas HR-administratér. CV och betygskopior for
den som anstalls 1dmnas till HR-administrator

Avdelningschef, studierektor

SINK-skatteanstkan skickas till Skatteverket om den anstallde ar bosatt utomlands

HR-administrator

Anstéllningsbevis skrivs

Enligt Lagen om anstallningsskydd (LAS 6 c 8) skall arbetsgivaren senast en manad efter det att
arbetstagaren har borjat arbeta lamna skriftlig information till arbetstagaren om alla villkor som &r av
vasentlig betydelse for anstallningsavtalet eller anstallningsforhallandet. Om anstéllningstiden &r
kortare &n tre veckor, ar arbetsgivaren inte skyldig att lamna sadan information

HR-administrator

MBL-information

HR-specialist

Anstéllningsbevis i original skickas hem till den anstéllde

HR-administrator

En tidsbegransad anstallning upphor, utan uppsagning fran nagondera parten, vid anstallningstidens
utgang. Den som varit anstalld mer an 12 manader skall dock fa besked minst en manad innan
anstéllningen upphdr, om forlangd anstallning inte kan erbjudas. Om anstallningen skall upphora i
fortid galler gangse uppséagningstider och andra formalia.

Berdrd personalorganisation maste varslas samtidigt med att besked lamnas till den anstallde. Fragor
om uppséagning och besked att tidsbegransad anstallning inte férlangs handlaggs av universitetets
personalavdelning. Uppségning skall alltid ske skriftligt

Avdelningschef, HR-administratér
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Rutiner vid arvode uppdragstagare, anstallning tillfallig allman

ART AV ANSTALLNING

ARENDEHANTERING

ANSVARIG

Arvode uppdragstagare

Ifyllandet av blankett for opponenter, gastforelésare o s v sker
pa avdelningen.

Innan den skickas till HR-administrattr ska den vara konterad
och paskriven av avdelningschef

Avdelningschef

SINK-skatteanstkan skickas till Skatteverket om den anstallde
ar bosatt utomlands

HR-administrator

Anstallning tillfallig
Allman (timanstallning)

Ifyllandet av blankett sker pa avdelningen.

Innan den skickas till HR-administrator ska den vara konterad
och paskriven av

avdelningschef

Avdelningschef

SINK-skatteanstkan skickas till Skatteverket om den anstallde
ar bosatt utomlands

HR-administrator
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Rutiner vid anstallnings upphdrande

ARENDEHANTERING

ANSVARIG

En tidsbegransad anstallning upphdr, utan uppsagning fran nagondera parten, vid
anstallningstidens utgang. Den som varit anstalld mer dn 12 manader skall dock fa
besked minst en manad innan anstallningen upphor, om forlangd anstallning inte
kan erbjudas. Om anstéllningen skall upphora i fortid géller gangse
uppséagningstider och andra formalia.

Berdrd personalorganisation maste varslas samtidigt med att besked lamnas till den
anstallde. Fragor om uppséagning och besked att tidsbegransad anstallning inte
forlangs handldaggs av universitetets personalavdelning. Uppségning skall alltid ske
skriftligt.

Avdelningschef, HR-administrator

Blankett” Anhallan om entledigande” fylls i av den anstillde, beviljas av chef och
skickas till HR-administrator

Avdelningschef

Avslutssamtal. Dator, mobiltelefon och annan utrustning aterlamnas till 1T-
avdelningen. Nycklar och passerkort aterlamnas till vaktmasteriet.
https://www.miun.se/sv/Anstalld/Gemensamma-
funktioner/Personalfragor/Anstallning-och-arbetsratt/Anstallningens-upphorande/

Avdelningschef

Via Bestallningswebben goérs en bestéllning av Personal/Anstéllning upphor.
Genom Bestéallningswebben gar information till IT-avdelning, reception och
vaktmasteri om att anstallningen har upphort
http://www.miun.se/Anstalld/Hjalp-och-stod/Anstallningsrutiner/

Avdelningschef, HR-administratér



https://www.miun.se/sv/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Personalfragor/Anstallning-och-arbetsratt/Anstallningens-upphorande/
https://www.miun.se/sv/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Personalfragor/Anstallning-och-arbetsratt/Anstallningens-upphorande/
https://nilexplus.miun.se/WebOrder/Logon.aspx
http://www.miun.se/Anstalld/Hjalp-och-stod/Anstallningsrutiner/
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Rutiner vid avbrytande av anstéllningsprocessen

ARENDEHANTERING ANSVARIG
Anstallningsprocessen kan pa initiativ av avdelningschef avbrytas Avdelningschef
Ansokningshandlingar skickas till personalavdelningen Avdelningschef, HR-administrator

Beslut anslas, de sokande meddelas, ansokningshandlingar atersands, registrator HR-administrator
meddelas att arendet ar avslutat

Rutiner vid avbrytande av anstéllning reglerad i Mittuniversitetets anstéallningsordning
Hela processen vid avbrytande av anstallning for de lararanstallningar som regleras i anstallningsordningen handlaggs av respektive
fakultetskansli enlighet med faststéllda handlaggningsordningar.

http://www.miun.se/sv/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Personalfragor/Anstallning-och-arbetsratt/



http://www.miun.se/sv/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Personalfragor/Anstallning-och-arbetsratt/

