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Lathund for anstadllningsbeslut

Anstallningsbeslutet ar myndighetens formella skriftliga beslut om anstéllningen. Detta ar ett
forvaltningsrattsligt beslut som bland annat ska innehalla information om datum for beslutet, beslutets innehall
samt vem som har fattat beslutet m.m. Anstallningsbeslutet vid Stockholms universitet anvands ocksa for att
ge den skriftliga information om alla villkor som &r av vasentlig betydelse for anstallningsavtalet eller
anstallningsforhallandet som en arbetstagare i regel ska fa i enlighet med 6 ¢ § LAS.

Mellan Stockholms universitet och arbetstagaren sluts anstallningsavtalet i enlighet med de villkor som star i
anstallningsbeslutet, under forutsattning att beslutet om anstéllning vunnit laga kraft.

Ett anstallningsbeslut ska anvandas nar det ar fraga om en ny anstéllning. Anstéllningsbeslut ska inte anvandas
for att gora forandringar av administrativ karaktar eller for att endast fordndra delar av anstallningsvillkoren
som t.ex. ny 16n, uppflyttning i doktorandstegen som sker utan omfoérordnande, &ndrad titel eller &ndrad
placering m.m.

Om ett anstallningsbeslut ar felaktigt och behdver erséttas, eller om det nya anstallningsbeslutet géller &ndring
av omfattning pa anstallningen, ska en sarskild notering skrivas i anteckningsrutan, se punkt 4. Anteckning.

Engelsk oversattning
Enligt 10 § spraklagen &r spraket i forvaltningsmyndigheter och andra organ som fullgér uppgifter i offentlig
verksamhet svenska. Alla beslut ska utfardas pa svenska. Vid behov bifogas den engelska 6versattningen.

Att fylla i ett anstallningsbeslut

1. Personuppgifter
e Har anges efternamn, férnamn, personnummer, adressuppgifter samt lagenhetsnummer om det finns.

Personuppagifter

Efternamn och férnamn Personnummer

Adress Lagenhetsnummer

c/0 Postnummer och postadress
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2. Anstéllning och anstallningsvillkor
o Anstalld som: har anges titeln. Kontrollera att titeln finns i Primula, Tjénster — Personalredovishing
— valj befattning. Ange anstallningens omfattning.

e Ange namn pa institutionen eller motsvarande, exempelvis Personalvdelningen.
¢ Organisationsenhet: har anges enhetsnummer for enheten/sektionen, exempelvis 654xx.
e Ange manadslon i heltid.
e Ange for vilket ar den Gverenskomna lonen géller (33aa).
o Anstallningsvillkor: i rullistan véljs det kollektivavtal som galler for anstéliningen.
Anstallning
Anstalld som
Heltid [ ] Deltid % av heltid
Far narvarande nlacerad vid Organisationsenhet (nr)

Anstallningsvillkor

Méanadslan vid heltid, kronor Laneniva, ar Anstéliningsvillkor (t.ex. semester, uppsagningstider, Ioneutbetalning,
arbetstider, dvertid, mertid m.m.) regleras i foljande kollektivavtal.
Uppsagningstider regleras éven i Avtalet om omstéllning

3. Anstadllningsform

e Anvénd rutan for den anstéliningsform som &r avtalad.

e | de ljusbla falten, fyll i datum da anstallningen pabdrjas respektive avslutas. Valj att skriva datum
sjalv, AAAA-MM-DD, eller anvéand kalenderfunktionen.

e Anstéllningsform — provanstéllning: Obs! Ett nytt anstéliningsbeslut ska inte skrivas, om
provanstéllningen 6vergar i en tillsvidareanstallning.

e Anstéllningsform — tidsbegransad anstéllning: i rullistan grund for tidsbegrinsning” viljs den
tidbegransningsgrund som géller fér anstéllningen.

Anstallningsform - tillsvidareanstéllning

Anstélld fran och med tills vidare

Anstéllningsform — provanstallning 6 § LAS

Anstalld fran och med tills vidare, dock langst till och med

Provanstéllningen évergar i en tillsvidareanstalining efter prévotiden under férutsattning att den inte avbrutits i fortid.

Anstillningsform — tidsbegrdnsad anstéllning

Anstalld fran och med tills vidare, dock langst till och med

Grund fér tidsbegransningen
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4. Arbetsuppgifter och anteckningar

Ange kortfattad beskrivning av arbetsuppgifter samt eventuell dvrig information. Restriktivitet ska
tillampas gallande exempelvis alltfor detaljerad information avseende arbetsuppgifter, da det kan
paverka arbetsskyldigheten och arbetsgivarens méjligheter att arbetsleda.

Notera att en arbetsgivare ar lagligt férhindrad att ha arbetstagare utan giltigt arbetstillstind. Om
arbetstagaren behdver soka arbetstillstand, ange foljande text i anteckningsrutan: ”Detta
anstallningsbeslut galler under forutsattning att arbetstagaren erhaller, och for arbetsgivaren uppvisar,
giltigt arbetstillstand”.

| anteckningsrutan anges om anstallningsbeslutet ska ersatta ett felaktigt beslut. Ange féljande text i
anteckningsrutan: “Ersitter felaktigt beslut daterat AAAA-MM-DD”. Datumet som anges ska vara det
datum da det felaktiga beslutet undertecknades.

| anteckningsrutan anges om beslutet anvands for att andra omfattningen pa en befintlig anstallning:
Ange foljande text i anteckningsrutan: ”Ny omfattning. Andring av beslut daterat AAAA-MM-DD”.
Datumet som anges ska vara det datum dé det ursprungliga beslutet undertecknades. Andringen
kommer att galla fran det datum som anges vid “anstilld frén och med”.

Arbetsuppagifter

Kortfattad beskrivning av arbetsuppaifter

Anteckningar

Eventuell dvrig information

5. Beslut

Fyll i handlaggarens namn och anknytning samt namnfortydligande for beslutsfattare.
Beslutet dateras och undertecknas av behorig beslutsfattare. Observera att beslutet ska skrivas ut och
undertecknas for hand.

Beslut

Datum Namnteckning Handlaggare, namn och anknytning

6. Arbetsgivarens anteckningar

Ange BESTA-kod. Information om BESTA-kodning finns pa Medarbetarwebben:

BESTA — befattningsgruppering for statistik.

Ange forskningsdmnesgrupp. Information om forskningsdmnesgrupp finns i Primula, Handlagga/
Anstéllningsuppgifter. For TA personal som inte forskar eller undervisar anges grupp 999.

>> SCB: Standard for svensk indelning av forskningsdmnen

Ange konteringsuppgift och sakerstall att férdelningen uppgar till 100 %.

Arbetsgivarens anteckningar — ingar ej i beslutet

Forskningsémnesgrupp

Besta-kod Konteringsuppgift

Fordelning % Institution Enhet Aktivitet/projekt Kostnadsbiérare



https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/hr-guiden/under-anst%C3%A4llningen/l%C3%B6nebildning/besta-befattningsgruppering-f%C3%B6r-statistik-1.349855
https://www.scb.se/dokumentation/klassifikationer-och-standarder/standard-for-svensk-indelning-av-forskningsamnen/

	Lathund för anställningsbeslut
	Lathund för anställningsbeslut 
	Engelsk översättning 
	Att fylla i ett anställningsbeslut 
	1. Personuppgifter
	2. Anställning och anställningsvillkor
	3. Anställningsform
	4. Arbetsuppgifter och anteckningar
	5. Beslut
	6. Arbetsgivarens anteckningar



