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1. Processoversyn av besked/varsel
2. Sarskild visstidsanstallning

3. Timavlonad anstallning
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Besked om att anstallningen inte kommer att fortsatta och information om

foretradesratt
Personalroll

Personalrollen
informerar HR-
specialist nar en
tidsbegransad
anstallning ska
avslutas och tar
reda pa om
medarbetaren ar
medlem i ett
fackforbund (SACO,
ST, Seko).

=

HR-specialist

HR-specialist
fyller i blankett
och skickar
tillbaka till
personalroll.

£

Om medarbetaren ar
medlem i ett
fackférbund (SACO,
ST, Seko) lagger HR-
specialist upp arendet
i forhandlingswebben
till berdrt fackforbund.

Personalroll

Personalrollen ser till att
beskedet blir signerat av
medarbetaren och

skickar det till HR-admin.

Arbetstagaren behaller
ett exemplar.

| beskedet far
medarbetaren
information om vilket
datum anstallningen
avslutas och om hen har
foretradesratt.

=)

HR-admin

HR-admin
arkiverar
beskedet.



J. Besked om att anstallningen inte kommer att
> fortsatta och information om foretradesritt

Personuppgifter

Personnummer

For-och efternamn

Adress

Postnummer och ort

Du far hdrmed besked enligt 15 § lagen (1982:80) om anstéllningsskydd, LAS, att
du inte kommer att fa fortsatt anstdllning nér din nuvarande anstdllning upphér den

| AA-MM-DD |

Om du dr medlem i en facklig organisation/arbetstagarorganisation s& har den
samtidigt varslats om den detta besked. Enligt véara uppgifter dr du medlem i:

| Arbetstagarorganisationens namn |

Ratt till dverlaggning

Du har enligt 30 a § andra stycket LAS, rétt till éverliggning med arbetsgivaren
om beskedet. Ar du fackligt organiserad har #ven din fackliga organisation rtt till
gverldggning.

Féretradesratt till ateranstallning

Du har inte féretridesrtt.
_IDu har foretradesrétt till ny sdsongsanstéllning. Fran den dag du far detta besked
och dérefter till dess nio manader har forflutit fran den nya sdsongens bérjan har du
foretradesritt.

LIDu har foretradesritt till ny sdrskild visstidsanstdllning. Fran den dag du far detta
besked och dérefter till dess nio manader har forflutit fran anstéllningens
upphérande har du féretradesritt.

_IDu har foéretradesritt till annan ledig anstéllning. Fran den dag du far detta

besked och dérefter till dess nio manader har forflutit fran anstéllningens
upphérande har du féretradesratt.

Om du har féretradesritt och vill géra ansprak pa den ska du anméla det till SLU.
Anmilan insinds till Registrator vid SLU, Box 7070, 750 07 Uppsala eller
registrator@slu.se
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Varsel och foretradesratt 2024-09-18
Anstallningsform Regelverk Besked/varsel Foretradesratt
Tillsvidareanstallning LAS 4§, 25§ Uppsagn.besked Ja
Sarskild visstidanstélining, SAVA LAS 15§, 25§ Ja Ja
Allman visstidsanstallning, ALVA LAS 15§, 25§ Ja Ja
Vikariat LAS 15§, 25§ Ja Ja
Sasongsanstallining LAS 15§, 25§ Ja Ja
Aldre 8n 69 ar LAS 33a§, 33b§ Ja Nej
Doktorand* HF kap.5 Nej Nej
Bitr. universitetslektor HF kap.4 Ja Nej
Adjungerad professor HF kap.4 Ja Nej
Gastprofessor HF kap.4 Ja Nej
Adjungerad larare Centralt avtal Ja Nej
Postdoktor Centralt avtal Nej Nej
Studentmedarbetare Centralt avtal Nej Nej

VASA Centralt avtal Nej Nej
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Sarskild visstidsanstéllning - SAVA
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Grund for tidsbegransning

Lagen om anstallningsskydd — LAS

- Tillsvidare )
- Sarskild visstidsanstallning, SAVA, 12 man
- Vikariat, 24 man

- Sasongsanstallning, 10man/ar
- Provanstallning, 6 man

Hogskoleforordningen - HF

— Doktorand, 4 ar

— BUL, 4-6 ar

— Gastprofessor, 5 ar

— Adjungerad professor, 12 ar
— Amanuens, 3 ar

Kollektivavtal

— Postdoktor, 3 ar
— Adjungerad larare, 2 ar

— VASA, 24 man (sarskilt villkorsavtal for
vissa statliga anstallningar)

— URA utlandsstationering
— Veterinar specialistutbildning
— Statlig visstidsanstallning, 2 ar
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SAVA

Tidsbegransad anstallning

Lon per manad eller timme

Ska annonseras

Besked/varsel efter minst nio manaders anstallningstid

Foretradesratt till ny SAVA efter nio manaders anstallningstid
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"Inlasning” — nar SAVA blir tillsvidareanstillning

SAVA 6vergar automatiskt till en tillsvidareanstalining efter mer an
tolv manaders anstallning

1. under en femarsperiod, eller

2. under en period da arbetstagaren har haft tidsbegransade
anstallningar hos arbetsgivaren i form av sarskild
visstidsanstallning, vikariat eller sasongsarbete och
anstallningarna foljt pa varandra.
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Tre satt att berakna anstallningstid

Sammanhangande anstallningstid — rakna manader
« 1 april 2023 — 31 mars 2024 = 12 manader
- 15 jan 2023 — 14 jan 2024 = 12 manader

Inte sammanhangande tid — rakna dagar (totalt 360 dagar, 12
manx30dgr)

 Timavlonad anstallning
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Mojlighet att avsaga sig konvertering

- Regleras i kollektivavtal

- Ska ske pa arbetstagarens initiativ

« MQjligt forst efter anstallningen tilltratts

« Ska vara skriftligt (blankett finns hos HR-specialist)
- 6 manader i taget

- Totalt 24 manader anstallningstid
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Arbetstagare som kan avsaga sig konvertering

En arbetstagare som innehar en sarskild visstidsanstallning och

« har sin huvudsakliga sysselsattning genom en statlig
tillsvidareanstallning eller

- uppbar nagon del av en tjanstepension eller

« har sin huvudsakliga sysselsattning genom studier
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Case

- b - St ﬁ.UIIL':IIIIH-::

Befattning AnstTye Cmf Belopp Institution Begransning dwslutskod LG

From Tom
LAS 5 a & Awvtal Tidskegran

. 20240101 20241031 Forskningsingen Sarskild wissti 100,00 27 500

Hur mycket LAS-tid finns? (manader, dagar)

Behover besked ges?

Har personen foretradesratt?

Om personen har foretradesratt, ar det till en ny sava anstallning, en ny

sasongsanstallning eller till en annan anstallning?

BwnN =
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Timavlonad for kortvarig
anstallningsperiod
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Arbetstagare eller uppdragstagare?
Uppdragstagare

« De ar inte anstallda och omfattas inte av LAS

 Forhallandet mellan uppdragstagaren och SLU regleras genom ett
uppdragsavtal

« Praxis sager att:
- personen samtidigt har magjlighet att utfora liknande arbete at annan
- personen anvander egna verktyg/redskap vid utforande av arbetet

- arbetsatagandet ar begransat till viss eller maojligen vissa bestamda
uppgifter
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Arbetstagare eller uppdragstagare?
Arbetstagare

- Utgangspunkten ar att personer som utfor arbete for SLU ar
arbetstagare och anstallda

« Omfattas av LAS

- Kan vara nagra timmar eller dagar under en period

. Anstallningsgrund: SAVA, vikariat eller sdsongsanstallning
« Ska annonseras — mall finns i Reach mee

« Information om anstallning ska lamnas vid forsta tillfallet (under en
period) nar en tidsbegransad anstallning pabdrjas — mall finns




Ein
Anstallningsbevis

Anstélliningsbevis SAVA

Detta anstaliningsbevis utgdr bilaga fill Information om tidshegrénsad anstalining. Av bilagan framgar anstaliningsform och anstéliningstid for den/de
anstalining/ar som ingatis mellan SLU och arbetstagaren med de villkor som filjer av Information om llfallig anstalining.

Diari : - . " - , .
F::T:mmm Vid lanekonto i annan bank &n Swedbank, anmal ditt konto till Swedbanks kontoregister
. thank ;
MNamn:
Manadslon:
Galler ej anstalida med kontorsarb tid
Datum Arbetat Arbetad tid Tillagg for obekvam arbetstid, antal timmar Arbets- |Kommentarer:
Enkel Kvalificerad Farhajd Storhelg ledares
Antal timmar ma-to 18-22 22-08 vard Storhelg signatur
Diag Veckodag frén ki il ki {anges B99,90) fre 18- mi 07 Helg fr 19 fre - OF ward. efter

speriod som arbetstagaren:har tackat ja il

en anstaliningsperiod som arljetstagaren har tackat ja fill)

1
=)
El

|
F
=1
=]
==

(=]
[
m

sunma {7 000

Kontering kst, dim1 | Proiekt, dim2 Fritt failt dim 4 Timilan , inkl sem ers (ketim) Underskrift av anstalld
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Anstallningstid mellan anstallningar

- Om tre eller flera SAVA under en
och samma kalendermanad ska

tiden mellan anstallningarna raknas
som SAVA-tid/LAS-tid

« Hur raknas antal anstallningar?
Det beror pa hur AT tillfragats om
arbetet!

« Systemstod finns for utrakning av
LAS-dagar — kontakta HR-specialist

Man
1

3

15
22

29

Tis Ons Tors

2
9
16
23
30

3
10
17
24
31

4
11
18
25

Fre
5

12
19
26

LOor

13
20
27

Son

14
21
28
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Besked enligt LAS 15§

Besked ska lamnas:

« SAVA efter 270 dagar (9 manader x 30 dagar =270 dagar) inom 3 ar
« Vikariat efter 360 dagar (12 manader x 30 dagar=360 dagar) inom 3 ar
« Sasong efter 180 dagar (6 manader x 30 dagar=180 dagar) inom 2 ar

Exempel pa nar besked ska lamnas finns pa webbsidan Personalroll
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Overtid
« Anvand restriktivt
- Ska vara beordrad

« Tid utover den ordinarie arbetstiden den aktuella dagen
Exempel: arbetar kil 8.00 — 17.00, overtid efter kl 17.00
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Case

Institution Typ av anst Bef Personnr Namn Omf From Tom Tid Tid tot AA MM DD Anledning
995 ARVODISTER Timavlénad SAV LABASS 590815-8513 Kalle Karlsson 100 2024-01-012024-12-31 290 290 0 9 20LAS 5 a § Avtal om sérskild visstidsanstallning

Prefekten vill fortsatta anstalla Kalle Karlsson pa timmar men vill inte att
personen ska bli tillsvidareanstalld. Utifran underlaget och dina kunskaper,
vad ger du rad och information till chefen?
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Om vi hinner...
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"Inlasning” — nar SAVA blir tillsvidareanstillning

SAVA 6vergar automatiskt till en tillsvidareanstalining efter mer an
tolv manaders anstallning

1. under en femarsperiod, eller

Wé arbetstagaren har haft tidsbegra
anstallningar hos arbetsgivaren i form av sarskild

visstidsanstallning, vikariat eller sasongsarbete och
anstallningarna foljt pa varandra.
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LAS 5a,p2

2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Sdava 2 man Sava 8 man Vikariat 9 man sa 9man sa 9man sa 9 man Sava 3 man

1/10-31/12 1/1-31/8  1/1-30/9 1/2-31/10 1/2-31/10 1/2-31/10 1/2-30/4

10
1/2-31/8=7 3 manader man

En kedja av tidsbegransade anstallningar inom LAS. Ingen "lucka” pa minst 6 man

Anstéllningarna har ingen "lucka” pa minst 6 manader. All SAVA tid
raknas (sava 2 man+sava 8 man+ sava 3 man=13 manader),
personen blir tillsvidareanstalld.

Resultat

5 ars period - nej

Tillsvidareanstalld
Enligt LAS 5a,p2
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LAS 5a,p2

2022 2023 2024 2025 2027 2028
sd 9 man Sava 3 man

1/2-31/10 1/2-30/4

Sdava 2 man Sava 8 man Vikariat 9 man sa 9man

1/10-31/12 1/1-31/8 1/1-30/9 1/2-31/10
10
3 manader man

1/2-31/8=7

Mellan 1/7 2026 och den 31/1 2027 ar det mer an 6 manader utan
anstallningstid. Personen blir inte tillsvidareanstalld.

S ars period - nej



S

SLU

Exempel

20240401 20240530 Forsokstekniker Sasongsanstallm 100, 00 28._.800 LAS 5 & p 3, s&a Tidskegran

20230411 20231031 Forsokstekniker S3asongsanstdalln 100, 00 27.500 LS 5 & p 2, s3& Sasong upp

20221201 20221204 Forsoksbitrade Sa&songsanstalln 100,00 27 000 LAS 5 & p 3, s3& SEsong upp

20220322 20221130 Forsoksbitrade Lon tidskegr an 100,00 27 000 LAS 5 & p 3, s3& SEsong upp

20210415 20211201 Faltassistent Lon tidskegr an 100,00 2g.500 LAS 5 & p 3, s3& SEsong upp

20210210 20210418 Forsokskitrade Lon tidskbegr an 100,00 2e.000 LS 5 § p 2, wi Tidsbegran

2020031¢ 20201231 Forsokstekniker Lon tidskbegr amn 100,00 25_.500 ILAS 5 &8 p 1, al Tidskbegrian G—
20150801 20151231 Forstkskbitrade Lon tidskegr amn 100,00 25.000 LES 5 § p 3, s3 Tidskegrin

20150501 20150531 Forstksbitrade Lon tidskegr an 50,00 25.000 LES 5 § p 3, s3 Tidsbegrian

20121201 20121231 Faltassistent Lon tidskegr anm 100,00 23.300 LAS 5 & p 32, s& Sasong upp

20120521 20181130 Faltassistent Lin tidskegr am 100,00 23.300 LS 5 & p 3, s53 Tidskegrian

2017030% 20171031 Forsokskbitrade Lon tidskbegr an 100,00 22.000 LS 5 § p 3, sa Tidsbegran

2011121 2011231 Forsoksbitrade Lon tidskegr an 100,00 21 ._500 LAS 5 & p 3, s3& SEsong upp

201s0s20 2011120 Forsoksbitrade Lon tidskegr an 100,00 21 ._500 LAS 5 & p 3, s3& SEsong upp

1 20150&10 20150831 Forstkskbitrade Lon tidskegr an 100,00 13001 LES 5 8§ p 1, al Tidsbegrin -« —
2 20231101 20240331 Forskningsassis S53rskild wissti 100,00 22 .500 LAS 5 a & Avtal Tidskegran G—
3 20211201 20220430 Arvoderad Lrvode Uppdrags ARVODISTER

3 20210101 20210205 Arvoderad Lrvode Uppdrags 4955 RRVODISTER

3 201%0101 20200331 Arvoderad Lrvode Uppdrags 4955 RRVODISTER

3 20171101 20120131 Arvoderad Lrvode Uppdrags 4955 ARVODISTER

3 20150501 201ls0dcls Arvoderad Arvode Uppdrags 995 ARVODISTER

3 20131001 2015005 Arvoderad Arvode Uppdrags 4955 ARVODISTER
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Varsel, tidsbegransad anstallning
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Ratt till besked/varsel

LAS 15§ Sasongsanstalid

 Anstalld mer an 12 manader  Anstalld mer an 6 manader
under de senaste 3 aren under de senaste 2 aren

 Anstalld mer an 9 manader - « SKkriftligt besked 4-6 veckor
SAVA iInnan den nya sasongen borjar

« Skriftligt besked 4-6 veckor + | beskedet — information om
iInnan sista anstallningsdagen ateranstallningsratten

* | beskedet — information om
ateranstallningsratten
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Foretradesratt till ateranstallning
LAS 25§

« Omfattar anstallningar inom 5§ och vid uppsagning pga arbetsbrist
- Ansprak pa foretradesratten - registrator

- Galler fran det ett besked/varsel lamnats och 9 manader from
anstallningen upphorde

. Varsel SAVA — ateranstallning till en SAVA

- Varsel sasongsanstalld galler fran det ett besked/varsel lamnats och
9 manader fran den nya sasongens borjan
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Er roll

- Hall koll pa tidsbegransade anstallningar

- Kontakta HR-specialist for varsel till anstalld

« Ordna med signering av medarbetaren — edu sign ok

« Skicka det signerade dokumentet till HR-admin for arkivering

HR-specialist varslar facken
Bade den anstallde respektive facket har ratt till dverlaggning
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Lankar

« Anstallning i staten, 23-01-02 (arbetsgivarverket.se)

« FAQ - arbetsqgivarverket forandringar LAS



https://www.arbetsgivarverket.se/globalassets/avtal-skrifter/skrifter/anstallning-i-staten-230102.pdf
https://www.arbetsgivarverket.se/nyheter--press/nyheter/2022/fragor-och-svar-om-fot---flexibilitet-omstallning-och-trygghet-pa-arbetsmarknaden/

S

Tack for mig!
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Loneenheten

2024-09-24

loner@slu.se
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Kommunikation

All mailkontakt med Loneenheten sker via loner@slu.se

Hur vill ni att vi kommunicerar med er som tex ny information, paminnelser,
nya rutiner etc.? Maila garna synpunkter och onskemal till loner@slu.se

Testgrupp — Vi onskar en grupp pa 5 personer i er roll som vill samarbeta
med o0ss och testa nya processer och komma med feedback. Anmal
intresse till loner@slu.se

Natverk — samarbete er emellan

Medarbetarwebben — sok information



mailto:loner@slu.se
mailto:loner@slu.se
mailto:loner@slu.se
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Aterinsjuknande

- Om en arbetstagare aterinsjuknar
Inom 5 kalenderdagar blir det inget
nytt karensavdrag da det ar samma
sjukperiod

- Vid aterinsjuknande ska lakarintyg
lamnas in fran 8 sammanhangande
sjukdagar (kalenderdagar) efter
aterinsjuknandet.
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Exempel nar lakarintyg ska lamnas in

« Forutsattningar: personen ar Mars 2023
schemalagd mandag till fredag. 27 28 L2 3 |8 |5
g : : o sjuk | || Sjuk
« Viktigt vid sjukfranvaro fredag och 6 7_8 9 1o m 12
efterfoljande mandag att | Sk J[ sk [|[ siwk sk ]|
. 0 . . ° 13 14 15 16 17 18 19
sjukfranvaro registreras aven pa T s =
helgen. 120 21 22 23 24 |25 (26
1 sjuk sjuk sjuk
32? 28 29 30 31 1
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Foraldraledighet

« Om foraldraledigheten stracker sig
mer an 5 dagar ska ledigheten aven
forlaggas pa helgen, enligt vart
kollektivavtal.

- Kalenderdagsavdrag galler och inte
arbetsdagsavdrag
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Partiell foraldraledighet

« Minst 4 veckor

Mgrs ‘ 2023
- Helt ledig vissa dagar 27 22 it 2 3 _Ja s
frl
 Detta ska registreras som 20% 6 7 8 & o _n 2
foraldraledighet perioden 230227- L2
13 14 15 16 17 18 19
230402. |

120 21 22 23 24 (25 26

27 28 29 30 31 |1
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3.3.1 Léneférmaner under partiell ledighet med
koncentrerad deltidstjanstgéring

Om en arbetstagare beviljas ledighet under en period av minst fyra veckor
pé det viset att han eller hon ska arbeta helt eller delvis vissa dagar och vara
helt ledig andra dagar (koncentrerad deltidstjéinstgdring), ska arbetstagaren 1
lonehinseende behandlas som om han eller hon har fortlépande partiell
ledighet under hela perioden.

Omfattningen av ledigheten beriiknas pa foljande sitt: Faststill hur stor del
som den sammanlagda franvarotiden utgér av arbetstagarens sammanlagda
ordinarie arbetstid under perioden. Det partiella l6neavdraget ska utgbra

samma del av ordinarie 16mn.

Exempel: En arbetstagare med kontorsarbetstid (mandag—fredag) beviljas
ledighet pa mandagar och tisdagar under tva manader. Dem genomsnittliga
franvaron per helgfn vecka utgdr 2/5 det vill séiga 40 procent av den
ordinarie arbetstiden. Arbetstagaren ska dirfor 1 16nehiinseende behandlas
som om han eller hon vore ledig med 40 procent l6neavdrag under alla

dagar 1 ledighetsperioden.
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Semesteruttag vid deltid
« Om deltidschema saknas vid deltidsarbete ar det viktigt att tanka pa att ratt
antal semesterdagar registreras i Primula.

- Exempel arbetar tre dagar per vecka. Vid semester ska den forlaggas
mandag till fredag.

« Galler alla som arbetar koncentrerat utan deltidsschema i Primula.




Reserakningar och
formaner

« Skattefritt traktamente utbetalas om
kraven for tjansteresa ar uppfylida.

« Minst 1 hel overnattning, natt ar
00-06.

« Minst 50 km fran bostaden och
tjianstestallet

« Personen maste fa lon under
perioden fran SLU
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« Om en medarbetare blir sjuk under tjansteresan raknas detta ej som avbrott.
Traktamente ska betalas ut da det ar en omstandighet som medarbetaren
inte kan rada Over.

« En kostforman ar i regel alltid skattepliktig. Viktigt att granska maltider vid
reserakning.

- Skattefria maltider om foljande villkor ar uppfylit:

»Maltid obligatoriskt ingar i resan pa allmant transportmedel
»Maltid obligatoriskt ingar i priset for hotell

>Maltid som uppfyller kraven pa representation
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Skatteregler

Om en medarbetare har en anstallning under 50% ska
detta beskattas som en sidoinkomst enligt

Skatteverkets regler, det vill saga 30%.

Om SLU ar huvudarbetstagare trots omfattning under
50% behover medarbetaren hora av sig till oss och

meddela det.

| januari Iaser vi in skatteuppgifter fran Skatteverket.
Det ar darfor av stor vikt att medarbetare med
avvikande skatt arligen kontaktas Léneenheten for att

sakerstalla att ratt skatt dras.

Gla,
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Timavlonade - overtid

« Timavlonade har ratt till overtidsersattning for arbetade timmar utover
overenskommet arbetspass. Overtid ska alltid vara beordrad/férankrad av
chef.

- Berakningen av overtid gors per arbetsdag. Kontroll av vad som ar overtid
behover utforas av administrator/chef.

- Manadslon exklusive semesterersattning ska anges vid nyanstallning av
timavlonade. Semesterersattningen ar 12 procent av timlonen.
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Behorigheter i Primula

« Chef behover godkanna behorighetsblanketten.

- Kom ihag att meddela behorigheter@slu.se for att ta bort behorigheter.

« Under Handlagga arenden markeras behorighet for administrator. Under
Attestera &renden markeras behorighet for chef.

Handliigga firenden: Attestera fdirenden:

Institutionshandliggare (personalroll) Anstillningar
Kopia anstillningar Ersiittningar
Stad till attestant (personalroll) Ledigheter
Kontera och ta ut rapporter Resor

Kopia for kinnedom Semester
Sjuk



mailto:behorigheter@slu.se

Alderspension

Forandrad rutin kring hantering av
ansokningshandlingar

« Chef och medarbetare signerar
ansokan och skickar sedan in till
SPV.

« Endast uppsagningsblanketten ska
fortsattningsvis skickas till
Loneenheten.
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Lonebesked

« Alla medarbetare med en svensk
adress kan se sitt lonebesked
digitalt i Swedbanks tjanst for

lonebesked sedan bankbytet i maj
2023

« Manadsavlonade kan aven se sitt
lonebesked i Primula sjalvservice
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Arkivering

- Underlag som har forvarats pa
institutionen i 2 ar ska skickas direkt

till Centralarkivet

- Arkivkartongerna forvaras staende |
arkivet. Markning med institution,
typ av underlag, artal och manad
marks upp langst upp pa
kartongryggen
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Nya arkiveringsrutiner for reserakningar och
underlag for timersattningar

« Fran och med nu ska reserakningar och timersattningar som ska arkiveras skickas direkt
till Centralarkivet Ulls Hus.

« Underlagen ska vara sorterade i personnummerordning och laggas i arkivboxar. De ska
markas pa ryggen pa langsidan med Reserakningar (timersattningar), vilken
institution/kostnadsstalle den kommer ifran samt vilken period.

- Markningen pa langsidan kan se ut sa har:

RESERAKNINGAR
Januari — december 2018
ldnr: 280

BOXXXX — 77 XXXX

(gallras jan 2029)
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Forts. Nya arkiveringsrutiner for rese-
rakningar och underlag for timersattningar

« Arkivboxarna adresseras ill:

« Centralarkivet

« Ulls hus godsmottagning, Ulls grand 1
« /50 07 Uppsala

« Skickar du internt har i Ultuna racker det att marka med
centralarkivet.
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Att tanka pa...

- Spara ej ner blanketter — Ga alltid via medarbetarwebben for att anvanda
den senaste upplagan

- Ersattning lakarbesok — Galler endast lakarbesok i Sverige. Far gj
registreras over manadsskifte pa samma rad

« Arbetsgivarintyg — Intyget ska innefatta slutlon
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Loneenheten

2024-09-24

loner@slu.se
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Internationella anstallningar

Julia Damberg, Ylva Lindahl HR
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Internationella anstallningar

1) Kontrollera medborgarskap (begar kopia pa pass) och om eventuellt
uppehallstillstand/arbetstillstand behovs.

2) Var ute i god tid innan. Bade migrationsverket andra myndigheter har
langa handlaggningstider.

3) En anstallning kan aldrig pabdrjas forran uppenhallstillstand ar beviljat!

4) Ansokan om forlangning av tillstand maste goras innan nuvarande
tillstand I6pet ut.




SLU

Internationella anstallningar

Har hittar du sidor gdllande internationella medarbetare.

Arbets- och uppehallstillstand Forberedelser infor ankomst
Vid ankomst/etablering i Sverige Stipendiat
Forsakringar pa SLU Arbete i utlandet

MSCA - Marie Sktodowska-Curie
Actions

https://internt.slu.se/riktat/administrativa-roller/personalrollen-personalregistreringsrollen/
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Startsida for Personalrollen/personalregistreringsrollen

start mw / riktade sidor / administrativa roller / personalrollen/personalregistreringsrollen / Arbets- och uppehallstillsténd

Arbets- och uppehalistillstand

SENAST ANDRAD: 18 OKTOBER 2023

Nar vi anstéller en ny medarbetare som ar
icke EU-medborgare, behdver den nya
medarbetaren ansdka om antingen ett
visum, arbets- eller uppehallstillstand.
Nedan finner du mer information om vilket .
arbets- respektive uppehallstillstand som
galler samt hur den interna processen och
ansvarsfordelningen ser ut.

I grunden dr det tva parametrar som
styr om man ska anstka om visum,
arbetstillstand eller uppehallstillstand till
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Vilken typ av tillstand ska personen ha?

Ar det mer an Ar

0% forskning JA cirsillnigen JA

. kortare an 90
inom tjansten? dagar?

Uppehallstillstand

NEJ for forskning

Ar det mindre —
an 50% Arbetstillstand

forskning inom (oavsett langd pa
tjansten? anstallningen)

Blir personen

anstalld som 7 ]
doktorand? for studier

Uppehallstillstand
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Olika typer av tillstand hos migrationsverket

Uppehalistillstand for forskning

« Anstallning langre an 90 dagar med mer an 50% forskn, ansok med hosting agreement (forskare + institutionen)

Arbetstillstand

« Anstallning med mindre an 50% forskn, Ansokan skickas in via HR-adm (institutionen mailar arbetstillstand@slu.se)

Uppehallstillstand for doktorandstudier

« AnsoOkan med antagningsbeslut och studieintyg (doktorand + institutionen)

Visum

 Anstallning kortare an 90 dagar och mer an 50 % forskare
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Migrationsverket

- Langa handlaggningstider
 Vid behov av komplettering blir handlaggningstiden alltid langre
« Migrationsverket behover kontrollera information med andra myndigheter

- Visa upp pass pa ambassad, generalkonsulat eller migrationsverkets
kontor

- Byte fran ett tillstand till ett annat - Guide pa migrationsverkets hemsida for
StatUtbyte inifran Sverige https://www.migrationsverket.se/Andra-aktorer/Anordnare-av-hogre-utbildning/Typer-

av-studerande-och-forskare.html



https://www.migrationsverket.se/Andra-aktorer/Anordnare-av-hogre-utbildning/Typer-av-studerande-och-forskare.html
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Vanliga fragor

- Kan HR paskynda eller kontrollera status for arenden som dragit ut pa tiden hos
migrationsverket?

Nej, vi har ingen paverkan pa migrationsverket och ingen egen kontaktlinje till dem. Personen behdver sjalv

kontakta migrationsverkets kundservice och fraga om status pa sin ansokan.

- Kan man befinnas sig i Sverige vid ansdkan om tillstand?

Vid forstagangsansdkan maste personen befinna sig utanfér Sverige nar beslut tas av migrationsverket. Man

kan inte vara pa besok i Sverige och sedan "vanta kvar” tills man far beviljat tillstand.
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Vanliga fragor

- Kan medarbetaren aka pa tjansteresa eller semesterresa utomlands om personen har
en pagaende forlangningsansokan?

Vi avrader starkt fran att personer reser utanfor Sverige under pagaende forlangningsansokan. Risken finns att

personen inte far komma tillbaka in i Sverige da inget giltigt uppehallistillstand finns. Vanta tills personen mottagit

beslut om nytt uppehallstillstand fran migrationsverket.

- Kan man ansoka om arbetstillstand/uppehallstillstand langre an ens pass giltighetstid?

Nej, migrationsverket beviljar inte tillstand Iangre an vad personens pass ar giltigt.
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Kom ihag!
- Vid ansOkan om arbetstillstand ar det annonseringskrav pa minst 14
dagars annonsering pa platsbanken.

 Det ar inte mgjligt att borja arbeta fran hemlandet innan personen har
fatt uppehallstillstand och rest in i Sverige.

 Det ar inte mgjligt att resa in pa besoksvisum och sen stanna kvar tills
uppehallstillstandet ar godkant.
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URA - utlandsstationering

- Medarbetaren ska arbeta utomlands och bo under "hemliknande férhallanden”. Oftast langre perioder.
« Arbetet ska ske inom ramen for tjansten. Arbetsuppgifterna ska inte kunna utféras i Sverige.

« Det ar inte majligt att genomféra en utlandsstationering enligt URA i sitt hemland.

« A1-blankett ska ansdkas om hos forsakringskassan!

« Specifikt URA-kontraktsmall ska anvandas. | mallen finns forslag pa skrivningar och checklista som
innehaller den mesta informationen. Kontraktet skrivs av institutionen/ansvarig chef och medarbetaren, ska

granskas av HR, och sedan signeras av ansvarig chef och medarbetare.

« URA-forsakring ska alltid tecknas av institutionen i varje enskilt fall.
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. ey s Forsakringar for doktorander
Forsakringar
och studenter
« FOorsakring for utlandska besokare « Personskadeforsakring for studenter
« URA-forsakring - FAS+
« Tjanstereseforsakring « Student IN
« Livforsakring via SPV « Student UT
« Personskadeforsakring (PSA) « Stipendiater
« Forsakringar utifran medborgarskap och « Sjuk- och foraldraforsakring for doktorander med

vistelsen langd stipendier
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Forsakring for utlandska besokare

Finns centralt tecknad — samlingsforsakring (individuella forsakringar behover inte tecknas).

Tre personkategorier som omfattas av forsakringen, framst gruppen:

1. Utlandska besokare vid SLU. Har menas en person som deltar i SLU:s verksamhet, antingen som

anstalld for kortare tid &n ett ar eller som icke-anstalld med en avsedd vistelsetid som ar kortare an ett ar.

Forsakringen galler under resa som sker direkt mellan hemlandet och Sverige, samt dygnet runt i Sverige.

Forsakringen tacker: Akut sjukvard, Akut tandvard, del av Privat 16s6re
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Forsakringar internationella medarbetare

Forsakringar

SENAST ANDRAD: 08 AUGUSTI 2024

Har finner du samlad information om SLU:s alla forséakringar.

Forsakringar anstallda %
Forsakringar internationella medarbetare och besokare v
Forsakringar studenter, doktorander och stipendiater v
Ovriga forsakringar v

https://internt.slu.se/min-anstallning/forsakringar/



https://internt.slu.se/min-anstallning/forsakringar/
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Stipendiat

https://internt.slu.se/riktat/administrativa-roller/personalrollen-personalreqistreringsrollen/information-

kring-utlandska-stipendiater/ (Forsakring, friskvardsersattning, boende m.m.)

« Mall — Information/overenskommelse till stipendiater

MSCA stipendiat
« Egen rutinbeskrivning och eget anstallningsbevis

https://internt.slu.se/riktat/administrativa-roller/personalrollen-

personalreqistreringsrollen/anstallningsformer-tidsbegransingar/



https://internt.slu.se/riktat/administrativa-roller/personalrollen-personalregistreringsrollen/information-kring-utlandska-stipendiater/
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Natverk — for er som arbetar med internationella
anstallningar

Malgrupp: Personaladministratorer, administrativa chefer och dvriga som arbetar med
internationella anstallningar.

Natverkstraffar: ca 2 ganger per halvar via zoom. Nasta natverkstraff den 8 okt kl.14.00

Fragor som vi tar upp: Arbets- och uppehallstillstand, URA-kontrakt, Stipendiat, Etablering
| Sverige, Forsakringar, Bankkonto mm.

Syfte med natverket: Informera om aktuella amnen samt nyheter och andringar i regelverk.
Kunskapsutbyte — vi lar av varandra. Ta vara pa och samla kunskap.

Anmalan att delta: maila till julia.damberg@slu.se eller ylva.lindahl@slu.se
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Arbete | utlandet

Distansarbete i utlandet Arbete pa deltid i flera lander
 Arbetsgivarverket och SLU avrader fortsatt fran - For medarbetare som ska arbeta deltid pa SLU och
distansarbete i utlandet pa grund av att rattslaget ar har en annan anstéllning i utlandet ar det av storsta
mycket oklart inom flera arbetsrattsliga omraden. vikt att utreda socialforsakringstillhGrigheten.

 Vid distansarbete i utlandet ar riskerna storst for den
enskilda individen. Skatteskyldigheter till flera lander
och saknad av forsakringsskydd ar stora risker.

« Om detta inte ar utrett kan detta leda till att skatt,
sociala avgifter och pension betalas in till fel land.

« Personalavdelningen bedomer omfattning och
komplexitet av utredningen. Ifall konsulthjalp
behdver anvandas av KPMG belastar
konsultkostnaden institutionen.

« En enklare utredning gallande risker, konsekvenser
och lamplighet ska goras mellan HR-specialist och
ansvarig chef i varje enskilt fall.

« Individuell overenskommelse ska alltid skrivas!

Kontakta personalavdelningen nar ovan situationer uppstar.
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Arbete i utlandet

SENAST ANDRAD: 05 SEPTEMBER 2024

Som statlig myndighet far SLU inte anstélla en medarbetare som arbetar i ett annat
land.

SLU har ingen mdjlighet att anstdlla medarbetare i ett annat land an Sverige,
varken i personens hemland eller annat land. Samma regler gdller for alla svenska
myndigheter. Enbart av regeringen forordnande utlandsmyndigheter som UD och
Sida kan fa tillstand att anstdlla arbetstagare lokalt i ett annat land. Ett undantag &r
om medarbetaren dr bosatt i Sverige och arbetar utomlands pa en URA-
stationering. L.ds mer om URA hadr.

Vad det géller distansarbete fran utlandet avrader Arbetsgivarverket och SLU fran
detta pa grund av att rdttslaget ar mycket oklart inom flera arbetsrattsliga omraden.
Se mer nedan under fliken: Distansarbete fran utlandet

https://internt.slu.se/riktat/administrativa-roller/personalrollen-personalregistreringsrollen/Arbete-i-utlandet/



https://internt.slu.se/riktat/administrativa-roller/personalrollen-personalregistreringsrollen/Arbete-i-utlandet/
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Forskningsamne enligt SCB
och SLU amnesomraden

Ylva Lindahl, Katarina Ornkloo och Anna Rosendal
Personalavdelningen
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Forskningsamne enligt SCB SLU Amnesomraden

e A
Agare || Agare
personalavdelningen Fakulteterna
\. J
e A
Syfte Syfte

— internt bl.a. for

statistik till SCB kompetensforsorjningsplaner

. J

4 N\ 4 N\

Kommer fran en grundlista

hos SCB — Bestams av fakulteterna

Registreras vid behov av
Registreras vid nyanstalining — administratorer i
verksamheten
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Forskningsamne enligt SCB
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Tva personalkategorier i statistiken till SCB,
foljer befattning.

Registrera SCB-forskningsamne for adjunkter, lektorer, meriteringsanstallningar, professorer
och annan forskande o undervisande personal.

Teknisk administrativ personal ska inte ha ett amne, lagg in "saknar amne”
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Registrera SCB-forskningsamne i Primula for
« Adjunkter
 Lektorer

« Meriteringsanstallningar
« Professorer

« Annan forskande och undervisande personal
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Forskningsamne enligt SCB i Primula

Utland

Integritetspolicy Anstaliningsuppaif
Anstd gsu fter

Cookies Anstallningsform

~]

orskningsamne enligt SCB

Anledning till tidsbegransnin : .
/—g—g—g—|v , |B|ofy5|k v 2

Tjanstgéring enligt arbetstidsavtal - L .
FL e = b Allmanmedicin
: Analytisk kemi
Anst from Anst tom Annan humaniora
|2 Annan medicin och hilsovetanskap
omf (%) Grundlén haltid Annan samhallsvetenskap

Annan teknik
Annan veterinarmeadicin

Arbetsstalle . i
vl 5 Bioenergi
ort Bioinformatik (berakningsbiologi)
| V|2 . . L
Bioinformatik och systembiologi
Institution Biokemi och melekylarbiologi
v| 2 Biologi
Biomaterial
. - ) A ) . Bioteknologi med applikationer pa vaxter och djur
Kantaring ? | S&tt aldrig slutdatum pa kenteringen. Kom ihag att ange konto 5010. Botanik
Forskningsamne enligt SCB Data- och informationsvetenskap (Datateknik)
| Biofysik v] 5 Ekologi

Ekonomi och naringsliv

ling:
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SLU amnesomraden for
kompetensforsorjning
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Amnesomraden

- SLU anvander amnesomraden for kompetensinventering och
verksamhetsplanering.

- Amnesomraden registreras i Primula webb

. Amnesomraden bestams av fakulteterna
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. : -
SLU amnesomraden
Arsta’l\ningsup:g: eeeeeeeeeeeeeee l l:aanmn
« Registreras i Primula webb
« Manual for registrering av -
SLU amnen for kompetensforsorining ..

Lonerevision

Ovrigt

« Rapporter finns att ta ut i Primula och = s
LINS



https://internt.slu.se/globalassets/mw/stod-serv/hr-fragor/filer-hr/adm-roller/personalrollpersonalregroll/manual-hantera-och-registrera-slu-amnesomraden-240502.pdf

Tack!
Hor av er om det finns fragor

Ylva Lindahl
Anna Rosendal
Katarina Ornkloo

>Eoucanon FOR
LI

SUSTAINABLE
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Friskvard och |A-systemet

Anna Gustafsson, HR-specialist
Personalavdelningen
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Friskvard

« 2000kr/ar

Ca 55% som utnyttjar bidraget
Epassi — ny kvittohantering
Rabatter — Actic, Fithess24Seven, Friskis Ultuna

Blodomloppet
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IA (Informationssystem om Arbetsmiljo)

 Ett system som ger stod i det systematiska arbetsmiljo- och forbattringsarbetet.
« Systemet har anvants vid SLU sedan september 2019.

« Mer information pa |A-sidorna



https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/sakerhet/rapportera-en-incident-ia/mer-om-ia-systemet-hos-slu/
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Rapportera via webben

Medarpetarwebben EMGLISH | SLUSE | STUDENTWEEE | BIBLIOTEK | UDS | SOK PERSOMAL
Infermation ach service fér medarbetare pd SLU
| ;’_’5 | Min anstéllning  Stdd &service  Organisation & styming  Riktade sidor Sk Q|
Medarbetarwebben - information och service for anstéllda pa SLU Logga in )
‘- Verktyg och system (klicka pa Logga in forst) (4 ‘ | Support (4 |
_ Startsida
AN
ORI
v/ o
Primula Proceedo Webbmejl Ladok, Tjansteresor, Canvas, Veckans mat, Nar nagot
sjélvservice fakturor/inkdp studieadm. boka [arplattform ortsvis hant

Finns pa Medarbetarwebben och Studentwebben
(svenska resp. engelska)
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Rapportera via |IA-appen — ny version

|A - Hantera din arbetsmiljé

IA Afa Forsakring « Foretag
3,3% 100 tn+

IA - Avvikelser i arbetsmiljon
A Afa Forsakring « Foretag
&z Installerad

Sok "IA” i Google Play eller
Appstore

Logga in med
Anvandare: SLUapp
Losen: SLUapp2019
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Vad ska man rapportera?

« Riskobservationer

Aven
- Tillbud Fsl
+ Olycksfall * Miljo )
. EELT TN  Egendom/Sakerhet
» Fardolycksfall - Tq « Personuppgiftsincidenter
« Arbetssjukdom — B  Kvalitet

- Forbattringsforslag Ny kategori from 1 sep

« Krankning/diskriminering
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Stod

- |A-stugor for chefer och skyddsombud — tva ggr per termin

« FAQ:er - anstalld & student samt chef & skyddsombud

https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/sakerhet/rapportera-en-incident-ia/

« Anmalan till FK och AV - flodesschema

https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/sakerhet/rapportera-en-incident-ia/mer-om-ia-systemet-hos-

slu/anmalan-arbetsmiljoverket-och-forsakringskassan/



https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/sakerhet/rapportera-en-incident-ia/
https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/sakerhet/rapportera-en-incident-ia/mer-om-ia-systemet-hos-slu/anmalan-arbetsmiljoverket-och-forsakringskassan/

Medskick fran HRADM — att tdnka pa ©

o Kontaktkanaler till oss — mejla oss garna, undvik teams

¢ Mejla garna endast 1 funktionslada — vi kollar samtliga varje dag

e GDPR - SLU och Personalavdelningen ser over sakerheten —
tank garna pa att mejla sa lite kansliga uppgifter som mgjligt.

o Titel och uppgifter i annons behover 6verensstamma med titel
och uppgifter i Primula.

e Om nagot frangar det vanliga — fraga alltid i ert natverk eller er
HR-administrator innan ni skickar ett arende vidare.

¢ Bifoga alltid de dokument som behdvs — se Bilagor att bifoga.

e Icke EU-medborgare — kraver bilagor som beviljat
uppehallstillstand, kopia pa uppehallstillstandskortet samt
utgangsdatum i rutan, aven i férlangningsarenden.

e Speciella anstallningar — fyll i doktorandniva, namn pa ordinarie
personal vid vikariat samt amnesomraden vid hogre
anstallningar.

e Hamta alltid senaste mallen fran webben.



FAQ for reserakningar

Nar far en medarbetare skattefritt traktamente?

e krav for tjansteresa ska vara uppfyllda
e minst 1 hel 6vernattning ska inga i tjansteresan (natt ar 00-06).
e Tjansteresan ska vara forlagd minst 50 km fran bostaden och tjanstestéllet

Exempel
Lilly deltar i en endagskonferens i Gavle. Hon lamnar sin bostad i Stockholm 0230 natten mellan
mandag och tisdag och kom hem igen kl 04:00 onsdag morgon.

Lilly kan inte fa nagot skattefritt traktamente eftersom hon inte varit borta en hel natt, dvs mellan
00-06. Enligt lokalt avtal kan Lilly fa ersattning for endagsforrattning da tjansteresan varit mer an 9
timmar.

Vad géller om en familjemedlem foljer med pa tjansteresan?

e Om enbart make, maka eller sambo féljer med ersatts logikostnader med 75%. Om
hotellkostnaden ar betald vid faktura genom Proceedo ska ett [6neavdrag géras motsvarande
25% av kostnaden.

e Om aven barn foljer med ska logikostnader ersattas mellan 50-75%. En skalighetsbedémning
maste goras fran fall till fall.

Nar ska en medarbetare formansbeskattas for en maltid?

e En kostférman ar skattepliktig oavsett om det ar arbetsgivaren eller ndgon annan som
tillhandahaller férmanen, under férutsattning att formanen har sin grund i anstéallningen eller
uppdraget.

e Formanen av fri kost kan vara exempelvis under tjdnsteresa, tjanstgoring pa annan ort,
kurser.

e Om arbetsgivare eller ndgon annan betalar en maltid for en medarbetare ska traktamentet
ocksa reduceras, det innebar att det blir bade en reducering och en kostféorman.

Nar ska en medarbetare inte formansbeskattas for en maltid?
e Tjansteresa pa allménna transportmedel ndr maltid obligatoriskt ingar i priset for resan.
e Tjansteresa med 6vernattning nar frukost obligatoriskt ingar i priset for resan.
e Maltider som uppfyller kraven fér representation.
e Medarbetaren blir bjuden pa en maltid av nagon som inte har en koppling till arbetsgivaren
eller till medarbetarens uppdrag. | dessa fall blir medarbetaren inte formansbeskattad men
traktamentet ska reduceras.

Vad kan klassas som representation? For mer utforlig genomgang lds i Ekonomihandboken

e Extern representation kan vara jubileum, invigning av anldggningar och visningar,
affarsverksamhet.



e Intern representation kan vara personalfester, interna kurser, informationsméten med
personalen och planeringskonferenser. Daremot raknas inte moten for information eller
planering av det I6pande arbetet, sa kallade arbetsluncher och liknande, som intern
representation.

Exempel & fragor vid formansbeskattning och reducering av traktamente

1. Erik ar pa en tvadagars tjansteresa for att delta i en extern kurs och har ratt till traktamente.
Arbetsgivaren faktureras hotellkostnaden dar ingar obligatoriskt frukost och middag de bada
dagarna.

Erik ska inte ha nagon kostforman for frukost, men han ska ha kostférman for middagen.
2. Varfor ska traktamentet reduceras samt formansbeskattas for samma maltid?

Traktamentet ska ses som en ersattning for 6kade levnadskostnader, alltsa merkostnaden av att vara
pa tjdnsteresa.. Om en maltid betalas av arbetsgivaren eller nagon annan ska darfér traktamentet
reduceras samt att det blir en formansbeskattning eftersom arbetsgivaren eller ndgon annan betalar
en privat levnadskostnad.

3. Kalle 8ker pa tjansteresa fran Orebro till Gdéteborg kl 07.00 pd m&ndagen och kommer hem ki
03.00 natten till tisdagen. Kalle at middag i Goteborg och pa viagen hem stannade Kalle och
tog en fika med smorgas bekostat av arbetsgivaren.

Traktamente betalas inte ut da det inte ror sig om en tjansteresa med en hel natt borta. Kostférman
for middag och fika, for att det 4r en smorgas. Om Kalle hade tagit en bulle till fika hade ingen
kostforman uppstatt. Kalle kan ddremot fa ersattning fér en endagsforrattning enligt det lokala
avtalet.

Kan man forlanga en tjansteresa av privata skal?

Inrikes resa

Ja, men under vissa férutsattningar.

e FoOrldngning utan att andra resrutten medfor inte nagra skattepliktiga konsekvenser om
hembiljetten inte blir dyrare pa grund av forlangningen. Om hemresan blir dyrare ska
medarbetaren férmansbeskattas for resan.

e Traktamente betalas inte ut under forlangning av privata skal

e Inrikes resa kan avslutas pa annan plats dn bostad/arbetsplats dock inte i ett fritidsboende.

Utrikes resa

Ja, men under vissa férutsattningar.

e FoOrldngning utan att andra resrutten medfor inte nagra skattepliktiga konsekvenser om
hembiljetten inte blir dyrare pa grund av forlangningen. Om hemresan blir dyrare ska
medarbetaren formansbeskattas fér den.

e En utrikes tjansteresa maste avslutas pa samma ort som en pabdrjades.



e Om en medarbetare vill avsluta en tjansteresa pa en annan ort av privata skal ska resan dit
féormansbeskattas.

e Om en medarbetare forlanger tjansteresan av privata skal betalas inte nagot traktamente
under forlangningen.

e Om arbetsgivaren betalar logi under en privat forlangning medfér det formansbeskattning
eller |6neavdrag.

Exempel
Tjansteresa mellan Goteborg och Aten. Medarbetaren vill istéllet att hemresan ska ga till Kbpenhamn
av privata skal. Resan fran Aten till Kbpenhamn ska darfér formansbeskattas eller betalas privat.

Resan mellan Képenhamn och Goteborg ska bekostas av medarbetaren. Tjansteresan avslutas nar
medarbetaren avviker fran rutten, dvs i Aten.

Vad hander om medarbetaren blir sjuk under tjansteresan?

En forlangning av en tjdnsteresa pa grund av en omstandighet som medarbetaren inte kan rada over
anses féranledd av tjansteresan. Tjansteresan avbryts inte for kortare sjukdom.

Exempel
Linda har insjuknat under en tjansteresa och blivit inlagd pa sjukhus under en veckas tid. Linda har

darmed ratt till traktamente dven for de dagar som hon varit inlagd. Dock far hon betala
sjukhuskostnaderna sjalv.
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