Anvisningar till
ANSTALLNINGSBEVIS

Allmént

Senast den sjunde kalenderdagen efter det att arbetstagaren har borjat arbeta ska arbetsgivaren skriftligen informera
arbetstagaren om de flesta villkor som galler for anstallningen. Blanketten Anstéallningsbevis kan anvandas for sadan infor-
mation. For att undvika oklarheter om vad som éverenskommits rekommenderar vi dock att blanketten Anstallningsbevis
fylls i och undertecknas innan anstallning ingas. Mer information finns pa www.teko.se.

Arbetsgivaren ska ocksa l[dmna skriftlig information nar anstéllningsvillkoren &ndras genom beslut av arbetsgivaren eller
genom o6verenskommelse med arbetstagaren. Information behéver inte ldmnas om andring som skett pa grund av lag eller
kollektivavtal. Den nya informationen ska ldmnas sa snart som mdjligt, dock senast den dag da andringen ska bdrja tillam-
pas och behdver endast avse de delar dar andring skett. Det racker med ett enkelt skriftligt besked om &ndringen. Det kravs
inte nagot nytt anstalliningsbevis. TEKO har tagit fram en enkel blankett f6r &ndring av anstallningsvillkor.

Anvisningar

1. Ange arbetsplats eller, om det inte finns nagon fast eller huvudsaklig arbetsplats, uppgift om att arbetet ska utféras pa
olika platser eller att arbetstagaren sjalv far bestdmma sin arbetsplats.

2. Det ska endast anges en kort specificering eller beskrivning av arbetstagarens arbetsuppgifter och yrkesbenamning
eller tjanstetitel. Alltfor detaljerade befattningsuppgifter kan férsvara framtida omplaceringar.

3. Regler om tilldtna visstidsanstallningar finns for arbetare i Tekoavtalet § 2 mom 2 och for tjansteman i TEKO Tjanste-
mannavtalet § 3 mom 2.

4. Som tidpunkt da visstidsanstallningen upphor ska anges anstallningens slutdag eller forutsattningar som galler for att
anstallningen ska upphora, exempelvis att visstidsanstallningen kan sagas upp i fortid, att ett visst dverenskommet
arbete slutforts eller — vid vikariat — den ordinarie arbetstagarens aterkomst, dock senast ett visst datum.

5. Om arbetsgivaren och/eller den anstallde vill kunna séga upp visstidsanstalliningen i fortid ska dverenskommelse om
det traffas vid anstallningstillféllet. Detta ska arbetsgivaren da ange i anstallningsbeviset genom att kryssa i rutan under
B. Vid fértida uppségning galler samma regler om saklig grund med mera som vid uppsagning av tillsvidareanstallning.
Darutéver kan tjansteman och arbetsgivare avsluta en visstidsanstéllning med en skriftlig underrattelse till motparten
nar den sammanlagda anstallningstiden inte har varit langre an sex manader. Det innebar att for sddana korta visstids-
anstallningar behover arbetsgivaren inte aberopa saklig grund och tillgripa uppsagning for att avsluta anstallningen i
fortid. Anstallningen upphdr en manad efter underrattelsen. Att sa kan ske behdver inte regleras sarskilt i anstallnings-
avtalet.

6. Arbetsgivaren ska informera en arbetstagare som ska arbeta utomlands om villkoren fér arbetstagarens utlandsstatio-
nering. Information behdver inte Iamnas om stationeringen ska paga kortare tid an fyra pa varandra foljande veckor. For
detta finns separat blankett.

7. Alternativet timlon ar endast tillampligt for arbetare for vilka tim- och ackordslon galler.

8. Med andra Iéneférmaner avses sadana Iéneférmaner som arbetstagaren har ratt till enligt lag, kollektivavtal eller avtal.
Det vill séga, det omfattar inte ensidigt utgivna férmaner av arbetsgivaren.

9. Har anges till exempel att I6nen betalas ut manadsvis till angivet I6nekonto.

10. Anstaliningsavtal géller pa heltid om parterna inte kommit 6verens om annat. Om den anstallde inte ska arbeta heltid
kan den anstallde begéra att arbetsgivaren skriftligen anger skalet till detta inom tre veckor fran det att begaran fram-
stallts.

11. For eventuell separat 6verenskommelse om férskottssemester finns sarskild blankett.

12. Om det i undantagsfall inte gar att faststalla langden pa en arbetstagarens normala arbetsdag eller arbetsvecka beh6-
ver information om anstallningens arbetstidsmatt lamnas pa annat satt. Hur arbetstidsmattet ska anges far arbetsgiva-
ren bestamma. Det kan exempelvis ske genom att ange ett visst antal timmar per dag, vecka eller manad eller en viss
procent av heltid.

13. En nyanstalld arbetstagare ska kanna till sitt férsta schema eller det grundschema som ska gélla. Informationsskyldig-
heten avser férldggning av ordinarie arbetstid och jourtid, men inte dvertid och mertid.

14. For eventuell separat 6verenskommelse om 6vertidsavldsen for tjansteman finns sarskild blankett.

15. Under 6vrigt kan i forekommande fall anges vad som galler for till exempel jourtid och beredskap. Om arbetstidsférlagg-
ningen kommer att variera mellan olika klockslag och dagar ska det ocksa anges.

16. | forekommande fall ska arbetsgivaren informera arbetstagaren om réatt till utbildning som tillhandahalls av arbetsgi-
varen. Informationsskyldigheten omfattar bara de fall nar det finns en réatt till utbildning. Sadana fall nar det ar upp till
arbetsgivaren att inom ramen for arbetsledningsratten bestdmma om arbetstagaren ska ges en utbildning eller inte
omfattas inte. Arbetsgivaren bér specificera under vilken tid arbetstagaren har réatt till angivna utbildningar.

17. Arbetsgivaren ska informera om allt skydd avseende social trygghet som tillhandahalls av arbetsgivaren. | begreppet
social trygghet innefattas socialférsakringen, arbetsléshetsforsakringen samt halso- och sjukvarden. Arbetsgivaren har


www.teko.se

18.

19.

inte nagon skyldighet att upplysa om att arbetsgivaravgift har betalats in i det enskilda fallet. En arbetsgivare ar dock endast
skyldig att informera om social trygghet i den man arbetsgivaren tillhandahaller detta skydd, till exempel genom information
om de kollektivavtalsbaserade férmaner som en arbetstagare kan ha ratt till. Har anges vidare eventuella aktuella lokala
kollektivavtal eller nar en arbetsgivare valjer att tillhandahalla en arbetstagare till exempel en privat tjanstepension eller
sjukforsakring utan att det foljer av ett kollektivavtal. For rad i pensions- och forsakringsfragor, kontakta garna Avtalat, www.
avtalat.se.

Har anges eventuella ytterligare villkor eller formaner som kan vara vasentliga for anstalliningen.

Notera att uppgifter som fors in i anstallningsavtalet kan endera part normalt inte &ndra ensidigt utan att anstallningsavtalet
sags upp i sin helhet. Alla 6verenskommelser som ska kunna ségas upp separat utan att séga upp hela anstéllningsavtalet
for omreglering maste tecknas separat. Av den anledningen bor separata 6verenskommelser traffas och inte anges som
bilaga, vad galler till exempel 6verenskommelse om 6vertidsavidsen, distansavtal med mera.

En arbetsgivare ska enligt dataskyddsférordningen informera en anstalld om personuppgiftsbehandling. TEKO rekom-
menderar att sadan information sker genom en policy om personuppgiftsbehandling. Information om denna ska lamnas till
arbetstagaren och bor bifogas anstallningsavtalet. Arbetsgivaren bor aven ha rutiner for hur aktuell personuppgiftspolicy
halls tillgénglig samt hur information om &ndring meddelas. Las mer om Dataskydd och Integritet har.



https://www.teko.se/arbetsgivarguiden/dataskydd-och-integritetsfragor/dataskydd-och-integritet-introduktion/

Anstallningsbevis

Bolag
Namn Org.nr.

Adress

Den anstillde

Namn Personnr (XXXX-XX-XX-XXXX)
Adress

Anstaliningsnr Arbetsplats'

Tilltradesdag

Huvudsakliga arbetsuppgifter
och yrkesben@mning eller tjanstetitel?

Anstiéllningsform

A I:l Tillsvidareanstallning.

B D Visstidsanstallning® enligt Tekoavtalet IF Me eller Tekoavtalet Unionen/Sveriges Ingenjérer/Ledarna.

Tidpunkt eller férutsattningar for att visstidsanstallningen ska upphdéra.*

|:| Bolaget och den anstallde ar 6verens om att uppsagning av visstidsanstaliningen kan géras i fortid.®
Vid fortida uppséagning galler samma uppsagningstid som vid tillsvidareanstélining, se Avslut av anstalining.

Tillampligt kollektivavtal
[] Tekoavtalet IF Metall [[] TEKO Tjanstemannaavtalet
Vidare galler svensk lag. Villkor for arbete utomlands langre tid an fyra veckor ska redovisas separat.®

Nedanstaende eller annan information enligt 6 c-e §§ LAS innebar inte nagon inskrankning i arbetsgivarens rétt att andra anstaliningsvillkoren.

Ingangslon

[] Manadsisn kr [] Timlon’ ke
[] Eventuella rérliga delar

Andra I6neférmaner®

Hur ofta och pa vilket satt [6n betalas ut®

Sysselsittningsgrad och arbetstid, semester
[ Heltia® [] Deltid %
Antal betalda semesterdagar per ar vid fullt intjanande™ Arbetstidens langd per arbetsdag eller arbetsvecka'

Arbetstidens forlaggning inledningsvis™

Om lokal eller individuell dverenskommelse om arbetstidens forlaggning inte tréffas, meddelas forandring av den ordinarie arbetstidens forlaggning pa
arbetsplatsen senast tva veckor i forvag. Detsamma galler for jourtid.

Regler for skiftbyte finns for arbetare i Tekoavtalet § 4 och for tjansteman i Arbetstidsavtalet for tjansteman §§ 1 och 2.

Regler fér vad som galler fér ersattning for dvertids- eller mertidsarbete finns for arbetare i Tekoavtalet § 5 och for tidnstemén i Tjanstemannaavtalet §
7 i Avtal om allmanna anstaliningsvillkor och i § 3 i Arbetstidsavtal for tjansteman™.

Ovrigt's
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Anstallningsbevis

Eventuell ratt till utbildning vid anstéllningens ingaende'

Information om socialt skydd som tillhandahalls av arbetsgivaren'”
Arbetsgivaren betalar arbetsgivaravgift enligt socialavgiftslagen till staten samt betalar sjuklén enligt sjuklénelagen och géllande kollektivavtal.

Vidare tillhandahaller arbetsgivaren ytterligare socialt skydd enligt lag och kollektivavtal, sdsom avtalspension och utfylinad av foraldrapenning.
For mer information se www.avtalat.se.

Avslut av anstillning
Information om skriftlighetskrav och uppsagningstider finns for arbetare i 8 och 11 §§ LAS samt for tjansteméan i Tjanstemannaavtalet § 12.

Frister for forhandling och véackande av talan vid tvist om avslut av anstalining finns for arbetare i Forhandlingsordningen i Tekoavtalet och for tjanste-
man i Férhandlingsordningen Tjanstemannaavtalet.

Ytterligare formella krav som galler vid upphdrande av anstaliningsforhallandet sa som varsel och forhandlingsskyldighet finns dven i
11-14 §§ MBL.

Ovrig information™

Information enligt dataskyddsforordningen™

Dina personuppgifter hanteras enligt den vid bolaget vid varje tidpunkt gallande personuppgiftspolicyn. Fér nu aktuell policy, se bilaga.

Ovanstaende information mottagen den:

Bolagets underskrift Den anstélldes underskrift
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