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1. Kort processbeskrivning

1.

Innan 6verenskommelse om kort och tillfallig anstéllning tecknas ska ID kontroll
samt i forekommande fall &ven kontroll av arbetstillstand/uppehéllstillstand
genomforas.

Killrapportor registrerar Overenskommelse om villkor vid korta och tillfélliga

anstéllningar.

Overenskommelsen attesteras inte i Primula.

Overenskommelsen skriv ut i tvd exemplar som ska skrivas under av bade
arbetstagare och arbetsgivare.

Ett underskrivet exemplar ska dverldmnas till arbetstagaren. Det andra
underskrivna exemplaret ska diarieforas.

Innan en timavldnad person kan erbjudas anstillning ska LAS-kontroll goras se
lathund - HR-webben/Primula for HR/Rapporter och uppfélining i Primula.

Anstéllningsbeslutet skrivs utanfor Primula, for varje gdng man kommer 6verens
om tillfdllen eller dagar (anstéllningsbeslutet ska skrivas innan arbetet utfors).
Anstillningsbeslutet behdver inte diarieforas men ska kopplas ithop med den
diarieférda 6verenskommelsens diarienummer genom att notera Dnr pa
anstéllningsbeslutet.

Anstillningsbeslut, enligt framtagen mall himtas pa - HR-webben/HR-blanketter
och mallar/Anstdllningsbeslut for korta och tillfilliga anstdllningar, och skrivs ut
1 tva exemplar.

Anstillningsbeslutet skrivs under av beslutsfattande chef/motsv dér ett exemplar
ska skickas/delges till den som anstills och ett exemplar ska bevaras i
verksamheten.

Vid varje tillfélle eller dagar ska den timavlonade ges information om LAS 6¢ som
finns i en QR-kod pé anstéllningsbeslutet.

Tidrapportering sker i Primula av den timavlonade alternativt av Kdllrapportor.



2. Inledning

Verksamheten har ibland behov att erbjuda korta och tillfalliga anstéllningar som
endast dr nagra timmar eller dagar. For att fortydliga att det inte ror sig om en
fortlopande anstéllning ska en 6verenskommelse om villkor vid korta och tillfédlliga
anstillningar goras. Innan anstéllning och tecknande av 6verenskommelse se rutin
“hantering av korta och tillfilliga anstdllningar daterad 2022-12-127 samt
processkarta for hantering av anstillningar, for stod i valet av lamplig
anstillningsform. Dessa dokument finns att ta del av via fakultetens LUHR-
representant. Dokumenten skickades ut till LUHR i december 2022.

Efter att 6verenskommelse 4r tecknad ska anstéllningsbeslut skrivas for de dagar
man kommer 6verens om att personen ska arbeta. En timavlonad medarbetare
rapporterar den arbetade tiden i Primula.

Ténk pa att det ir olagligt att anstiilla en person fran tredje land innan denne
har giltigt uppehallstillstand.

Lids mer i informationen om tillstind/migrationsfragor hér:
https://www.hr-webben.lu.se/internationell-personal/infor-ankomst

3. Overenskommelse om villkor vid korta och tillfalliga
anstallningar.

Som myndighet behdver Lunds universitet verifiera presumtiva medarbetares
identitet samt rétt att vara och arbeta i Sverige.

Innan 6verenskommelse om kort och tillféllig anstéllning tecknas ska darfor ID
kontroll samt i forekommande fall 4ven kontroll av
arbetstillstind/uppehallstillstind genomforas. En kopia av giltigt pass eller av
internationellt ID kort dar medborgarskap framgar ska i ett forsta steg begéras in.
Vid medborgarskap i tredje land (utanfor EU/EEA) ska dven kontroll ske av giltigt
uppehalls/arbetstillstdnd och om detta ger ritt att arbeta i Sverige. For mer
information se: Medborgare frén tredje land | HR-webben

Kopia pé giltigt ID och i férekommande fall uppehalls/arbetstillstand ska diariefors
tillsammans med 6verenskommelsen.

I de fall en handling skulle begéras ut ska sekretessbedomning goras i varje enskilt
fall.

Infor att en 6verenskommelse ska tecknas ska en LAS-kontroll goras, se lathund
for LAS-berdkning (HR-webben > Primula for HR > Rapporter och
uppfoljning).

Borja med att skapa ett nytt drende for dverenskommelsen i W3D3 (se
instruktioner under avsnittet Diarieforing i W3D3). Du behover diarienumret nér
du tar fram dverenskommelsen i Primula.

Efter inloggning i Primula vélj Handldgga.

Min sida >
Tjénster >
Externa lankar >

Valj Anstdllning/avslut



https://www.hr-webben.lu.se/internationell-personal/infor-ankomst
https://www.hr-webben.lu.se/internationell-personal/migrationsfragor/medborgare-fran-tredje-land

Handldgga (23) v

™~ .AnSta‘ifnmg,’avs!utBD
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-Ersattningar/Arvoden(11)

-Ledighet(8)
-Lonevaxling
-Resor/utlagg(1)
-Semester
-Sjuk/friskanmélan
Kompetens

Minirapporteringar

Personuppgifter

Vilj formuldret Ny intermittent 6.k.
Eller vélj formuldret Fordndring/Forlingning intermittent 6.k. (anviands om det
redan finns en 6verenskommelse som ska fornyas eller behover fordndras)

Valj formular [

Avsluta anstallning
Egen uppsagning

Férandring/Férldngning
Forandring/Forldngning intermittent 6 k.
Ny intermittent 6 k.

My intermittent 6 k. (befintlig person)
Nyanstélining (ny person)

Valj befattning och klicka pa Bekrdfia.
Studentmedarbetare eller amanuens far inte anviandas for Timavlonade.

Valj befattning V| O Bekréfta @ Avbryt

Fyll i uppgifterna i formuléret — rodmarkerade uppgifter i formuléret ar
obligatoriska:

e Personnummer, fornamn, efternamn och adressuppgifter.

e Under arbetsstiille viljs den faktiska adress ddr huvuddelen av
arbetsuppgiften utfors.

e Fylli tjanstgoringsorten (kod). Du kan vélja Lund = 1281, Malmo =
1280, Helsingborg = 1283 eller Ljungbyhed = 1276.

e Skatt (proc.skatt) — hiar anges normalt 30 %. Beslut fran Skatteverket
géllande SINK (sérskild inkomstskatt for utomlands bosatta) ska
skickas till SSC- Aven uppgifter om TIN-nummer, arbetsland och
medborgarland ska skrivas i SSC-arendet.

e Om den som anstills ér en tredjelandsmedborgare, fyll i det
datum arbetstillstdind/uppehallstillstdnd upphor, under menyn




Handldgga/Personuppgifter. Har denna uppgift fyllts i far de med
behorigheten HR-lokalt mailavisering att de har fatt rapporten

” Arbetstillstand, uppehéllstillstdind upphor inom 3 ménader” i Mina
rapporter 1 Primula. Aviseringen skickas den 1:e i manaden med start
3 ménader innan tillstandet upphor.

LUNDS UNIVERSITET

Min sida »> @
Handligga (66) v
-Anstallning/avslut!! E&rnamn T ‘
-Behorighetsbestallning Mellannamn ‘ ‘
-Ersattningar/Arvoden Efternamn . |
-Ledighet Clo ‘ ‘
Adress \ |
-Ledighet, uttag komp Postnummer z |
-Lonevaxling Ort ‘ ‘
-Resor/utlagg Skicka I6nespec. med post
_Semester Arbets/uppehalistillstdnd [ ] o

-Sjuk/friskanmalan

upphér

-0Ovriga léneunderlag (-

&y Kasta
Kompetens
Kurser @ Angra
LAS-berdkning

Minirapporteringar

Verkstall

» Personuppgifter(1)

Tjdnster

Externa lankar

Anr betyder anstillningsnummer. Anr &r inte obligatoriskt forran
drendet kommer in till SSC. SSC viljer ett ledigt anstillningsnummer
(1-9) om det inte ar ifyllt.

Ange period som dverenskommelsen ska gélla, dock max 12 manader.

Typ av anstéllning véljs for att tala om for Primula om det ska rdknas
sa kallad LAS-tid for SAVA eller {or vikariat. Hir anges dven om
anstéllningen ska vara tjinstepensionsgrundande eller e;j.

Exempel: om den anstéllde dr under 69 ar och anstélls med
tidsbegriinsningsgrund SAVA, anvinds Timaviénad pensionsgr SAVA
(de tjanstepensionsgrundande timmarna summeras, nar antalet timmar
Overstiger en tjanstgoring pa 20 procent under en méanad kénner
systemet av detta automatiskt och uppgift skickas till SPV). Efter 69
ars &lder gors ingen pensionsavsittning enligt nuvarande
pensionsavtal.

Typ av anstillning: Timaviénad ej pension, SAVA eller VIK anvinds
bara da arbetstagaren redan tar ut tjdnstepension innan 69 ars alder.

En anstélld som fyllt 69 ar ska inte ha tjdnstepension och ingen LAS-
tid ska berdknas”). Da anvands Timlon ef pension, ej LAS-tid.

Under anstéllningsform anges tidsbegriansningsgrund for anstillningen,
exempelvis vikariat eller SAVA (Tidsbegrinsad, Sirskild visstid,
SAVA, §5 pl LAS). Vikariat anvinds i de fall nir man ska ersitta en



annan ledig anstélld for tex sjuk, VAB eller annan ledighet.
Fyll i timlon exklusive semestererséttning.

Fyll i &mnestillhorighet. Géller 6verenskommelsen en timldrare véljs
ratt kod for &mnet och befattningen Timldrare. Under menyn Externa
lankar finns en lénk till Forskningsdmnesgrupper. Géller
overenskommelsen teknisk/administrativ personal véljs TA-personal
och aktuell befattning

Vilj organisationsenhet i rullistan. Hér registreras kostnadsstéllet som
overenskommelsen dr knuten till.

Om 16nen for den timavlonade ska ha en fast kontering — l4gg in denna
genom att klicka pa knappen kontering. Fordelen med att fylla i
konteringen ar att kommande tidrapporter inte behover konteras. Vid
kontering maste samtliga falt utom Funktion fyllas i. Ange fr.o.m.-
datum i enlighet med 6verenskommelsen och l&dmna t.0.m.-datum tomt.
Ange konto 41122 Timlon.

Kontering kan &ven registreras nir timmarna granskas infor
utbetalning.

Period 180501 || | (RAmMMDD)

omf 100

Konto 41122 Timlan v

Kostn_stédlle 157435 Byggnadsfysik =

Aktivitet 112931 Byggnadsfysik.Grundutbildning =

Verksamhet 13 Grundutbildning med anslag E @ Lagg till

Funktion v c Ta bort

Timavlénad pensionsgr ALVA (0108} @ Bekrafta
@ Avbryt

Klicka pa Bekrdfta.
BESTA-kod anvénds inte for timavlonade.

Ange det diarienummer som du tagit fram pa drendet i W3D3 1 faltet
Diarienr.

Uppgift om arbetsuppgift ska anges/registreras (i grova drag).

Beslutstext/Diarienr(b)

| Arb.uppqift{b)

Namn och befattning pa handldggare kommer inte med pa
overenskommelsen och behover inte fyllas i.

Fyll i namn pé den som tecknar 6verenskommelsen (chef).

Léngst ner pa sidan finns knappen Hdmta — valj nr 4 -0.k. om villkor
vid korta och tillfdlliga anstdllningar Lund.



Blanketter |4-6.k_om villkor vid korta anstaliningar Lund v Hamta
Listor i denna session Skapad Storlek (i bytes)
villkor korta anst lu {doc) 2022-09-12 08:46:46 1578962

e  Skriv ut verenskommelsen i tvd exemplar som ska skrivas under av
bade arbetstagare och arbetsgivare. Ett underskrivet exemplar ska
Overldmnas till arbetstagaren. Det andra underskrivna exemplaret ska
diarieforas i W3D3 (se avsnittet Diarieforing i W3D3).

e Markera Beviljas.

e Vid ny 6verenskommelse maste du ange organisationsenhet i rutan
Skickas till handldggare pa. Vilj darfor samma organisationsenhet
som du valt tidigare, om den enheten inte finns vélj vilken som helst
(SSC tar emot och hanterar drendet).

e Avsluta drendet med att Skicka. Arendet gar sedan direkt till SSC for
handldggning.

4. LAS-kontroll

Infor att en timavlonad person ska erbjudas anstéllning ska LAS-kontroll goras. Se
lathund HR-webben > Primula for HR > Rapporter och uppféljning i Primula

5. Anstallningsbeslut

For att uppfylla aktuell lagstiftning behover anstéllningsbeslutet vara skriftligt.
Beslut ska skrivas for samtliga dagar eller tillfdllen en timavlonad person ska
arbeta.

Det ar viktigt att anstidllningsbesluten speglar vilka arbetsdagar den anstéllde ska
arbeta. Detta med hénsyn till att det endast finns begransade mdjligheter att justera
ett myndighetsbeslut i efterhand.

Anstéllningsbeslutet skrivs utanfor Primula, for varje gang man kommer 6verens
om tillfdllen eller dagar (anstéllningsbeslutet ska skrivas innan arbetet utfors).
Anstéllningsbeslutet behover inte diarieféras men kopplas ihop med den
diarieforda 6verenskommelsens diarienummer genom att notera Dnr pa
anstdllningsbeslutet.

Anstéllningsbeslut, enligt framtagen mall, himtas pa - HR-webben/HR-blanketter
och mallar/Anstdillningsbeslut for korta och tillfilliga anstdllningar, skrivs ut i tva
exemplar.

Anstillningsbeslutet skrivs under av beslutsfattande chef/motsv dér ett exemplar
ska skickas/delges till den som anstélls och ett exemplar ska bevaras i
verksamheten.

Vid varje tillfdlle eller dagar ska den timavlonade ges information om LAS 6¢ som
finns i en QR-kod pa anstillningsbeslutet.

Nér drendet ar klart i Primula skickas personuppgifterna 6ver till Lucat dar LU-
konto skapas. Katalogadministratdren for Lucat tar fram en engéngskod i
kontohanteringsportalen Passport som anviands av den timavlonade, for att kunna
sdtta ett eget 16senord, for att kunna logga in och rapportera arbetade timmar
Primula.


https://www.hr-webben.lu.se/primula-hr/rapporter-och-uppfoljning-i-primula

Om en timavldnad utfér samma arbetsuppgifter med samma 16n pa olika stillen
inom en fakultet kan 6verenskommelse om villkor vid korta och tillfalliga
anstillningar tecknas pa fakultetsniva.

Om det finns avslutade 6verenskommelser om villkor vid korta och tillfalliga
anstéllningar for en timavlénad person som ska fortsitta arbeta vid LU ska
overenskommelsen som redan finns férnyas. Vilj di formularet
Fordndring/foridngning intermittent 0.k. Datum och ev villkor som har forandrats
t.ex. kontering, timlon eller organisationskod ldggs in och den nya
overenskommelsen skrivs ut, undertecknas och diariefors som ett nytt drende i
W3D3.

Om en timavldnad person erhaller en manadsanstéllning avslutas
overenskommelsen om korta och tillfélliga anstéllningar i samrdd med den
anstéllde i den verksamhet som erbjuder ménadsanstéllningen. Om det finns fler
overenskommelser inom LU har dessa fortsatt giltighet, men da LU é&r en
arbetsgivare ar det viktigt att stimma av med dessa verksamheter kring de nya
forutsittningarna och om fortsatt arbete kan erbjudas i enlighet med dessa.

6. Rapportering av arbetade timmar

En timrapport ska fyllas i 16pande alternativt i borjan av manaden efter att arbetad
tid fullgjorts. Det ar viktigt att arbetstiden registreras pa den dag/dagar som arbetet
efter Overenskommelse utforts. Timrapporten maste attesteras innan aktuell
16nekoérning f6r ménaden sa att LAS-tiden kan beréknas korrekt i LAS-rapporten.

LUNDS UNIVERSITET

'

Valj formular

-Anstalining/ avsiut 2-Féraldrapenningtillagg
Beredskap LU (BMC/CRC) P
-Barnledighet Beredskap LU (Konferens)
-Bisyssla Beredskap LU (LDC)
Beredskap LU (Lokalservice)
» -Ersdttningar/Arvoden Beredskap LU (MaxI\V)
X Beredskap LU (Veterinar)
Fhasgis Friskvard LU
-Lanevaxling Férmansvarde (kost, dvrigt)
Kvallsundervisning LU
-Resor/utlagg OB-Tillagg LU
OB-Tilldgg LU {Max IV-laboratoriet)
seemestanli(l Sjukvérd och lskemedel
-Sjuk/friskanmalan Timrapport (LU)
Chvertid mertid LU

T RPURPRS T SRR S A

Inrapportering av arbetade timmar for en timavlénad. Timrapporten ska skickas in en gang
per manad och avser firegaende manads arbetade timmar.

Medarbetaren rapporterar:

1. Typ av ersattning, datum och antal timmar per dag

2. Klicka pa "My rad" for att rapportera nista dag.

3. Klicka p3 "Spara" far att spara dina registeringar. Dessa finns d3 kvar nasta ging du loggar in.
4. N&r samtliga timmar fér den aktuella m3naden &r registrerade s3 Skickar du din tidrapport.

Obs: Om du arbetat for flera alika institutioner samma manad s3 skapar du separata
timrapporter for varje institution.

Om en timavlénad har mer &n en 6verenskommelse finns dessa i rullistan Vdlj
anstdllning. Det ar viktigt att den timavlonade valjer ritt 6verenskommelse att
rapportera arbetad tid for, det dr dock svart att sdrskilja olika anstéllningar om de
har samma kostnadsstéille och endast olika 16ner. Det finns darfor en infoknapp i
formuléret som visar 16neuppgiften — Visa timlon. Knappen visar den 16n som
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ligger till grund for utbetalning av timmarna som registreras. Den timavlonade
behover kontrollera att det dr korrekta uppgifter innan timrapporten paborjas.

Om den som granskar arbetade timmar inte har uppgift om nér arbetet utforts eller
hur ménga timmar som arbetats, kan timrapporten skickas till en Timavstimmare
innan granskning, detta maste man i sa fall komma 6verens om i forvig sa den
timavldnade sjilv skickar sin timrapport till timavstimmaren.

Behdrigheten Timavstimning finns sokbar i Lucat (tdnk pé att en Timavstdmmare
inte kan ha behorigheten Granskare samtidigt). Nar behorigheten ar godkind kan
den timavlonade ldgga till Timavstdmmaren 1 sin personliga lista i Primula, genom
att vélja personen i faltet och klicka pé plus-bollen sa denne blir synlig i nedersta
rutan.

Min sida v

Skicka ej E-post om nya

-Anstallning/avslut drenden
_Bisyssla Ej listval vid kontering O

4 Visa ej personsidan O
-Ersattningar/Arvoden Visa ej pagaende drenden O

¢Valbara mottagaré )

-Foraldraledighet
-Ledighet
-Lénevéxling T = =
-Resar/utlagg 6; °
-Semester Personlig mottagarlista i
-Sjuk/friskanmalan
Anstallningshistorik ‘
Kompetensprofil
Kontrolluppgifter H Spara

Lanespecifikation
Mina arenden

Personlig information

& Personliga instillningar

Personuppgifter

Om ob-ersittning ska utga enligt gillande kollektivavtal rapporterar den
timavlonade detta via separat formulér i Primula som ar avsett for ob-ersittning.

7. Granskning av arbetade timmar

Om de dagar arbetet utforts enligt timrapporten inte skulle 6verensstimma med
beslutet om anstéllning bor detta atgiardas. Generellt giller att det finns mycket
begransade mojligheter att dndra ett beslut som ar till den anstélldes nackdel. Det
finns dock viss mojlighet om det inte &r till nackdel f6r den anstéllde och det har
tillkommit nya omsténdigheter. En ny omstidndighet kan t ex vara att en tentamen
har flyttats till en annan dag eller att en foreldsning stélls in och flyttas till annan
dag. Diaremot kan man som regel inte i efterhand dndra ett beslut p.g.a. att parterna
brustit i sin kommunikation infdr beslutet om anstillning. Andringsbeslut ska alltsa
tillimpas mycket restriktivt. Vid dndring av beslut ska detta goras i sérskild
ordning i enlighet med Forvaltningslagen.

Det ér ddrmed viktigt att man redan nér en person tillfrdgas om arbete &r verens
om vilka datum arbete ska utforas och ddrmed ska beslutas om i
anstdllningsbeslutet.

Om en timavldnad pé arbetsgivarens initiativ har arbetat fler dagar 4n som anges i
beslutet behover nytt beslut om anstéllning fattas for dessa dagar. Eftersom beslut
inte ska fattas i efterhand maste detta omgaende aterkopplas till berérd verksamhet
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sd att det inte upprepas igen. Granskaren behdver gora en anteckning i &rendet om
att ett kompletterande beslut kommer att fattas.

8. Sjukfranvaro/Vab

Om en timavldnad har varit sjuk eller varit frinvarande pga vab ska dessa timmar
inte rapporteras in via Primula. Déremot ska de dagar arbetet skulle ha utforts i
enlighet med beslut om anstéllning rapporteras av granskaren som ett drende 1
SSC:s kundportal for registrering som anstéllningsdagar i Primula.

I de fall en timavlonad har rétt till sjuklon ska granskaren rapportera att sjuklon ska
utbetalas som ett drende via SSC:s kundportal. Arendet ska innehalla uppgifter om
hur ménga timmar personen skulle ha arbetat och vilket/vilka datum det galler
samt den genomsnittliga veckoarbetstiden for att SSC ska kunna rakna ut
karensavdraget, se beskrivning sist i kapitlet.

Observera att sjuklon inte utgér generellt for alla planerade dagar — hiar maste
granskaren forst kontrollera att den timavlonade uppfyller villkoren for sjuklon.
For att sjuklon ska erhallas krdvs det att forutsittningarna i 3 § sjuklonelagen &r
uppfyllda, d.v.s. att om den avtalade anstéllningstiden ar kortare &n en manad
intrader ratten till sjuklon endast om arbetstagaren tilltritt anstéllningen och
dérefter varit anstilld 14 kalenderdagar i f6ljd. Vid berdkning av
kvalifikationstiden ska dven tidigare anstillningar (hos LU) medrdknas om tiden
mellan anstillningarna inte overstiger 14 kalenderdagar.

Om detta &r uppfyllt utgér sjuklon endast for de avtalade arbetsdagarna under
sjukloneperioden minus karensavdrag.

Forsakringskassans ger foljande exempel i sin skrift om sjuklon:

Avtalad anstdllningstid dr:
2—-6 april (5 dagar)

9—-13 april (5 dagar)
20-30 april (11 dagar)

Medarbetaren kan fa sjuklon tidigast fran och med den 24 april under
forutsdttning att hen har pabérjat anstdllningen. Dd har hen varit anstdlld i totalt
14 kalenderdagar hos samma arbetsgivare utan ett glapp som dr ldngre dn fjorton
dagar.
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Karensavdragets langd berdknas med 20% av den genomsnittliga
veckoarbetstiden i immar som arbetstagaren ska fullgéra.
Sjuklén betalas ut med 80% av timldénen sjukdag 1-14.

Vid sjukanmélan till Statens servicecenter dr det vikiigt att den
genomsnittliga veckoarbetstiden redovisas.

Exempel:

Sjuk mandag-fredag.

Vid en veckoarbetstid pa 20 timmar utgor 20% av de timmama ett
karensavdrag, vilket innebar 4 timmar.

Det kan se lite olika ut beroende pa medarbetarens arbetsschema.

| Dag | Mandag | tisdag | onsdag | torsdag | fredag
Arbetsid |4 | Ledig |8 |8 Ledig

| Sjukitn 4 | '8 ]

| Karens avdrag | 4

[ Dag | Mandag | tisdag | onsdag | torsdag | fredag

| Arbetstid |8 | Ledig ] |4 Ledig

| Sjukién | 8 | |8 |4

| Karens avdrag | 4

| Dag | Mandag | tisdap | onsdag | torsdag fredag

[Arbetstid I3 [ Ledig IE Is 3
Sjuklon 3 8 6 J

| Karens avdrag | 3 | |1

| sista exemplet: Om medarbetaren endast &r sjuk pa mandagen sa dras 3 timmar i
karensavdrag. Skulle medarbetaren bli fortsatt sjuk dras resterade tid (1 timme) pa
nasta arbetsdag. Det giller dven om medarbetaren aterinsjuknar inom fem
kalenderdagar.

9. Diarieforing i W3D3

Alla handlingar géllande 6verenskommelser om korta och tillfélliga anstéllningar
ska hanteras enligt universitetets dokumenthanteringsplan. Du hittar den pa
Medarbetarwebben och i W3D3 under fliken Manualer.

Anstéllningsbeslutet behover inte diarieforas (men ska bevaras i ordnad form).
Overenskommelse om villkor vid korta och tillfilliga anstéllningar ska diremot
diarieforas. Notera att det bara ska vara en overenskommelse per drende och att en
fornyad 6verenskommelse ddrmed hanteras som ett nytt drende.

Skapa arende

1. Skapa ett nytt drende i serien P.

Klicka pé ikonen E=I.

2.

3. Vilj kategoriseringsmallen Villkor vid korta vid korta och tillfilliga
anstdllningar (intermittent anstdllning) och klicka pa spara.

4. Fylli den anstélldes namn och personnummer i faltet Motpart.

5. Viélj Institution/motsv.

6. Ange handldggare.

7. Spara drendet.

Registrera handling i arendet

1. Oppna det skapade irendet och klicka p& Ny dtgérd/handling.
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Bifoga den inskannade 6verenskommelsen till handlingen. Kom ihag att

den ska vara paskriven av bada parter.

I faltet Atgéird/handling skriver du Overenskommelse om villkor vid korta
och tillfilliga anstdllningar.

I faltet Riktning viljer du alternativet Uppridttad.

I faltet Datum anger du det datum som &verenskommelsen skrevs under.
Om underskrifterna gjorts vid olika tillfallen anger du datum f6r den sista
underskriften.

1 filtet Handlingstyp viljer du Overenskommelse om villkor vid korta och
tillfilliga anstdllningar.

I féltet Handlingsstatus valjer du Skannad handling - pappersoriginal.
Spara handlingen. Glom inte att avsluta drendet.



