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Instruktion vid anstallning av
medborgare fran land utanfor
EU och EES

Av utlanningslagen och utlanningsforordningen framgar att det ar
arbetsgivarens ansvar att kontrollera att den person som anstélls har
rétt att vistas och arbeta i Sverige, innan anstallning sker.

Arbetsgivaren ar skyldig att under anstéllningstiden och under
minst tolv manader darefter behalla en kopia av de handlingar som
visar att den anstéllde tredjelandsmedborgaren har tillstand att
vistas och arbeta hér, eller ar undantagen fran skyldigheten att ha
arbetstillstand.

Arbetsgivaren ar dven skyldig att underratta Skatteverket nér de
anstaller ndgon som inte ar svensk medborgare eller medborgare i
ett annat EU/EES-land eller fran Schweiz. Det innebér att vi har
skyldighet att anmaéla alla anstéallningar till Skatteverket dér den
anstallde har nagon form av uppehallstillstand i Sverige
(permanent, tidsbegransat, studie- eller arbetstillstand). Nar
arbetsgivaren anstaller en asylsokande med AT-UND (undantagen
krav pa arbetstillstand) ska bade Migrationsverket och
Skatteverket underréttas.

Folj checklista for anstéllningstillfallet” dar lank till blanketter
finns pa sista sidan i detta dokument.



Checklista vid

anstallning av medborgare

fran land utanfor EU och EES

Vid anstéllningstillfallet ska arbetsgivaren séakerstélla kandidatens
medborgarskap och eventuella giltiga uppehalls- och arbetstillstand i
Sverige. Kandidaten ska darfor till anstéllningstillfallet ta med pass,
nationellt identitetskort eller personbevis dar medborgarskap framgar. Se
nedanstaende checklista for rutin.

uppehallstillstand?

Aktivitet Val
Sékerstalla O Svensk medborgare — Endast fraga om
medborgarskap belastningsregister
[J EU/EES medborgare — Endast fraga om
belastningsregister
[ Tredjelandsmedborgare — Se nedan
Vilken typ av (0 Permanent uppehallstillstand (PUT) — Underréatta

Skatteverket

[ Tillfalligt uppehallstillstand (TUT) — Underrétta
Skatteverket

[J Arbetstillstand (AT) — Underratta Skatteverket
[0 Asylsokande — Ska ha tillstand att arbeta

(AT- UND ska framga, punkt 7 LMA-kortet)
— Underrdtta Skatteverket och Migrationsverket*

Har personen
samordningsnummer?

[ Ja, Endast fraga om belastningsregister

[J Nej, Behdver ordnas innan anstéllning kan
upprattas. (en forutséttning for bankkonto och
belastningsregister)

Har personen visat upp
utdrag ur
belastningsregistret?

[ Ja, kan erbjudas anstallning

L1 Nej, anstallning kan ej erbjudas inom skol-
verksamhet eller verksamhet som arbetar pa
skolorna fére uppvisande

Arende for anstallning
skickas via Kundservice
till SOLTAK

Anstallningen kan inte registreras i
anstallningsguiden, utan maste in den traditionella
vagen via Kundservice.

Det ska vara ett komplett anstallningsunderlag/avtal
och gdrna dar chef intygar hur personen har
identifierat sig.
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* Underrattelse till Skatteverket och Migrationsverket sker via blankett senast dag 12 i
nastkommande manad. For mer detaljerad information samt blanketter véanligen se
lankade bilagor till Skatteverket och Migrationsverket.

Utdrag ur belastningsregistret

Polisen kan aven utférda utdrag ur belastningsregistret for personer som saknar
person- och samordningsnummer. Personen behover fylla i en blankett som finns
pa polisen.se eller polisstationen. | stéllet for person-/samordningsnummer anger
hen sitt fodelsedatum (&r, manad, dag) och det ar viktigt att personen anger sitt
fullstandiga namn. Polisen utféardar ett utdrag som har en stampel med forklaring
om att personen inte har ett person- eller samordningsnummer samt en bilaga som
forklarar detta.

Utbetalning av 16n

Angaende utbetalning av 16n sa behover personen ha ett svenskt personnummer
eller samordningsnummer for att vi ska kunna betala ut 16n, upprétta anstéllningen
i lonesystemet, forsdkra medarbetaren, betala pension och arbetsgivaravgifter etc.

Personen i fraga far vanda sig till Skatteverket och ansoka om ett samordnings-
nummer som anvands i stéallet for ett personnummer.

Personen i fraga maste ha en adress och maste vanda sig till en bank och 6ppna ett
konto och anméla in sitt samordningsnummer i deras kontoregister.

Anstallningsform

Det finns ingen sarskild anstallningsform for att anstéalla medborgare fran land
utanfor EU och EES.

Vi har vara ordinarie anstallningsformer att valja pa, det vill siga
tillsvidareanstallning eller visstidsanstéllning (vikariat eller allmén
visstidsanstallning).
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Handlar det om en kortare anstallning an tre manader anvands timlon. Vid langre
anstallning tillampas manadslon.

Checklista for anstallningstillfallet

1. Vid intervju tar rekryterande chef en kopia pa giltig ID-handling samt
giltigt uppehallstillstand (permanent, tillfalligt, alternativt LMA-kort).
Tank pa att korkort inte styrker medborgarskap.

2. Skicka ovanstaende kopior till HR avdelningens resp. personalavdelningen
i aktuell kommun, dessa bevaras och gallras efter ett ar.

3. Chef hamtar blankett fran Skatteverket, eventuellt Migrationsverket vid
LMA-kort, och skickar in information om att anstéllning skett. Till
Migrationsverket ska blankett skickas till den mottagningsenhet pa
Migrationsverket dar den asylsdkande &r inskriven (adressen star pa
personens LMA-kort). Kopia pa anstallningsavtal ska bifogas. | dagslaget
maste chef sjalv halla koll pa att meddela Migrationsverket nar
anstallningen avslutas.

4. Om uppehallstillstdndet har ett slutdatum, se till att nya handlingar
inkommer innan slutdatum. Skicka som skickas till HR avdelningen resp.
personalavdelningen i aktuell kommun

Blankett Skatteverket

Blankett Migrationsverket
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https://www.skatteverket.se/foretagochorganisationer/sjalvservice/blanketterbroschyrer/blanketter/info/1160.4.64a656d113f4c759701233.html
https://www.migrationsverket.se/download/18.5e83388f141c129ba6312ea7/1545222563708/atanst_asylsok_152011_sv.pdf

