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Det finns olika anledningar till att ett anstallningsavtal kan bli fel och behova tas bort, makuleras
eller annulleras. Det kan vara att uppgifterna i avtalet blev fel, medarbetaren inte signerar eller att
medarbetaren inte tilltrader den tankta tjansten. Nedan kommer en beskrivning av hur och nar du
kan ta bort, makulera eller annullera ett anstallningsavtal.

Ta bort ett anstallningsavtal

Ett avtal kan tas bort fram tills dess att steget “16nebeslut” ar satt.

Om ett chefsstod har forberett ett anstallningsavtal at en chef, kan chefsstod ta bort avtalet fram tills dess att
avtalet ar 6verlamnat till chefen. Det syns d& en rod knapp med texten “Ta bort” uppe till hdger inne pa avtalet.

Nar avtalet ar overlamnat till chef kan chefen sjalv ta bort avtalet till dess att chefen har godkant lonebeslutet.
Har syns ocksa den roda knappen “Ta bort” uppe till hoger.

Nar steget 16nebeslut ar godkant gér det inte langre att ta bort avtalet och den réda knappen “Ta bort”
forsvinner.
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Makulera ett anstallningsavtal

Forst nar ett anstallningsavtal ar godkéant av chefen, bade anstéllning och 16nebeslut, gar det att makulera
avtalet.

For att kunna makulera ett anstéllningsavtal behover respektive roll ha behorigheten “Makulera
anstallningsavtal for person” aktiverad. De roller som har denna behorighet aktiverad kan makulera avtal som
de har behorighet att visa. Fér chef ar det oftast avtal skrivna pa sin enhet.

Makulera anstéliningsavtal for person

Har du behorighet att makulera ett anstallningsavtal s& kommer du se knappen “Makulera” uppe till hoger inne
pa avtalet.
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LB D |8 O 8

Eék personal

‘ Hamta PDF ‘ Kopiera/forlang avtal

‘ Tillbaka

Det gar att makulera ett anstillningsavtal fram till dess att nagot av foljande sker:
e Avtalet har pagdende digital signering/skickats for digital signering via Kivra.
e Avtalet har markerats med inkommit underskrivet.
e Avtalet har markerats med infort i 1on.

e Avtalet har signerats av bada parter via Kivra.

Om nagot av ovan skett men avtalet inda ska makuleras behover ovanstaende aktivitet avbrytas:

e Om avtalet ar skickat till signering via Kivra men 4nda ska makuleras, behéver signeringen avbrytas for
att knappen makulera ska synas.

e Om avtalet &r manuellt signerat och aktiviteten “inkommit underskrivet” &r satt beh6ver detta &ngras
for att knappen makulera ska synas.

e Skulle man istallet ha satt aktiviteten “infort i I1on” behover denna aktivitet bockas ur for att knappen
makulera ska synas.

Ta bort makulerade anstallningsavtal

Det gér att helt ta bort ett makulerat anstallningsavtal. For att kunna gora detta kravs behorigheten “Ta bort
makulerade avtal”. Denna behorighet kan enbart WinLas-personal aktivera. Om ett makuleras avtal tas bort gar
det inte att ngra detta.

Ta bort makulerade avtal

Annullera ett anstallningsavtal

Naér ett anstallningsavtal &r slutfort gar det inte langre att makulera avtalet. D& kan man istallet annullera ett
anstallningsavtal.

For att kunna annullera ett anstallningsavtal behover rollen ha behorighet till “Annullera anstallningsavtal for
person” samt ha behorighet till arbetsflodesteget “Hanteras av 1on”



Annullera anstallningsavtal fér person

Ett anstallningsavtal kan annulleras nar:
e Avtalet har markerats med inkommit underskrivet
e Avtalets till och med datum inte har passerat
e Avtalet ar tillsvidare

Nar mojligheten for att annullera finns dyker en réd knapp upp med texten Annullera.
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l Annullera

Annullerade anstallningsavtal syns under slutforda avtal i 60 dagar fran datumet som avtalet annullerades. Om
ett annullerat avtal tillhor en person som inte finns intankad i WinLas kommer avtalet att synas under slutférda
avtal i 60 dagar fran det att avtalet annullerades, darefter géar det inte att se avtalet alls i WinLas.

Senast sparat: 2026-

De avtal som annullerats kan inte ses i avtalshanteringsvyn. Dock kommer de med i rapporten anstallningsavtal
om det annullerade avtalet tillhor en person som finns intankad i WinLas. I rapporten sammanstallning facket
finns annullerade avtal inte med.

Ett annullerat anstallningsavtal kan enbart tas bort av WinLas-personal.



