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Anvisning fér hantering av inhyrd personal

Lagrum och styrande férutsattningar
Regional niva

Beslut fran Styrgruppen - Minska inhyrd bemanning

Tillampningsanvisning till attest- och utbetalningsregler 2025

Nationell niva

Avtal och dokument - Nationellt hyrbemanningsavtal®

Arbetstidslagen

Syfte

Syftena med en effektiv helhetshantering av inhyrd bemanning ar att fore-
bygga onddiga kostnader, undvika tidskravande merarbete for alla som ar
inblandade i processen och att alla tar ansvar for sin del i samarbetet utifran
en forstaelse for hela processen.

Omfattning

Processen borjar med att behov i verksamheten identifieras och slutar med
uppfoljning och analys gentemot malet att minska inhyrd vardpersonal.

Roller/Ansvarsférdelning

o Respektive chef i verksamheten ansvarar for kompetensforsérjning,
budget och efterlevnad av 6vriga mal inom sitt omrade:

o Divisionschef ansvarar for att sdkerstalla kdinnedom om denna
rutin bland sina anstéllda, samt att kanna till chefernas ansvar,
dvs de bestallande enheterna, enligt nationella avtalet for inhyrd
vardbemanning.

o Bestallande chef ansvarar for att efterleva och sakerstélla k&n-
nedom om denna rutin, uppfylla sitt ansvar enligt nationella av-
talet for inhyrd vardbemanning samt ha kompetens for att han-
tera hela avropsprocessen i avropssystem (Bemlo). Har ingar
aven att skyndsamt kontrollera att tidrapporten ar korrekt och
utgora referens for inhyrd vardbemanning (konsult) vid avslutat
uppdrag.

o Attestant i verksamheten ansvarar for kontroll och attest av
fakturorna, i enlighet med ordinarie regelverk for attest och ut-
betalning.
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https://samarbeta.nll.se/producentplats/psykiatrinnarstod/Publicerade/Intern%20alla/Styrande/Regeldokument/Beslut%20fr%c3%a5n%20styrgruppen%20Minska%20inhyrd%20bemanning.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/div-lg-bas-ekpl/Publicerade/Publik/Styrande/Regeldokument/Till%c3%a4mpningsanvisning%20till%20attest-%20och%20utbetalningsregler%202025.pdf
https://www.vgregion.se/ov/hyrpersonal/avtal-och-dokument/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arbetstidslag-1982673_sfs-1982-673/
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Samordnare pa bemanningscentrum ansvarar for kvalitetssakring
infor publicering av avrop, publicera, inhamta anbudssvar och utvardera
anbud, presentera vinnande anbudssvar till bestéllaren, tilldela vinnande
anbudsgivare samt utvardera orderbekraftelse.

Ansvarig upphandlare, dvs. ramavtalsansvarig i Norrbotten, ansva-
rar for det nationella avtalet for hyrbemanning, implementering av avta-
let i den egna regionen och forvaltning pa regional niva. Forvaltning pa
regional niva avser t.ex. att hantera avtalsfragor fran den egna regionen
vad galler tolkning och applicering av avtalet, delta pa uppféljningsmo-
ten med 6vergripande forvaltning, hantera utlamning av allménna hand-
lingar avseende kontrakt, leverantérsmoten, hantera karantansituationer,
viten som rér den egna regionen, tvister som uppstar till foljd av avrop
eller den egna regionens handlande samt hantera 6vriga l6pande fragor
pa regional niva.

Inhyrd vardbemanning (konsult) ansvarar for att leverera enligt stallda
krav i avrop och anbudssvar samt orderbekraftelse, i rétt tid inkomma
med korrekt tidrapportering av utfort arbete och inneha giltigt SITHS-
kort.

Ekonomistdd star som forsta punkt pa fakturorna inom ramavtalet och
ansvarar for kontroll av att fakturavillkoren enligt avtalet ar uppfyllda,
samt uppratta konteringsforslag till verksamheten. Vidare ansvarar Eko-
nomistod for debitering av vite enligt underlag fran Upphandling. Det ar
dock respektive attestant i verksamheten som ansvarar for dvriga kon-
troller enligt rollbeskrivning for sak- och beslutsattestant. Ekonomistod
kan aven stotta attestanterna med bestridande av fakturorna, forutsatt att
motivering till bestridandet ar tydligt formulerat fran verksamheten.

Verksamhetsstod (controller/ekonomiansvarig) ansvarar for periodi-
sering av kostnader for réttvisande periodutfall, samt st6tta verksamhet-
en med uppfdljning och prognos for verksamhetens utfall jamfért med
aktuella mal och uppmarksamma/féresla atgarder vid behov. Cheferna i
verksamheten har yttersta ansvaret for efterlevnad av aktuella mal och
vidtagande av atgarder vid behov.
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Genomfora

Bemlo &r det systemstdd som anvands mest i genomférandet av processen.

Bemlos egna supportsidor (lankas till i detta dokument)

Tekniksupportens atagande for Bemlo

Kontaktpersoner Bemlo

BEHOVS- UPPDRAG OCH EKONOM |- UPp-

IDEMTIFIERING TIDRAPPORT HANTERING FOLINING

1. Behovsidentifiering

Det ar valdigt viktigt att verksamheten fran borjan noggrant identifierar be-
hoven. Pa sa satt forebyggs risken for merarbete och dndringar som tar ad-
ministrativ tid for alla resurser som ar inblandade i processen. Innan beslut
tas om att skapa en dispensansgkan ska foljande faktorer dvervégas:

1. Forsok att anpassa och fordndra arbetssatt

2. Undersok mojligheten att lana personal fran andra verksamheter
3. GOor avrop via bemanningscentrum

4. GOr avrop for inhyrd bemanning

Om ingen annan I6sning & mdjlig ska bestallande chef faststélla behov
(t.ex. langd, datum) och dérefter skapa dispensansgkan i Bemlo. Divisions-
chef godkanner, avslar eller justerar ansékan (enligt avtalskriterier).

2. Avrop

Vid godkand dispensansokan ska bestéllande chef skapa avrop i Bemlo (t.ex
ge information om verksamhet, lagga schema utifran faststallt behov, speci-
ficera l&ngd, datum, kravstéllning och tilldelningsgrunder). Se dven Avropa
inhyrd bemanning - Insidan.

Samordnare pa bemanningscentrum kontrollerar och publicerar avropet i
Bemlo till leverantorer samt invéantar anbudssvar fran leverantorer (oftast
inom tre vardagar). Samordnaren kontrollerar innehall i anbudssvaren
gentemot kravstéllning fran bestéllande enhet samt avtalets villkor och daref-
ter skickas vinnande anbud till bestéllande enhet for godkannande. Bestél-
lande enhet gar igenom vinnande anbud och aterkopplar till samordnaren.
Samordnaren tar emot svar fran bestéllande enhet, gor tilldelning av vin-
nande anbud samt invéantar acceptans fran vinnande anbudsgivare.
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https://support.bemlo.com/hc/sv/categories/20913195362834-Extern-bemanning
https://samarbeta.nll.se/producentplats/divlt/Publicerade/Intern%20skyddad/Styrande/Rutindokument/Supportens%20%c3%a5tagande%20Bemlo.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/divlt/Publicerade/Intern%20skyddad/Informerande/Kontaktpersoner%20Bemlo.pdf
https://support.bemlo.com/hc/sv/articles/13430750870546-Ans%C3%B6k-om-dispens
https://support.bemlo.com/hc/sv/articles/13251627773714-Skapa-ett-nytt-avrop
https://insidan.nll.se/Chefsinformation/godkanna--bestalla/Inhyrd-vardpersonal/avtal-lans-narsjukvard-regionavtal/
https://insidan.nll.se/Chefsinformation/godkanna--bestalla/Inhyrd-vardpersonal/avtal-lans-narsjukvard-regionavtal/
https://support.bemlo.com/hc/sv/articles/13407566531090-Publicera-avrop
https://support.bemlo.com/hc/sv/articles/13407566531090-Publicera-avrop

® REGION
/\/LA:_ NORRBOTTEN

Sida 4 (5)

3. Uppdrag och tidrapportering

Inhyrd vardbemanning (konsult) ansvarar for att leverera enligt stallda krav i
avrop och anbudssvar samt orderbekréftelse, inkomma med korrekt tidrap-
portering i Bemlo av utfort arbete samt inneha giltigt SITHS-kort. Bestal-
lande chef granskar och godkanner tidrapporten skyndsamt enligt nationellt
hyrbemanningsavtal. Leveranttr (bemanningsbolag) tar emot tidrapporten
och skapar faktura.

4. Ekonomihantering

Samtliga leverantorsfakturor markta med kostnadsstélle 12223 (ankomst-
kostnadsstalle for fakturor inom ramavtalet for inhyrd vardbemanning) gas
igenom av ekonomiassistenter pa Ekonomistdd innan de skickas vidare i
flodet till respektive attestant. Ekonomistdd kontrollerar att fakturan uppfyl--
ler fakturavillkoren enligt avtalet, samt upprattar konteringsforslag till verk-
samheten (kostnadsstalle, konto, belopp, antal timmar, aktivitets- och pro-
duktkod). Konteringsforslaget baserar sig pa det kostnadsstéalle avropet ge-
nomforts fran - om kostnaden ska belasta annat/fler kostnadsstéllen &n det
som avropet gjorts ifran ansvarar verksamheten for att uppdatera konteringen
enligt aktuell férdelning.

Om fakturan inte uppfyller fakturavillkoren enligt avtalet bestrider Ekono-
mistdd fakturan till leverantdren samt uppréttar avvikelserapportering som
skickas till Upphandling. Om fakturavillkoren enligt avtalet ar uppfyllda
skickas fakturan vidare i flodet till respektive attestant.

Attestanter i verksamheten ansvarar for att genomféra kontroll av fakturan i
enlighet med rollbeskrivning i Tillampningsanvisning till attest- och utbetal-
ningsregler. Om fakturan uppfyller villkoren/motsvarar erhallen tjanst attest-
eras fakturan och gar vidare i flodet for verkstallande av utbetalning (Eko-
nomistdd). Om attestanterna i verksamheten identifierar avvikelser i fakturan
ska den bestridas till leverantdren och avvikelserapportering uppréttas (se
lank via Avropa inhyrd bemanning - Insidan) och skickas till Upphandling.
Ekonomistdd kan vid behov stotta verksamheten med bestridande av faktu-
ran till leverantdren. Detta kraver dock tydlig skriftlig motivering av bestri-
dandet fran verksamheten. Upphandling analyserar avvikelser och tar beslut
i fragan om debitering av vite. Underlagen for beslutade viten skickas till
Ekonomistod for verkstéallande av debiteringen.

OBS! Vid fragor och funderingar avseende konteringsforslag, fakturavillkor
eller bestridande av fakturan, ska verksamheten kontakta Ekonomistod pa e-
post inhyrda-fakturor@norrbotten.se eller tele 0921-67055, alternativt skriva
en kommentar i meddelandefunktionen tillhérande fakturan i LRP och vilja

funktionen: “skicka till dvervakning” i rullistan for “Atgérder”.
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https://support.bemlo.com/hc/sv/articles/24256118480658-Tidrapportera-i-Bemlo-och-skapa-fakturaunderlag
https://support.bemlo.com/hc/sv/articles/24256118480658-Tidrapportera-i-Bemlo-och-skapa-fakturaunderlag
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs11318-826211874-62/native/RS%20202203983-xx%20Avtal.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs11318-826211874-62/native/RS%20202203983-xx%20Avtal.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/divse/Publicerade/Intern%20alla/Styrande/Rutindokument/Arbetsinstruktion%20-%20Kontroll%20faktura%20och%20tidrapport%20inhyrd%20v%c3%a5rdpersonal.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/div-lg-bas-ekpl/Publicerade/Publik/Styrande/Regeldokument/Till%c3%a4mpningsanvisning%20till%20attest-%20och%20utbetalningsregler%202025.pdf
https://samarbeta.nll.se/producentplats/div-lg-bas-ekpl/Publicerade/Publik/Styrande/Regeldokument/Till%c3%a4mpningsanvisning%20till%20attest-%20och%20utbetalningsregler%202025.pdf
https://insidan.nll.se/Chefsinformation/godkanna--bestalla/Inhyrd-vardpersonal/avtal-lans-narsjukvard-regionavtal/
mailto:inhyrda-fakturor@norrbotten.se
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5. Uppfoljning och analys

Controllerenheten ska ta ut fil fran Bemlo som underlag (innehaller schema-
lagda inhyrda timmar). Controller ska analysera det som &r bokfért och un-
dersoka om nagot saknas, och i sadant fall gora en reservation for kostnader
som annu inte inkommit for att fa ett rattvist manadsutfall. Controller ska
analysera resultatet och redovisa det till verksamheten (som del av uppfolj-
ningsprocessen).
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