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Bakgrund

Eftersom Ekonomihdgskolan &r en del av myndigheten Lunds universitet, ar alla
anstéllda av lag skyldiga att se Gver sina bisysslor och forsékra sig om att de inte pa
nagot satt kan betraktas som otillatna bisysslor.

Alla anstallda har rétt att ha tillatna bisysslor. Alla anstallda har ett eget ansvar for
att deras eventuella bisyssla ar tillaten.

Alla larare (enligt definition i Lunds universitets anstéllningsordning (dnr STYR
2014/676) avses med larare: professor, gastprofessor, adjungerad professor,
seniorprofessor, universitetslektor, adjungerad universitetslektor, bitradande
universitetslektor (fran och med den 1 juli 2013), bitradande universitetslektor/
forskarassistent, postdoktor, universitetsadjunkt samt adjungerad
universitetsadjunkt) har en utokad ratt att ha bisysslor inom sitt amnesomrade,
enligt Hogskolelag (1992:1434), 3 kap 78:

“En larare vid en hogskola far vid sidan av sin anstallning som

larare ha anstallning eller uppdrag eller utdva verksamhet som avser
forskning eller utvecklingsarbete inom anstéllningens amnesomrade,
om lararen darigenom inte skadar allmanhetens fortroende. En sadan
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bisyssla ska hallas klart atskild fran lararens arbete inom ramen for
anstéllningen.”

| "Fragor och svar om bisysslor”, och i "Féreskrifter om bisysslor” (STYR
2015/1015), beskrivs narmare vad som raknas som tillaten/otillaten bisyssla, med
mera. Ovan ndmnda "Foreskrifter om bisysslor”, ska foljas.

Alla bisysslor ska hallas tydligt separerade fran anstéllningen vid
Ekonomihdgskolan. Man far inte anvanda Ekonomihdgskolans lokaler, resurser, tid
eller annat till sin bisyssla.

Anmdlan av bisyssla - anstdllda/ldrare

Alla bisysslor ska anmélas i Primula webb. Enda undantaget ar
Ekonomihdgskolans rektor, som anmaler bisyssla pa papper direkt till Lunds
universitets rektor.

Anstallda som inte &r l&rare enligt definitionen ovan, ska se till att deras bisyssla ar
tillaten. Anmalan i Primula webb goér denna grupp enbart om arbetsgivaren
(prefekt/chef/HR-funktion) specifikt uppmanar till det pa férekommen anledning.

Anstallda som réaknas till kategorin larare enligt ovan definition, ska ocksa se till att
deras bisyssla ar tillaten. Utdver det har larare en skyldighet att anmala i Primula
webb, vare sig de har en bisyssla eller inte. Det &r varje prefekts/chefs ansvar att
se till att detta foljs. Darfor ska prefekter/chefer paminna sina medarbetare en gang
om dret att se Gver sin anmalan om bisyssla och att uppdatera den om nagot har
forandrats sedan sist. De som inte har anmalt bisyssla, men raknas som lérare enligt
definition ovan, ska anmala bisyssla/ingen bisyssla i Primula webb omgéaende.

Rutin féor paminnelse om anmdlan -
prefekt/chef/administrator

Nyanstallda

Vid varje introduktion ska prefekten/chefen informera den nyanstéllde om vilka
regler som géller.

Ar den nyanstallde en larare, enligt LUs definition, ska prefekten/chefen
understryka att den nyanstéllde &r skyldig att anméla "bisyssla/ingen bisyssla” i
Primula webb sa snart det & mojligt. Prefekten/chefen ansvarar for att folja upp att
anmélan &r gjord inom 4 veckor fran anstéllningsdatum.

Larare

En gang per ar ska prefekt/chef skicka ut en paminnelse till sina medarbetare inom
kategorin larare, och uppmana dem att se dver sin tidigare anmélan om bisyssla
och uppdatera den om sa behovs.

HR-funktionen pa Kansli EHL kommer att paminna prefekter/chefer, samt
personaladministratorer om detta, varje ar i september. | samband med detta ses
ocksa information om bisysslor Gver, uppdateras och kommuniceras till
prefekter/chefer och personaladministratérer pa institutionerna.
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Prefekten/chefen bor ocksa ta upp fragan om bisysslor pa det arliga
utvecklingssamtalet, som en paminnelse och en méjlighet att diskutera om det
finns nagra fragetecken eller forandringar kring bisysslan.

Ovriga anstillda

Varje prefekt/chef ska se till att alla medarbetare ké&nner till foreskrifter och lagar
som ror bisysslor. | samband med prefektens/chefens arliga paminnelse for larare
om anmalan i Primula webb, ska dven en paminnelse om foreskrifter och lagar
angaende bisysslor kommuniceras till samtliga anstéllda pa lampligt vis, t ex vid
terminsstartmote, personalmote, utvecklingssamtal eller via e-post.

Rutin for bedomning av bisyssla - prefekt/chef

Nar en anstalld har anmalt bisyssla i Primula webb, far dennes prefekt/chef en
signal i Primula webb om att ga in och bedéma bisysslan. Prefekten/chefen ska
samrada med EHLs rektor i beddmningen om bisysslan faller inom ramen for
tillatna bisysslor.

Om man i samradet &r av en annan mening an den anstallde (som alltid ansvarar for
att bisysslan ar tillaten), ska prefekten/chefen och den anstéllde resonera om synen
pa bisysslan och dess paverkan pa Ekonomihdgskolan, pa den anstélldes
arbetsmiljo (arbetsmiljéansvaret handlar bland annat om risk fér Gverbelastning),
pa den anstalldes prestation pa arbetet med mera. Kan man tillsammans hitta en
fungerande 16sning pa problematiken, noteras detta och prefekten/chefen
godkanner bisysslan i Primula webb.

Behover man mer stéd, kontaktar prefekten/chefen HR-funktionen pa Kansli EHL.

Se dven checklistan (bilaga 1).

Rutin for kontroll - administrator/prefekt/chef

Varije ar i september gor personaladministratoren pa varje enskild institution en
kontroll av bisysslor i Primula webb. Detta gors bade infér och efter
prefektens/chefens paminnelse till de anstallda. Personaladministratoren anvander
dessa rapporter i Primula webb:

- Bisyssla—ska men har inte lamnat in
- Bisyssla— Annu ej attesterade

Om du &r osaker pa hur du far fram rapporterna, las snabbguiden (se bilaga 2).

Ga igenom och stam av rapporterna innan paminnelsen skickas ut och ca en manad
efter. Personaladministratoren pa respektive institution ansvarar for att prefekt/chef
ar medveten om sitt ansvar att krdva in anmalningar samt att bedéma och
godkénna/ej godkanna bisysslor i Primula webb.

Rutin for godkdnnande och arkivering -
prefekt/chef/EHLs rektor/administrator

Prefekt/chef godkanner/godkanner ej bisysslorna efter samrad skett med EHLs
rektor.



Detta gors rent praktiskt i Primula webb. Prefekt/chef noterar alltid att “samrad har
skett med EHLs rektor” och en extra notering gors om det ar nagot speciellt som
har diskuterats vid samradet.

Da godkannande/attestering sker digitalt i Primula webb, behover ingen rapport i
pappersform skrivas ut och skrivas under.

Arkivering sker digitalt i Primula webb, och ingen rapport i pappersform behdéver
skrivas ut och lamnas in for arkivering hos EHLs HR.funktion.



Kronologisk checklista for administratorer och prefekter/chefer angdende bisysslor

Bilaga 1

Aktivitet Ansvar Utforare Medverkande Stod Nar Hur ofta
Upplysa om regler Chef/prefekt Chef/prefekt Nyanstalld/ HR-funktionen EHL, P- Vid anstallning och i introduktion, samt i Vid varje nyanstallning
for bisyssla medarbetare admin. pa institution, el  samband med arlig paminnelse

Kunna och forsta
regler for bisysslor

Ansvara for att
bisyssla ar tillaten

Anmadlan av bisyssla i
Primula webb

Paminnelse om
anmadlan av bisyssla

Bedémning av
anmald bisyssla

Kontroll av ej
anmalda bisysslor i
Primula Webb

Registrering av
godkdnnande/attest
ering av bisysslor i
Primula

Den anstallde

Den anstallde

Chef/prefekt

Chef/prefekt

Chef/ prefekt,
rektor EHL

Chef/ prefekt

Chef/ prefekt

Den anstéllde

Den anstallde

Den anstéllde

Chef/prefekt HR-funktionen EHL,
P-admin. pa
institution el motsv.

Chef/prefekt, Rektor EHL, den

rektor EHL anstallde

Chef/ prefekt P-admin. pa
institution, el
motsv.

Chef/ prefekt Rektor EHL

motsv.

Chef/prefekt,
HR-funktionen EHL

Stod vid bedémning:
prefekt/HR-funktionen
EHL

HR-funktionen EHL
HR-funktionen EHL, P-
admin. pa institution el

motsv.

HR-funktionen EHL

HR-funktionen EHL

HR-funktionen EHL

Under hela anstéllningen

Alltid

Vid varje nyanstallning samt vid forandring i
bisyssla

Varje ar i september

Vid varje anmalan

Infor utskick av paminnelser, oktober

Senast november varje ar, eller 4 veckor
efter nyanstalld borjat

Under hela anstéllningen

Alltid

Vid behov

Arligen aterkommande

Alltid

Arligen aterkommande

Arligen aterkommande




Bilaga 2

Snabbguide (administratoér) - Ta ut rapporter om bisysslor ur Primula webb
1. Logga in i Primula webb, vélj Tjanster och sen Rapportgenerator i menyn.

LUNDS UNIVERSITET

Min sida > Adresslista [=]
Handlagga [ 3

Bevilja/Ta del av »>

’

Y
Franvarokalender

Lanekostnadsspec,
Lanespecifikation
Personalredovisning
Personlig information

Rapportgenerator

Arendesdkning

Externa linkar »>

2. Valj sedan den rapport du vill ta ut, i rullmenyn till hoger pa sidan.

3. Nar du har valt en rapport, t ex "Bisyssla — ska men har inte lamnat in”, klicka pa knappen "Hamta”,
under rullmenyn.

4. Nu kommer du till en ny bild, dar du valjer vilken period du vill ha listan fér och for vilket
kostnadsstalle. Nar du ha gjort dina val, klicka pa "Hamta”.

Bisyssla-Ska men har inte lamnat in
» | Lista p3 dem som SKA men ANNU INTE HAR |amnat bisyssla pa det
kostnadsstalle man valjer i rullisten nedan.
Borja med att fylla i datum innan du markerar kostnadsstille. Rapporten
plockar ut tillsvidareanstdllda samt de visstidsanstillda som &r anstallda
LANGRE &n det tom-datum man anger i rutan nedan (t ex 120101 om man vill ~

[m] »

Ange tom-datum
(AAMMDD)

Organisationsstruktur per | 2014-09-01 IZ|
253987 Centr f Europaforskning

253988 Idrottsvetenskapligt centrum
253389 Sacial- ach bet.vet. biblioteket

e aaTatate Wal L

»

ii

260000 Ekonomihogskolan
263011 Foretagsekonomiska inst
263021 Mationalekonomiska inst
2630471 Ekonomisk-historiska inst
263087 Statistiska inst

263131 Handelsratt. inst f -

Markera alla

Hamta Stang

5. Rapporten kommer nu att synas som en klickbar Iank under "Hamta”-knappen. Klicka pa lanken och
spara ner rapporten pa din dator, med datum for nér du tog ut den.
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