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Lathund for att anmala bisyssla i Primula

Sa har gor du:
Logga in i Primula_med din Lucat-behorighet.

Klicka p&” Min sida” och valj "Bisyssla”. Pa sidan som 6ppnas finns information i
hdgerspalten om hur du anmaler en ny bisyssla samt hur du kopierar, andrar eller tar
bort redan anmald bisyssla.

Om du inte anmalt bisyssla tidigare skapar du en anméalan genom att du bekraftar
enligt bilden nedan:

Valj bisyssla

Skapa ny [2020 Bekrafta Avbryt

Om du har anmalt bisyssla tidigare kan du valja att kopiera den senast rapporterade
bisysslan och gora eventuella justeringar i den. Det ar dock viktigt att du anger aktuellt
ar i anmalan. Det ar aven har du kan ga in och andra en pagaende bisyssla under aret.
Bekrafta ditt val enligt nedan:

Valj bisyssla

Andra befintlig Bekrafta Skapa ny 2020 Bekrafta Avbryt

Kopiera den senaste bisysslan

Om du vill spara ditt arende och fortsatta fylla i dina uppgifter senare kan du spara ditt
arende genom att klicka pa kni[ seara .

Las igenom universitetets information och riktlinjer om bisysslor. Du hittar [anken under
externa lankar pa vanster sida:
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Externa linkar v

Anvandarguide handldggare

Anvandarguide medarbetare

Information om bisyssla

SS5C portal/support

Nar du tagit del av informationen bekraftar du genom att bocka i ja-rutan:
Jag har tagit del av myndighetsspecifik information om bisyssla: [1a

Fyll i om du har bisyssla. Du som inte har ndgon bisyssla behdver inte anméla och fylla
i nedan.

Har du nagon bisyssla: [(lia [lne

Skicka

Du som har bisyssla fortsatter att fylla i resterande uppgifter.

e Valj typ av bisyssla i rullisten:

o FoU - for forskning- och utvecklingsbisysslor, inom anstallningens
amnesomrade.
o Ovrigt - for alla 6vriga bisysslor

e Fylli omfattning (timmar/ar).

e Fylli uppdragsgivare (namn, org nr). Aven organisationsnummer for féretag dar
du sjalv ar agare/delagare ska anges. Finns ingen uppdragsgivare skriv ditt
eget personnummer.

e Under beskrivning beskriver du din bisyssla och typ av verksamhet med fritext.

e Vill du skriva nagot meddelande till din prefekt/chef anvand

Medd/Bil

e Observera att det inte gar att anvanda specialtecken eller parenteser i
formularet.
e Skicka ditt arende vidare for attest genom att klicka pa knappen:

Skicks

Nar du har skickat arendet gar det till prefekt/chef for bedémning och attest.

Har du mer an en anstallning vid Lunds universitet ska din anmalan skickas till samtliga
berdrda prefekter/motsvarande. Valj mottagare i faltet for "Skickas till handlaggare pa”
innan du skickar arendet (arendet gar till prefekt/chef.) Nar din forsta anmalan ar
attesterad av mottagaren kan du kopiera den och skicka till din andra chef.



Anmalda bisysslor numreras med det kalenderar de anmals plus ett Idpnummer och
dateras med anmalningsdag.

Sa lange ditt arende inte har hanterats av prefekt/motsvarande kan du se det under
"Mina arenden” i vanstermenyn och du kan aven skriva ut det darifran.

| vanstermenyn kan du aven se dina sparade arenden som annu inte skickats for
attest.

For att se avslutade arenden (attesterade av prefekt/chef) klickar du i rutan
Arkivsdkning. Fyll i mellan vilka datum du vill s6ka &renden. Du kan som mest ange
intervall om 6 manader per sdkning. Datumintervallet du anger avser datumet da du
skapade sjalva arendet.

Fragor om bisysslor

Om du har fragor gallande regelverket fér bisysslor som inte besvaras via den
information som finns tillganglig pa Medarbetarwebben
https://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld/bisyssla vander du
dig i forsta hand till prefekt/chef

Fragor om hur formuléret ska fyllas i besvaras av Statens Servicecenter (SSC) via
SSC-portalen eller per telefon 2 90 00 (valj 3).


https://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/att-vara-anstalld/bisyssla

