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Guide till e-tjansten "uppgift om bisyssla”.

Denna guide syftar till att hjalpa dig som chef att hantera arenden i Sodertalje

kommuns e-tjanst "uppgift om bisysslor”. Innan du bdrjar hantera arenden i denna
e-tjanst ar det viktigt att du tagit del av Sodertalje kommuns rutin om bisysslor och det
flodesschema for hantering av arenden som du hittar pa kanalen. Tank ocksa pa att du

som chef ska samrada med HR i arenden gallande bisysslor.

Att komma at e-tjansten

Du som chef nar Sodertalje kommuns e-tjanst for bisysslor pa tva satt:

1. Via verktygsfaltet pa kanalen
gar du till Sédertalje kommuns
sida for e-tjanster dar du loggar
in pa dina sidor.
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2. Via den lank som skickas till din inkorg varje gang en av dina medarbetare
lamnar uppgift om bisysslor i e-tjansten. Du som narmsta chef tilldelas
automatiskt arendet nar en av dina medarbetar lamnat uppgift om bisysslor.

Tilldelad drende Uppgift om bisysslor (drende nr. 59036)

@ Sidertdlje kommun <noreply@sodertalje.sex
Till @

Hej
Du har tilldelats arendet Uppgift om bisysslor (Grende nr. 59036).
Klicka pa lanken nedan for att visa drendet:

https://internservice.sodertalje.se/manage/flowinstanceadmin/overview/59036




Att andra status pa ett arende

| e-tjansten ser du vilka uppgifter din medarbetare lamnat.
Via "verktyg” andrar du status pa ett arende. | statusvyn finns flera alternativ att valja
bland.

Uppgift om bisysslor

Arendenummer: 59036 » Arendedversikt

? Lagg till som flaggad

¥ Andra status

Inskickat: 2025-03-12 11:04 % Andra handlaggare
Handlaggare:
Aktuell status: Inskickat

Inskickat

Den forvalda status som ett arende automatiskt far fran borjan.

Under behandling

Denna status ska du som chef valja om du vill att medarbetaren ska lamna
kompletterande information om sin bisyssla. Efter att du valt denna status och tryckt pa
”spara andringar” sa skickar du ett meddelande med begaran om komplettering till
medarbetaren via fliken i handelsevyn. Sakerstall att medarbetaren inte bara svarar pa
meddelandet utan ocksa andrar sin inskickade information.

Uppgift om bisysslor

Arendenummer: 59036

Inskickat: 2025-03-13 11:04
Handldggare:
Aktuell status: Inskickat

Q Visa drende := Arendehistorik C) Meddelanden (2) i Interna noteringar (0)




Arbetsgivaren har tagit mot information om att inga bisysslor finns

Denna status ska du som chef vélja nar medarbetaren svarat nej pa fragan "har du en
bisyssla”. Nar du tryckt pa "spara andringar” avslutas arendet och uppgifterna skickas
till medarbetarens digitala personakt.

Arbetsgivaren har tagit mot information angaende bisysslor

Denna status ska du som chef valja nar medarbetaren svarat ja pa fragan "har du en
bisyssla” och bisysslan INTE ska forbjudas. Nar du tryckt pa "spara andringar” avslutas
arendet och uppgifterna skickas till medarbetarens digitala personakt.

Bisysslan ar arbetshindrande eller konkurrerande och férbjuds

(kan bara valjas av kontorschef)

Denna status ska du som chef valja nar bisysslan ar arbetshindrande eller
fortroendeskadlig och har forbjudits. Férhandling enligt MBL ska genomfdoras infor
beslut om forbud av arbetshindrande eller fortroendeskadlig bisyssla. Beslut och
motivering till beslut ska skrivas och allt underlag ska ges till HR for diarieféring och
arkivering i personakt. Nar du tryckt pa "spara andringar” avslutas arendet och
uppgifterna skickas till medarbetarens digitala personakt.

Bisysslan ar fortroendeskadlig och forbjuds

(kan bara valjas av kontorschef)

Denna status ska du som chef valja nar bisysslan ar fortroendeskadlig och har
forbjudits. Forhandling enligt MBL ska INTE genomféras infor beslut om férbud av
fortroendeskadlig bisyssla. Beslut och motivering till beslut ska skrivas och allt underlag
ska ges till HR for diarieféring och arkivering i personakt. Nar du tryckt pa "spara
andringar” avslutas arendet och uppgifterna skickas till medarbetarens digitala
personakt.



Att skicka vidare ett arende

Forutom att du som chef far stéd fran HR i din bedémning kring dina medarbetares
bisysslor ska du alltid kunna fa stéd fran din egen chef i den fortsatta bedémningen av
ett arende. Darfor har du mojlighet att i e-tjansten skicka arendet vidare for fortsatt
bedémning av din chef. Innan du skickar arendet vidare till din chef ska du skriva en
notering om varfor du gor det. Notisen skriver du under fliken "interna noteringar” i
handelsevyn.

Uppgift om bisysslor

Arendenummer: 59036

Inskickat: 2025-03-13 11:04
Handlaggare:
Aktuell status: Inskickat
Q Visa drende = Arendehistorik G Meddelanden (2) i Interna noteringar (0)

Darefter valjer du "andra handlaggare” och soker fram den chef som du vill skicka
arendet vidare till.

Uppgift om bisysslor

Arendenummer: 59036 » Arendedversikt

2 Lagg till som flaggad

¥ Andra status

Inskickat: 2025-03-1311:04 % Andra handlaggare
Handléggare:
Aktuell status: Inskickat

Rekommendation om férbud

Om du och HRs anser att bisysslorna ar arbetshindrande, konkurrerande eller
fortroendeskadlig och ska forbjudas skickar du som chef arendet vidare med
rekommendation om férbud till din kontorschef. Enligt Kommunstyrelsens
delegationsordning ar det endast kontorschef och/eller stadsdirektér som kan/ska
forbjuda bisysslor. Aven i dessa fall ska en notering om varfoér drendet skickas vidare
goras. Darefter skickas arendet vidare enligt stegen ovan.



Att ta ut statistik

| handelsevyn ligger alla inskickad arenden kvar i tva ar, aven de som skickats till
medarbetarens digitala personakt. Det ar for att du som chef enkelt ska kunna fa en
Overblick 6ver alla drenden du ansvarar for. Ga till fliken "alla”, valj "uppgift om
bisysslor” och "visa alla statusar” sa ser du alla inskickade arenden. Vill du bara se
vissa statusar, tex bara de som du tagit del av och som ar vidareskickade till den
digitala personakten sa andrar du bara status i rullisten. Du kan ocksa sortera pa vilka
perioder du vill kunna se. For att fa statistik i Excelformat markerar du alla, eller vissa,

arenden och valjer "exportera till Excel”.
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