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Attestering av egenrapportering

Denna manual beskriver hur du som chef eller beviljare anvander Attestfunktionen i Egenrapportering (ER) samt
kortfattat om vilka regler som giller for ledigheter, sjuk och tilligg. Allt som rapporteras/ansoks av en

medarbetare maste antingen godkinnas eller avslas av behorig chef. Posterna maste ha status "godkind” i
attest, for att kunna importeras till Palasso.

OBS! Du kan aldrig attestera det du rapporterat pa dig sjalv.
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Rednr Stk person
0109 HER 2 @Personnummer OEfternamn gRapporterade BFor utredning | Markeraalla |

Typ av underlag Fram Tam BGranskad BGodkand | Awvmarkeraalla |
Ledigheter = pooe 0z 2= T poiooezs T Flosiiad e godkand
Typ av organisation Boverford
s
Organisation
Alla tilgangliaa == Summering

[ visa aven ckopplade personer

Mamn Innehl | From Tam | ‘arde |Konterlng | Anteck. | Korr Status | Behdrighet | Petsonnummer | Underlag | Markera alla
MIELSER SUSANME Semester 09-03-26 09-03-26 Rapporterad Godkdnnare 5710319509 Ledigheter
Bngra alle
| |
| |
| |
| |
| |
| |
Skriv ut alle ...
Orversikt ...
| |

1. Raden Franvaro, Tillagg och Resor som ar férvalt, innebar att du valjer alla handelser som ar
rapporterade och som ska atgédrdas. Du kan begransa urvalet genom att séka pa personnummer eller
efternamn. Detta kan vara bra om du vill begransa underlaget du ska attestera. Vill du begransa
ytterligare kan du vélja Ledigheter eller Tilligg.

2. Status Rapporterade ar alltid forvalt. Handelser som har denna status ar de som ska
beviljas/godkannas beroende pd om du &r beviljare eller attesterare.

3. Chefer som har samordnare som beviljare ska vilja status Beviljad for att se de hdndelser som ska
attesteras.

4. Vill du se poster du attesterat tidigare valjer du knappen Markera alla eller valj ett eller flera alternativ.

5. Klicka pa knappen Visa. Underlaget visas i tabellen.



Attestering =
fUrva\‘ Detaljer
Rednr Stk person
0109 HKR @ personnummer  ()Efternamn I ERappnrtarade @Fﬁr utredning Markera alla
Typ av underlag From Tom gGranskad @Godka’nd _ fwmarkeraalla |
Frinvaro, Tilaog och Resor  |% fona-03-25 [T foto-oz-2s [ [eeviiad £ godkend
Typ av organisation EOVErFDm
Organisation
Alla tilgangliga i Summeting
E Yisa &ven okopplade personer Visa
Mamnn I Innehdll I From I Tom Yarde Kontering ...| Anteck Korr I Status I Behdrighet Personnummer I Underlag I Markera alla
AMDERSSOM MONICA  Semester 09-05-0¢  09-06-29 Godkand Godk&nnare 450524-3586  Ledigheter
ANDERSSOW MONICA — Semester 08-10-29  08-10-29 Sverfard Godkannare 450524-3586  Ledigheter fingra all
AMDERSSOR MOMICA Semester 08-12-03 08-12-03 Averfard Godkéannare 450524-3586  Ledigheter
AMDERSSOR MOMICA Semester 08-12-22 08-12-23 Averfard Godkéannare 450524-3586  Ledigheter Attestera
AMDERSSON MONICA Semester 03-12-30 08-12-30 Sverford Godkannare 450524-3586  Ledigheter
ACKEFELT MARTIN Semester 09-04-20 | 09-04-24 Godkand Godkannare #11014-3537  Ledigheter Avsls
GRIMBERG ANMA-LEMA  Semester 08-12-23  |08-12-23 1.00 vy Overfird Godkénnare 720811-3584  Ledigheter —
GRIMBERG ANMA-LEMA  Slakkangelagenhet 09-02-04 | 09-02-04 v Syerfard Godkannare 720811-3584  Ledigheter Fiir utredning
GRIMBERG ANMA-LEMA  Semester 09-02-16 09-02-20 Averfard Godkéannare TF20811-3584  Ledigheter
LING GERD Semester 03-12-30 | 08-12-30 Sverfiird Godkdrnare  450928-3587  Lediheter 2 AR E T
LIMD GERC Enskild angelagenhet &, 09-01-01 09-12-31 v Gverfird Godkannare 450929-3557  Ledigheter
MIELSEM SUSAMNE Semester 08-12-29  |08-12-30 Overfird Godkénnare 571031-9509  Ledigheter EEEETe
NIELSEM SUSAMNMNE Semester 09-03-26  |09-03-26 Rapporterad Godkannare S71031-9509  Ledigheter
WERNER MARTIN Semester 09-03-27 | 09-03-27 v Godkand Godkannare 680415-3515  Ledigheter Anteckning ...
Shriv ut Alle ...
Oversikt ...

1. Markera rad/rader som ska attesteras.

2. Klicka pa knappen Markera alla om du vill attestera alla rader. Du kan titta p& information kopplad till
en rad genom att dubbelklicka pa raden alt klicka pa knappen detaljer. Informationen Gppnas i nytt
fonster.

3. Vilj om du vill Attestera, Avsla eller Fér utredning. Om du viljer Attestera kommer posterna att fa
den status som motsvarar din behérighet. Ar du Beviljare blir posten bevijad och 4r du Godkinnare
blir posten godkénd.

4. Klicka pa knappen Spara.

5. Om en post blivit felaktigt rapporterad, t.ex. en ledighet som blir &ndrad, markerar du raden som ska
dndras och klickar pa knappen Ta bort attestering. Statusen dndras till Rapporterad och du maéste pa
nytt attestera posten efter att egenrapportéren rapporterat dndringen.

6. Om du véljer att avsla eller utreda ett drende, ska du skriva en anledning i anteckningsrutan genom att
markera raden och klicka pa Anteckning. Nar ett drende avslas/utreds sa skickas det ett mail till
egenrapportéren om att det inte dr Godként, dven anteckningen finns med i mailet.

7. Om du vill andra en attestering, innan du har sparat denne ska du klicka pa knappen Angra allt. D4
dndras statusen till den ursprungliga.

Om du ar beviljare och attesterar ett arende skickas det ett mail till ndsta attesterare i kedjan (Godkénnare) om
att denne har poster att attestera. Mailet skickas nar du stanger attesteringsfonstret.



Ackumulatorer

E Ackumulatorer | x|
Penri571031-3509 Mamn: SUSAMNME MIELSER
| Ackarupp

Semester Hamta

Ackumulatar

laci

Ackurmulakarer frén senaste berskning

i Beteckning | Enhet | Saldon | Fireq. & | | |
Semester uttagen Dagar 0.00 0,00 =
Semester kyarvarande Dagar 35.00 0.00 | T
Semester sparad Dagar 40.00

Ej beraknade handelser

Datum Klarke:t \antal Kot Gtatus Karr 3
20090326 - 20090326 |Semester | | |Rapporterad | B

Stang

8. Nar en ledighet, semester etc. ska attesteras kan det vara intressant att titta p& hur ackumulatorerna
ser ut. En ackumulator kan vara ackumulerad 6vertid, antal semesterdagar etc. For att titta pa
ackumulatorer markerar du den rad fér den person du vill se ackumulatorer fér. Vilj sedan
Ackumulatorer. | bilden visas de ackumulatorer som é&r till och med den senaste loneberakningen.

Langst ner i fonstret visas de rapporteringar som gjorts men som annu inte ar berdknade i Palasso
Lon.
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I Rapport - Attestering
PALASSO
I; Typ av Underlag:  Franvaro, Tillagg och Resor -
= Staws: Rapporterad, Godkind, Granskad, Beviljad, Ej godkand Forutredning Overforda
ks
5 per Namn Typ/Status/Innehall From/Tom  KvovKorr Antal/Belopp/Omf Attesterare/Andrad av/Anteckning
i ANDERSSON MONICA Ledigheter 090504 - 090629 bm 20090108
© Godkiind ma
" Semester
© ANDERSSON MONICA Ledigherer 081029 - 021029 bm 20081103
L Overford ma
1 Semesier
N ANDERSSON MONICA Ledigheter 081203 - 081203 bm 20081118
N Overford ma
N Semester
ANDERSSON MONICA Ledigheter 081222 - 081223 bm 20081204
Overford ma
M
N SCI'\.%IW
1 ANDERSSON MONICA Ledigheter DR1230 - 081230 bm 20081204
Overfied ma
Semester
ACKEFELT MARTIN Ledigheter 000420 - 090424 bm 20090217
Godkiind mae
Semester
GRIMBERG ANNA-LENA Ledigherer 081223 - 081223 1.00 bm 20081212
Overford alg b
Semesier Resten av julledigheten tinke jag ta av
GRIMBERG ANNA-LENA Ledigheter 000204 - 090204 bm 20090206
Civerfind alg
Sliikangeligenhet Begravning mormaor
GRIMBERG ANNA-LENA Ledigherer 090216 - 050220 bim 20081217
Cwverfird alg ¥
Semester v
L& E F e
9. Mojlighet finns att skriva ut lonehandelser genom att klicka pa knappen Skriv ut allt. GIom inte att
ange vad du vill titta p3, t ex alla tidigare rapporterade |6nehdndelser, endast godkénda Ionehandelser,
alla attesterade lnehidndelser eller dverférda till LON etc.
VIKTIGT!

Det ar viktigt att komma ihdg att attestera poster som gjorts under manaden. | annat fall kommer inte
ledigheterna och tillaggen att 6verforas till Ionesystemet och avdrag och utbetalningar férsenas for den anstallde.
Posterna maste ha status Godkénd pa fliken Urval.

Oversiktsbilden

Romse lais

Organisationsenhet — Fram Taom ELedig Ly EResa (R}
400 PERSONAL OCH EKONGMI %) Roos-or-01 [T foos-0s31 [T Oschema sk (5 Esemeste, (5e)
EUnderliggands organisationer E\l‘isa alla personer @FrgnvaroﬂRasa
Januari 2009 - Februari 2009
Fodelsedatum  |Mamn 2 7 |5 |9 poptt 12|13 (141516 U7 E[19 (20|21 (22 |25 24§25 26 |27 |25 |29 |30 |31 2|3 4|5 |6 9 (10111213 H45] | TilExcel ...
450524 AMDERSSOM, MONICA L L L L L L b b b b b b b bbb bbb b e ook bbb b e e e b e e e e e e e b ke ke
450929 LIND, GERD (O o L T T T T TEIEs STYE oo
571031 MIELSER, SUSAMNE
SE0204 NILSSON, ANN-MARIE Se |5e |9e |32 |Se |Se 5
630420 MALMLIND, BRUNC Se e |9e |9 |58
680415 'WERMER, MARTIN
Fo0zig NILSSON, SOFIE
720811 GRIMBERS, AMMA-LEM L

10. Klicka pa knappen Oversikt. Fyll i Fr o m och T o m fér den period du vill se. Bocka fér om du vill titta
pa Ledig, Sjuk eller Semester. Klicka pa knappen Visa. Oversikten fylls med inrapporterade handelser.
Alla handelser som ér inlagda i Egenrapportering eller Lon visas, dven det som inte ar attesterat dnnu.
Uppgifterna kan exporteras till Excel eller skrivas ut.



Symboler i visningsbilden

L Ledighet

Sj Sjukfranvaro/VAB

Se Semester

# Fler traffar pd denna dag avseende de utsékningskriterier som du har angett.

Nar du haller markéren Gver en av de ovan angivna symbolerna far du fram en text som talar om ytterligare
uppgifter om den eller de posterna.

Datumkoppling till kalendern

Vissa datum markeras med speciella farger for att underlatta Gverblicken:

Lérdagar ar blaa D
Séndagar ar rt‘)dan

Efter varje nytt val du gér bland urvalskriterierna maste du klicka pa knappen Visa.
Klicka p& knappen Stiang och du kommer tillbaka till huvudfonstret.



