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Violeth Lindstrém
Jenny Smedman

Helene Karlsson

063-165436
063-165321
060-148553
063-165322
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Vad innebar attest i ER?

Allt som rapporteras i egenrapporteringen, ER, ska vara godkéant innan det kan berdknas i
Lon och paverka kommande l6neutbetalning.

MIUN anvénder tva attestnivaer Granskare och Godkannare.Vid vissa
institutioner/avdelningar anvands dven attestnivan Beviljare.

Granskare anvands vid rapportering av reserakningar, men aven vid rapporteringar av sjuk
och ledigheter, for att kontrollera att denna foljer MIUNS resepolicy och reseavtal. En
reserdkning ska inte godkénnas forran den ar granskad.

Vissa avdelningar, framfor allt inom forvaltningen har endast Godkénnare av resor och da ar
det respektive chef som ansvarar for kontrollen.

Godkénnaren godkanner
e Semester

e Vard av barn

e Ledighet med lon

e Kortare sjukfranvaro (upp till 7 dagar)
e Resor

Du kommer, som godkannare, att fa ett mejl nar det finns handelser inrapporterade. Resor
ska inte godkannas forran de ar granskade och i vissa fall beviljade. Det kommer endast ett
mejl per dag, &ven om flera personer rapporterat i ER.

Om uppgifterna ej ar attesterade inom ett visst antal dagar sa skickas ett mejl vidare till
stallforetradande godkannare. (om stallforetradare har utsetts).

Du ska som godkdnnare godkdanna inrapporteringarna sa snart som mgjligt. Nér en anstalld
rapporterar in en uppgift i ER ar det viktigt att personen sa snart som mojligt far uppgiften
godkand eller avslagen. Ha darfor som rutin att attestera inkomna rapporteringar varje dag.

Att attestera en uppgift innebar att godkanna
e att frdnvarorapporteringar foljer avtal och policy

e att reserapporteringar i sin helhet foljer avtal och att den ar ratt konterad
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Rapporteringar i ER kan ha foljande status:

Rapporterad Rapporteringen ar skapad och sparad i Egenrapportering

Beviljad Rapportering ar beviljad av behorig person

Godkéand Rapporteringen ar attesterad av ansvarig chef

Granskad Rapporteringen &r granskad av utsedd granskare och klar for godkannande
Overford Rapporteringen &r 6verford till Ionesystemet for 16neberakning

Ej godkéand Rapporteringen har avslagits av godkannaren

For utredning  Rapporteringen utreds av godkédnnaren

Attestering

[2) Egenrapportering - Palasso

Person MALIM JOMNSSON  Redenhet Anstlpnr Orgenhet

< = [o118 M. w| [z LAMEHANDLAGG... | [wmx PERT.. w| [Tilhaks
&Y classo

[#-|3) Person

----- # Ledigheter

----- & Siuk

----- # Resor

----- # Saldon

----- # Kontering

----- # Oversikk

----- & Attestering
F5) Higlp

F#-IL3) Mina installningar

L

<~ PalasSo
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Urval | Detaljer
Rednr Sk person
0118 MIUN v () Persannummer ) Efternamn Rapporterade  [[] Fér utredning
Typ av underlag From Tom [ Granskad [ Godwand
Frénvaro, Tildag och Resor - 2009-11-10 2011-11-10 [ Beviiad [ Ei godkand
Typ av organisation D e

Linjeorganisation 3

Organisation
waed PERTEST R Summering

[[]¥isa &ven okopplade personer

Tarnn Innehdl From Tam Warde Kontering (*) ‘ Anteck. Katr Status Behérighet Personnummer Underlag
JONSSON MALIE TEST utrikes 2010-10-30 | 2010-11-01 856,001 U Rapporterad Godkannate To0714-8223 Resa

1. Valj Attestering
2. Vilj den Typ av underlag som du vill attestera

3. Markera status Rapporterade, Beviljad och Granskad, beroende pa hur inst/avd har
bestamt attestkedjan. Da visas de handelser som skall attesteras och de reserakningar
som har granskas av granskaren och beviljade av beviljare.

Reserakningar med status Rapporterad skall forst granskas av granskaren.

Om avdelningen endast har en godkannare sa skall alla reserakningar attesteras.
Markera da endast Rapporterade.

4. Klicka pa Visa, sa ser du alla rapporteringar i den nedre delen av fonstret.

5. Om du vill ha mer information om en uppgift ska du klicka pa fliken Detaljer eller
dubbelklicka pa raden.

6. Markera den eller de rader du vill attestera.

7. Klicka i Attestera alt. Avsla eller For utredning

8. Spara.
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[ Markera alla ] Attestera

[ Angra alt ] Om du viéljer att attestera ett drende blir drendet godkant och
kommer att importeras till LON och dér beréknas av
respektive lonehandlaggare.

[ Attestera ]
Avsla

[ Al ] Om du viéljer att avsla ett drende, klicka pa knappen

Anteckning och skriv in orsaken. Ett mejl skickas da till
egenrapportoren, dar orsaken till att drendet ej blivit godkand
framgar. Nu kan egenrapportoren korrigera eventuell
felaktighet for att sedan skicka resan pa nytt for attestering

[ Fir utredning ]

Ackumulatorer .. eller makulera resan.

[ )

[ Ankeckning ... ] For utredning

[ e ] Rapporteringen utreds av godkannaren. Rapporteringen blir
last for egenrapportoren.

[ CrversikE ]

Ta bort attestering

Om en post har blivit felaktigt attesterad markerar du raden
och klickar pa Ta bort attestering. Status blir da aterigen
Rapporterad och Egenrapportoren kan ga in och d@ndra/ta bort
sin rapportering och du far sedan attestera posten pa nytt.

Att tanka pa vid attestering

e Semester: kolla antal semesterdagar
e Ledighet med l6n
o Slaktangelagenhet: Slaktskap ska vara ifyllt i anteckningar.
o Facklig fértroendeman: Ar franvaroorsak i fylld?
e Kortare sjukfranvaro (upp till 7 dagar): godkann endast om tom datum &r ifyllt!

e Resor: Ar kontering ifyllt? Foljs avtalet? Stimmer antal maltider? Ar maltiderna
rapporterade med eller utan forman? Vid utlagg skickar Egenrapportoren
resespecifikationen med kvitton for utlagg till sin granskare som sedan skickar
underlaget till respektive l1onehandlaggare pa Personalavdelningen.

Detta ska vara granskat av granskaren men det ar attesteraren som ar ytterst
ansvarig sa det blir ratt.
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Sjukrapportering

Nar en anstalld blir sjuk ska hon eller han ringa till vaxeln och meddela detta. Vaxeln skickar
sedan mejl till Ioneadministratoren som rapporterar in forsta sjukdagen under Sjuk i ER.

I och med att handldggaren rapporterat in uppgifter under Sjuk far attesteraren nasta dag ett
mejl som meddelar att det finns uppgifter att attestera. En sjukdom ska inte attesteras forran
den har kompletterats med ett t o m- datum. Attesteras sjukdomen innan slutdatum fyllts i,
sa far attesteraren en varning. Chefen far dock information om vilka som &r sjuka och kan
bevaka sjukfranvaron.

Nar dag sju ar passerat sa far den anstdllde och attestanten en paminnelse om att det behdvs
ett lakarintyg efter 7 sjukdagar. Da plockas drendet 6ver till lonehandldggarna.

Langtidssjukdom rapporteras inte via ER. Nar anstdllda dr sjuk langre dn 7 dagar
rapporterar l1onehandldggarna sjukfranvaron direkt i Palasso och du behover inte attestera
vidare i ER.

MEE

fUrva\‘ Detaljer

Rednr Sik person
0118 MITTUMIVERSITETET 'y E)Parsnnnr OEFternamn I ERappnrterade EFﬁr utredning Markera alla
Typ av underlag e o gGranskad EGodka'nd Avmarkera alla
Frénvarn, Tilagg och Resor i 1 56'11'05 ) 53'11'07 (™) E Beviljad EE] godkand
Typ av organisation E Overfird
)
DOrganisation
Alla tillgangliga 'y Summering
E Visa &ven okopplade persaner Yisa
Marin I Innehdl I From I Tom Warde IKonteri..‘ I Anteckl Kot I Status I Behdrighet I Personnk Underlag I Markera alla
ERIKSSCM LEMA Satsa Friskt, enkat, ... 07-11-05 07-11-06 Rapporterad | Godkannare Fesa
JOMSSON MALIH Sundsvall, Personal... |07-10-24 07-10-24 Rapporkerad | Godkinnare Resa Angra allt
JONSSON MALIR S5IUKLAMEPERICD 07-11-08 Rapporkerad  Godkénnare Sjuk.
LINDSTROM VIOLETH | Personalméte Sunds... |07-10-24 |07-10-24 Rapporterad | Godkannare Resa W
MNILSSOM KERSTIM vasterds Matverkstr,,. 07-10-31 07-11-01 Rapparterad | Godkénnare Resa -
NORLIN MARIE wasterds. Matverkstr,., 07-10-31 |07-11-01 Rapporterad | Godkannare Resa Avsls
- Fir utredning
60714-8223, 2007-11-08, lineart 5399 3 |
Y Slutdatum miste registreras om ldnehandelsen avser sjiuk
Ackumulatorer ...,
Avbryt Anteckning ...
Skriv ok allt ..
Gversikt ..,

Stang
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Resor

Nar en anstélld rapporterat in en resa gar drendet forst till beviljaren som beviljar att resan
belastar ratt aktivitet innan det gar ett mejl till granskaren som kontrollerar att reserdkningen
ar formellt riktig och att den ar konterad. Om det dr ndgot som ér fel eller oklart tar
granskaren kontakt med resendren och utreder fragorna. Om granskare saknas gar mejlet
direkt till attestansvarig chef som efter kontroll godkanner eller avslar reserdkningen.

Beviljare har endast nagra inst/avdelningar. Granskare har alla inst. Férvaltningens
reserdkningar gar direkt till en attestansvarig chef.

Ackumulatorer

Du kan behova titta pa Egenrapportorens ackumulatorer for att se hur ménga semesterdagar
han/hon har kvar.

Tank pa att det dr endast de I6nehidndelser som ingdtt i den senaste berdkningen som
ingar i saldona.

Under Ackgrupp kan du soka pa fler ackumulatorer. Tex antal VAB-dagar, 6vertidstimmar,
utbetalda friskvardspengar mm.

Visa saldo
Ackumulatarer | gontrolluppaift | Linespec

Ackgrupp

Semesker W

CWERTID
MERTIC
FRISKVARD
BEGR. LEDIGHETER. E berakning

S IUKFRAMNYARD Enhet Saldon Fireg. ar
CB-TILLAGG Dagar 25.00 0.00
FORALDRALEDIGHET Dagar 5,00 0.00
Semester Diagar 34.00

Oversikt lonehandelser

Har kan du fa en samlad bild, 6ver hela avdelningen/institutionen, nar det galler franvaro
eller rapporterade resor.
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Urvalskriterier
Org_a_nisation.se.nhet_ - From Tom @ris = ELedig (] EResa (3]
8310 FER %) prosor | prosor rénvarofResa A sjuk (5)
OSchema
. o ) ESemester(Se)
EUnderhggande organisationer B\ﬂsa alla personer
Juni 2007 - Juli 2007
Fodelzedatum | Mamn 14 4 |5 7 | of11 1z2l1z)141shehz|iel1al20|21 polesles|2s |26 |27 28 jzafoh |2 | TillExcel
H
450325 NILSSON, KERSTIN -
461215 LINDSTRAM, VIOLETF Se|5e |5 |Se |Se | Skrivut |
520521 SANDBERG, ANDERS
550310 SUNDSTREIM, CARINA Se|5e [ |5e Se Se
570630 LINDSTREM, YASMINI Se (S |Se (Se |Se Se [Se |Se
571012 RUMM, MARGARETHE [Se |Se [Se [Se [Se Se
G70G05 ERIKSS0OM, LENA Se|5Se|Se |Se(Se |Se|Se|Se Se|Se|Se |Se |Se|Se |Se |Se
730517 NORLIN, MARIE Se[Se|Se5e [Se
750714 JONSSON, MALIN
== “r |E . | .
Stang

Klicka pa knappen Oversikt, fyll i From och T o m f6r den period du vill se.

Vilj vad du vill se: Ledig, Sjuk, Semester eller Resa och klicka pa knappen Visa. Alla
handelser visas, aven det som dnnu inte ar attesterat.

L Ledighet

R Resa

Sj Sjukfranvaro

Se Semester

# Flera hdandelser ar rapporterade

For att se mer information om handelsen; hall markoren over forkortningen eller klicka pa
raden.

Uppgifterna kan skrivas ut eller exporteras till ett Exceldokument.

Hjalp
Under rubriken Hjalp, Kundspecifik finns en lank till Personalavdelningens information om
Egenrapportering.



