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Inledning 
Egenrapportering är ett delsystem/modul inom personal- och löneadministrativa systemet 

Palasso. Denna användarhandbok beskriver hur du som Beviljare eller Godkännare 

använder Attestfunktionen i Palasso Egenrapportering (ER). 

 

OBS! Du kan aldrig attestera dina egna händelser i ER. 

 

Innan du börjar använda egenrapportering ska du fylla i fältet ”E-post (arbete)” eftersom 

den adressen används för meddelanden i olika delar av Egenrapporteringen, t.ex. i 

samband med attestering. 
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Instruktion för attestanter 
De områden som attesteras är: 

 Ledigheter (vård av sjukt barn, div. ledigheter med lön, pappadagar och semester 

för T/A personal,) 

 Tillägg (övertid, mertid, kvälls/helgundervisning) 

 Sjuk 

 Resor 

 Bisysslor 

 Kompetens (högskolepedagogik, forskarhandledning, docentur) 

 

Detta innebär att allt som rapporteras i Egenrapportering måste godkännas av behörig 

attestant/chef innan uppgifterna går över till Lön. Posterna måste ha status Godkänd i 

attest för att kunna hämtas upp av Lön.  

 

Det finns olika typer av attestanter: 

Beviljare (verksamhetsansvariga inom administrativa avdelningar)  

Godkännare (institutionernas avdelningschefer, prefekter och chefer för administrativa 

avdelningar).  

 

Det är endast Godkännare som skapar status Godkänd, Beviljare skapar status Beviljad. 

 

Den som attesterar kan sätta följande status: 

 Godkänd/Beviljad 

 Ej godkänd 

 För utredning 

 Rapporterad 

 Framåtrapporterad (gäller reseorder) 

 
 

Sökfunktionen 

När du logga in i Palasso öppnas huvudfönstret där du överst i bilden ser ditt namn och 

personnummer. 

 

 
 

När du klickar på sökknappen   öppnas fönstret Sök person. Där kan du söka alla 

anställda som du har behörighet till. 
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Ange urvalsparametrar och klicka på Sök. Du kan skapa ett urval genom att söka på 

personnummer, efternamn, förnamn, anställningsnummer, personalkategori eller 

tjänstebenämning. Om du vill ha ett urval på alla organisationsenheter som du har 

behörighet till ska du klicka på Sök direkt. Du kan också välja en organisationsenhet i 

taget. Du kan välja att ha personnummerintervall som urval, genom att markera den 

rutan och får då ytterligare ett fält för personnummer att fylla i.  

 

När sökningen är klar visas de personer som motsvarar dina sökvillkor i listrutan. 

Markera den person vars uppgifter du vill titta på och klicka på Välj.  

Du kommer tillbaka till huvudfönstret som nu innehåller uppgifter för den person som 

du valde. Dessutom har knappen Tillbaka aktiverats. Denna ska du klicka på när du vill 

komma tillbaka till dina egna uppgifter.  

 

 
 

Sökfunktionen ger dig möjlighet att t.ex. ändra en felaktig kontering på en resa som du 

ska attestera. 

 

När du sparar en rapportering på en annan person, får den posten den status som 

motsvarar din behörighet. Är du beviljare blir posten beviljad och är du godkännare 

blir posten godkänd. Du kan alltid förändra en rapportering som har en status som är 

lika med eller lägre än din behörighet. 
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Starta Attestering 

När du har poster att attestera skickas ett E-mail från ”driftservice@palasso.com” till 

dig med följande text:  

 

 
 

Logga in i Palasso. I funktionsträdet väljer du Attestering. 

 

 
 

 

Fönstret Attestering öppnas. 
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1. Välj Typ av underlag under fliken Urval. Raden Frånvaro, Tillägg och 

Resor, som är förvalt, innebär att du väljer alla lönehändelser som är 

rapporterade för stunden och som ska attesteras. Exempel på typer av underlag 

är tillägg, ledigheter och sjuk. Om du t.ex. väljer Ledigheter kan du göra 

ytterligare urval genom att söka på personnummer eller efternamn. Det kan vara 

bra om du vill begränsa underlaget du ska attestera.  

 

Om du däremot ska attestera Bisysslor eller Kompetensprofil måste du aktivt 

välja någon av dessa i Typ av underlag. 
 

 
 

2. Status Rapporterade är alltid förvalt. Händelser som har denna status är de som 

ska beviljas/godkännas beroende på om du är beviljare eller godkännare i 

attestkedjan.  

3. Chefer som har verksamhetsansvariga som beviljare ska välja status Beviljad 

för att se de händelser som ska attesteras. 

4. Om du väljer Markera alla visas samtliga status.  

1 2 

5 

4 

3 
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5. Klicka på knappen Visa. Underlaget visas i tabellen. 

 

Om du ser status Låst i listrutan betyder det att någon annan användare är inne i Palasso 

och jobbar med samma händelse. Du kan inte attestera transaktioner som är låsta. 

 

OBS! Om du är Godkännare och har en Beviljare som skall bevilja rapporterade 

händelser före dig då måste du bocka i ruta ”Beviljad” och inte i ruta 

”Rapporterade”. Du kan däremot ha både anställda som du direkt ska godkänna 

lönehändelser för och anställda som du godkänner lönehändelser för efter att en 

Beviljare har beviljat desamma. Du måste alltså tänka på hur attestorganisationen ser 

ut för din avdelning/institution för att få fram rätt attestunderlag.  

 

Attestera 

 

 
 

1. Markera rad/rader som ska attesteras. 

2. Klicka på knappen Markera alla om du vill attestera alla rader. Du kan också 

markera enstaka rader genom att klicka på raderna med musen och hålla ner 

Ctrl-tangenten samtidigt.  

3. Du kan titta på information kopplad till en rad genom att dubbelklicka på raden. 

Informationen öppnas i nytt fönster. Alternativt under fliken Detaljer kan du se 

uppgifter om den rapporterade händelsen. Om det finns en anteckning 

1 

3 
 

2 

5 

4 

6 

7 

8 

9 

10 

6 
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medskickad från den som rapporterar återfinns denna rad under samma flik. För 

att återgå till tabellen klicka på fliken Urval. 

4. Välj om du vill Attestera, Avslå eller markera För utredning. Om du väljer 

Attestera kommer posterna att få den status som motsvarar din behörighet. Är 

du Beviljare blir posten beviljad och är du Godkännare blir posten godkänd. 

5. Klicka på knappen Spara.  

6. OBS! Om du vill ångra attesteringen när du klickat på ”Attestera”, men inte 

sparat, skall du klicka på ”Ångra allt”. Statusen ändras till den ursprungliga. Vill du 

endast ångra en rad, eller om du har sparat efter attest markerar du raden/raderna 

och klickar på ”Ta bort attestering”. 
Om en post blivit felaktigt rapporterad, t.ex. en ledighet som behöver ändras, 

och du har attesterat, markerar du raden som ska ändras och klickar på knappen 

Ta bort attestering. Statusen ändras till Rapporterad och du måste på nytt 

attestera posten efter att egenrapportören varit inne och rapporterat ändringen. 

Du kan däremot inte ta bort attestering för en händelse som har status Överförd. 

Egenrapportören ska själv korrigera den felaktiga händelsen och rapportera den 

korrekta. Sedan sker attest i vanlig ordning.  

7. Om du väljer att avslå ett ärende eller utreda, kan du skriva en anledning i 

anteckningsrutan genom att markera raden och klicka på Anteckning. När ett 

ärende avslås/utreds så skickas det ett mail till egenrapportören om att det inte är 

Godkänt, även anteckningen finns med i mailet. 

 

 
 

 

Om du är beviljare och attesterar ett ärende skickas det ett mail till nästa attestant i 

kedjan (Godkännare) om att denne har poster att attestera. Mailet skickas när du stänger 

attesteringsfönstret. 

 

Om du som Beviljare inte attesterar inom 3 dagar från att du har fått mail om attest så 

går ett mail till Godkännaren om att det finns poster att attestera. Detta för att säkerställa 

att inga händelser blir liggande vid t.ex. frånvaro. 
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Ackumulatorer 

8. När en ledighet, VAB (vård av barn), osv. skall attesteras kan det vara intressant 

att titta på hur ackumulatorerna ser ut. En ackumulator kan vara ackumulerad 

övertid, antalet VAB-dagar eftersom vi bryter för de anställda som har en 

inkomst över basbeloppstaket fr.o.m. VAB-dag 11 (se användarhandbok för 

ytterligare förklaring).   

 

För att titta på ackumulatorer markerar du den rad för den person du vill se 

ackumulatorer för. Välj sedan Ackumulatorer (se punkt 8 i bilden på sidan 3). I 

bilden Ackumulatorer visas de ackumulatorer som är till och med den senaste 

löneberäkningen. Längst ner i fönstret visas de rapporteringar som gjorts men 

som ännu inte är beräknade i Lön. 
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Utskrifter 

9. Möjlighet finns att skriva ut lönehändelser genom att klicka på knappen Skriv 

ut allt. Glöm inte att ange vad du vill titta på, t. ex. alla tidigare rapporterade 

lönehändelser, endast godkända lönehändelser, alla attesterade lönehändelser, 

alla som är överförda till LÖN etc. 

 

 
 

 

VIKTIGT!  

Det är viktigt att komma ihåg att gå in och attestera poster som gjorts under månaden. I 

annat fall kommer inte händelserna att överföras till lönesystemet och avdrag och 

utbetalningar försenas för den anställde. Posterna måste ha status Godkänd. 
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Översiktsbilden 

10. Klicka på knappen Översikt. Fyll i Fr o m. och T o m för den period du vill se. 

Bocka för om du vill titta på Ledig, Sjuk, Resa och/eller Semester. Klicka på 

knappen Visa. Översikten fylls med inrapporterade händelser. Alla händelser 

som är inlagda i Egenrapportering, Res eller Lön visas, även det som inte är 

attesterat ännu. Uppgifterna kan exporteras till Excel eller skrivas ut. 
Om du markerar ”Visa alla personer” visas alla som tillhör organisationen även om 

det inte finns någon ledighet rapporterad på dessa personer. 
 

 

 
 

 

Symboler i visningsbilden: 

L Ledighet 

R Resa 

Sj Sjukfrånvaro 

Se Semester 

# Fler träffar på denna dag avseende de utsökningskriterier som du har 

angett. 

 

När du håller markören över en av de ovan angivna symbolerna får du fram en text som 

talar om ytterligare uppgifter om den eller de posterna. 

 

Datumkoppling till kalendern 

Vissa datum markeras med speciella färger för att underlätta överblicken: 

 Söndagar är röda 

 Lördagar är blåa 

 

Efter varje nytt val du gör bland urvalskriterierna måste du klicka på knappen Visa. 

Klicka på knappen Stäng för att lämna attest och komma tillbaka till huvudfönstret. 

 

 


