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Denna handbok

Denna anvandarhandbok ar avsedd for anvandare inom Hogskolan i Skévde.

Uppbyggnad
Anvandarhadboken ar indelad v avsnitt:

U Allmant omPalasso Benrapportering
u Egenrapportering

Ordlista

e ALFA i Allmant I6ne och formansavtal (kollektivavtal for arbetstagare vi
myndigheter under regeringen)

e Attesti Det finns tva olika funktioner/behorigheter for attest. En
egenrapportering som gors i systemet attestergel a¥ beviljare och
godkannare

e Beviljande 1 Forsta stegt i attestkedjarBeviljar gor den som tar stallning till om
en ledighet kan ske ur verksamhetssynpunkt. Beviljar gor ocksé@uoeheslutar
om tillagg och sjuk

e Egenrapportering i rapportering av enklare I6nehandelser giims av den
anstallde direkt i systemet fran egen PC

e Godkannandei Andra steget i attestkedjan. Gors av ansvergfsom tar
stallning till om ledigheten eller tillagget ar i enlighet medéktivavtal och
andra regelverk

e Koncentrerad deltid i Anstéllda som arbetar mindre an heltid och koncentrerar
sin deltid, dvs. arbetar mindre &n fem dagar per vecka. T.ex. anstdlld me
barnledighet eller delpension

e SOk personi Sarskild behdrighet som innebét eh ansvarig administratéan
Oppna egenrapporterifigr en annan person

e VAB 1 Vard av sjukt barn
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Allmant om Palasso Egenrapportering

Vad anvands Egenrapportering till?

Palasso Egenrapportering ar ett webbaserat system kopplatdglykiemet och ar
avsett for

e Egenrapporteringdr administrativ perenal avlonehandelser som ledigheter
(semester, VAB (vard asjukt barn), ledighet med l6n), tillagg (6vertid och
mertid) ochsjukfranvardkortare an 8 dagar

e Egenrapporteringpr lararpersonalavIénehandelser som ledigiee (VAB
(vard avsjuktbarn), ledghet med 16n), tillagg (6vertidmertidoch
kvallsundervisninjjochsjukfranvardkortare an 8 dagar

e Attest av egenrapporterade lonehandelser

e Att titta padenegnaldnespecifikationkontrolluppgifter och olikaaldon, t.ex.
kvarvarande semesterdagar

Har du fragor kring Palasso Egenrapportering ar du valkommen att kontakta
personalavdelningen.

Inrapporteringsfalt for egenrapportering i Palasso

| Egenrapportering finns ett antal rapporteringsfalt for t.ex. datum och klockslag.
Beroende pa typ av rapgering .ex.semester, VAB, tillagg) ar de olika falten
aktiverade. De inrapporteringsfalt som ar aktiva ar i regel tvingande att fitlatt
komma vidare. Formen for olika typer av inrapporteriragrfgar om du staller
markdrenpd inrapporteringsféat, t.ex. ska datum anges i formatet AAMMDD.

Attesterare far information viagostmeddelande &tkan23:00 om det finns
egenrapporterade lonehéndelser att attestera.

Starta Palasso egenrapportering

For att kunna anvandagEnrapportering maste du hahbeighet till systemet. Denna
behdrighet sétts av den ansvarige administratoren pa personalavdelningen.

Du nar systemet genom lanketp://www.his.se/anstalld®> Snabblankas> Palasso
Egenrapportering elletttps:/palweb3.ds.palasso.com:8306/palasso

Nar du loggar in kommer du att fa ett antal sakerhetsvarningar, de kan se lite olika ut
beroende pa version av Jgvarekommenderar fér narvarang609-03-12 J2SE 5.0

Update 1%

SvaraJa/Tillat /kor pa javameddelandena, se exempel pa nasta sida.
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http://www.his.se/anstalld/
https://palweb3.ds.palasso.com:8306/palasso

¥arning - Sakerhet E3 |

Vill du installera och kdra signerad applet distribuerat av "Whi-Data Public
Partner AB"?

Utgivaren har godkants av: "Thawte Consulting cc"

. Sakerhetscertifikatet har utfardats av ett firetag som &r sakert.

% Sakerhetscertifikatet har inte farfallit och ar fortfarande giltigt.

Varning: "WWh-Data Public Partner AB" forsékrar att innehallet &r sakert. Du hir

endast installeravisa innehallet om du litar pa att"WWh-Data Public Parther AB"
gdr denna forsakran.

Fler detaljer
Ja Nej Alltict
Exempel pa ett java meddelande
@ PALASSO EGEMNRAPPORTERING - Microsoft Internet Explorer provided by Hogskolan i Skovde
@\: * @ | http:/f193.44.157.236:8306/palassofhtdocs/palassojegeny apportering/egen. jsp
Ask B3 Psearchwer ~ [MEL) ~ A radicr M S mystft 2 2Zoom
o |3E|- ¢ v skommen bl NeverLOST |gmmssosr:£mmom... x|
—
hva. | Varning - Sakerhet E
Programmets digitala signatur har verifierats. Vill du &
— kira programmet? =2
Namn: com. palasso er.client, StarkApplet
Utgivare: ‘WM-data Sverige AB
Fram: hittp: ff193.44, 157, 236: 8306
Lita alitid p material Friin denna Utgivare
U Den digtala signaturen har kantrollerats av en betrodd killa, Mear infarmation..,
Exempel pa ett java meddelande

Tank pa & logga ut nar du ar klar medyEnrappaering eller nar du lamnar dittim.
Ur sékerhetssynpunkt lasgu din PC genom att klickatr [+ Alt + Delete pa

tangentbordench darefter klicka pas Datorn. Snabbast laser du din PC genom att
halla ner windowstangéenoch klickapa bokstaven L.
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N&r du 6ppnar enrapportering kommer dultditt personliga fonster. Till vanster

finns en meny som visar de olika funktioner som ingar, dessa funktioner beskrivs mer
ingadende langre fram. Bbehorighet styr vilka fuktioner du har tillgang till i
Egenrapportering.

4 Palasso
-4 Person

# Grunduppgifter
- @ Anhiriga

el e eeees e s

L ey

~ PalasSo

Status pa rapportering

Varje rapportering har en aktuell stakem visar hur langt din egenrapporterade
l6nehandelse har kommit i handlaggreng

Status Beskrivning
Rapporterad Rapporteringen ar skapach sparad i Egenrapportering
Beviljad Rapporteringen ar attesterad argonalansvarig i det forsta

ledet av attestkedjan
Godkad Rapporteringesr attesterad av ansvarig chef

Overford Rapporteringen ar 6verford till [6nesystemet for
|6neberékning

Ej godkand Rapporteringe har avslagits av attesteraren
For utredningy Rappoteringen utreds aleviljaren eller godkannaren
Anvandarhandbok Egerpportering, reviderat 20093-26 5
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Logga ut och avsluta Egenrapportering

Du avslutar Egenrapportering genom att i vanstra menyn kliclaguéy For att

undvika eventuella lasningar rekommenderas att du inte anvander X (krysset) i
fonstretfor att avslutaDet finns dock ytterligare att Palassofonster (se bilden nedan)
som du stanger ner genom att klickaxpéppe i hogra hornet.

net Explorer provided by Hogskolan i Skivde =100 x|
13306 palassojhkdocs fpalassojegent apportering/eqen2. jsp j % +4|| % | |coogle L=
| sekc <|> = & - ‘ B - ¥% Bokmérken~ | [ 6k + F stavning = | Autofl - €, + (longa - | & -
Meddsbands: | idlshicka
= . o >
88' -| 1 Citrixc Prasentatmn..‘l EralassoEgenr... X |JPalassnrﬁqEnrap‘.. | hitp:/fw3d3swrl)... | < HIS - EPiServer C... | | J T - B - o= - |k pags - [ Took -

Du &r utloggad fran Egenrapportering. Om det finns flera webblasarfénster &ppna rekommenderas du att stinga &ven dem fr att shitféra utloggningen.

Egenrapportering

Personuppgifter

Valj att 6ppna mappeRersongenom att klicka p& tecknet och klickaedan pa
Grunduppgifter . | fonstret nedan har du flikartdamn/adress Annan adress
Alternativa telefonnummer, Personalkort och Ovrigt.

1 - S o - e —r—
-,é Palasso »f NBMNIEEE“ Annan adress | Alternativa telefonnummer | Personalkort [ Ovrigt
[z~ 4§ Person ;
(Grunduppgifter | Efternamn Férnamn
LANDIN KAROLINA
cfo-adress
Adress
...... & Kontering EKOGSHOIDSYAGEN 9
------ # Oversikt
______ # Kontroluppgift Postnr Postadress
(-] Hialp 3491 KunGsBacKa
i@ Presentationer -
(& ] Mina inst&liningar Telefon arb  Telefon hem Mobiltelefon
{..® Sting | po-29175 p-429292

Faxnummer Personsdkare

Land
l_- .

E-post (arbete)
karolina.landin@his. se

| E-post {annan)

Spara

Namn/adress

Under flikenNamn/adressfinns dina grunduppgiftesom namn, adress,
telefonnummerOm du byter namn,gstadress eller pa annat satt andraa din
grunduppgifter korrigerar du dem sjalv. Tank dock pa att Nordbagtkégskolans

Anvandarhandbok Egerpportering, reviderat 20093-26 6
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l6nebankk gor en kontroll mot bokféringsadressen och skickar I6nespecifikationen till
denna adres$Jppgifter om Epost (till arbetet)dar obligatorisktoch anvands 10
meddelanden i olika delar aw&nraporteringen, t.ex. i sambamded sjukanmalan,
attesteringDet arviktigt att dusjalv fyller i din E-post till arbetet och klickar pa
knappen Spara

Alternativa telefonnummer

Under dena flik har du mgjlighet att rapportera in telefonnummer till
sommarbostaden eller andra alternativa/tillfalliga telefonnummer.

Personalkort

Under denna flik har du njlighet att fa information om deppgifter som finns om

dig i systemet. Markera de upfigr som du vill skriva ut elleiMarkera alla och

klicka paSkriv ut. Personalkortet visas pa skarmbilden och du kan harifran skriva ut
pa skrivare.

Ovrigt
Arbetstagarorgasation amunder utredning

Anhoriga

| denna funktion ska du fylla i anhériguppeif. Idag finns denna information i
pappersformat hos respektive handlaggare pa instiarfiavdelningn samt pa
personalavdelningetJr sdkerhetssynpunkt behdver dessa uppgifter finnas i ett
gemensamt system.

Meriter

Funktionen Meriter innehaller trelhr; Arbetslivserfarenhet, Ovriga meriter och
Sprak

fnrbetshvserfarenhed Gwriga meriter” (Sprék

Arbetsgivare/bef attning Sekkor

Fromdatum Tom datum

Rengistrerad arbetslivserfarenhet
‘Arbetsgivare befattning sektor Fr.o.m T.o.m
HOGSKOLAN T SKEVDE |statlig o120t

- @ Stang

Arbetslivserfarenhet

Uppgifter omArbetslivserfarenhet anvanftand annator berakning av NOR
(utmarkelsa 0 Ft®ah redlighet i rikets tjanst" tilldelas den som varit anstalld i
staten undeminst 30 ar)
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Ovriga meriter
Har fyller du i andra meriter an arbetslivserfarenhet, sprak eller grundutbildning.

Sprak
Har fyller du i vilket/vilka sprakdu beharskar samt pa vilken niva. Spara uppgiften
genom att klicka pa knapp&para.

Ledigheter

Allmant om ledigheter
I denna funktion kan du rapportera olika ledighe¥&ilj Ledigheter i menyn.

Ledigheter ar indelat i tre grupper. Inom respektive grupp kan du egenrapportera
féljande typer av ledigheter.

e Semeste(avseradministrativ personglor larapersonal laggs semestern ut
enligt lokalt avta).
U Semesteruttag

e Vard av sjukt barn
U Vard av sjukt barn
U Vard av sjukt barn mer an 10 dagar

e Ledighet med I6n
0 Slaktangelagenhet
U Flyttledig 1 arbetsdag

For ovrigaledigheer ska ansdkan goras enligt tidigatgimer, dvs. via blankett for
ledighetsansdkan.

Om det finns ledigheter sedan tidigare visas dessa i listrutan. Som standard visas
ledigheterna de senaste 3 manaderna men du kan vélja attdeagénaste manaden,
de senaste 12 manaderna eller ladigheter

Det finns en kontroll som varnar om du forsoker rapportera en ledighet pa ett datum
som redan har en typ av ledighet. Du far valja om du vill fortsatta med rapporteringen
eller inte.

Anvandarhandbok Egerpportering, reviderat 20093-26 8
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Rapportera ledigheter

1. Valjledighetsgrupp

2.  Fyllityp av ledighet
U Typ av ledighet styr vilka falt som du ska fylla i.

3.  Fylli dvriga uppgifter i inrapporteringsfalten

i Datum ska skrivas i formatet AAMMDD.

0 Omf (omfattning) ages i procent av heltid.

U For en del ledigheter ar det obligatoriskt att ange Addghr, se avsnitt
Antal dagar.

U Vid Vard av sjukt barn ar det obligatoriskt att ange barnets fodelsedatum.

0 Vill du skriva en kommentar till rapporteringen anvander du faltet
Anteckning.

U Om du vill rensa inrapporteringsfaltet fran uppgifter som du @nnu inte
sparat, klicka pa Toém textfalten.

4. Klicka pa knappen Spara
U Ledigheten sparas och uppgifterna flyttas till listrutan.
U Din ledighet skickas for attest till attesteraren.

Semester

Semesterforlaggning for larare

Semesterrinen for |ararpersonal hanterasligt lokalt avtal (se &sonalhandboken),
dvs. semestern forlaggs under studenternas ferier eller annan undervisningsfri tid.

Observera att semesteransokackalltid ska fyllas ipa blankett (inteapporteras i
Egenrapporteringdch lamnas till instutionen.

Semesterforlaggning for administrativ personal

For teknisk och administrativ persorsila semestern rapporteras i Egenrapportering.
Information om ledigheter visas nar du klickar pa funktionsknappeigheter.

_APalasso =
E 4 Person Léneart Ledighetsarupp Typ av ledighet
i Grunduppgifter [znz Semester e semesteruttag = Rersa
S @ AnhBrigs
L@ Meriter From Kl Tam Kl onf Kot
B JGruppranpnrtamng priooz |~ frioos (v
cdighete Spara
---o Tiléga Antal dagar Barnets fodelsedatum Kontering
- @ Sjuk. f ;1
# saldon —
- @ Kontering Anteckning {max 72 tecken)
® Oversikt
- # Kontroluppgift
# Attestering
E-HEp senaste minaden @ Senaste 3mdn  (Senaste 12mén  (Nala
# Presentationsr - - - -
b4 Mina instalningar
; ',J ® Nyt lEsenord EV\sa handelser frén ln
¢ b # Sprdkochutseends Ledighstsorsak | From | i [ Tam [ omf Antal Korr Kontering Status |
- @ Sténg Temesterattag FEEA] T700z1 Gverrord
skeiv ut alk...
Anvandarhandbok Egerpportering, reviderat 20093-26 9

Hogskolan i Skévde



Vard av sjukt barn

Omfattning

Du kan vara ledig for vard av sjukt barn 100, 75, 50, 25 eller 12,5 procent. Arbetar du
heltid anger du i falteBOmfo (omfattning) hur stor del i procent av arbetsdagen som

du varit franvarande.

Ar du franvarande en hel dag och ar partiell tjanstladiger du den omfattning som
aterstar efter avdrag for tjanstledigheten. Detta galler oavsett om din tjanstgoring ar
forkortad 5 dagar i veckan eller om tjanstledigheten ar koncentrerad till hela dagar.

Exempel 1Du &r partiellt tjanstledi@0 % och havarit franvaranden hel dag.
Ange 80.1i 00Omfo

Exempel 2Du &r partiellt tjanstledig 20 % och arbetar mandégdag. Du ar
hemma for vard av sjukt barn en halv dag.

Ange 40 i -20=80080/8=4Q).1 0 O

oOV-rd av sjukt barno renl Ineerr #W-rld0 advg rsoj?u kt |
Om din arsinkomst understiger 7,5 x basbeloppet (7,53080= 302250)

Typ av |l edighet 2&r alltid oV=-rd av sjukt b
Om din arsinkomst 6verstiger 7,5 x basbeloppet

Typ av |l edighet 2&r oO0V-rd awdagllwakédndebar no de
du oV-rd av sj uk Intrattaabrytpunkten for 10 dagat indedemr 0 .

och samma ledighet maste du rapportera i tva steg:

Exempel Du har tidigare under aret varit ledig for vard av sjukt barn 8 dagar. Nu

skall du rapporterareny ledighet fér vard av sjukt barn for perioden 071015

071017(3 dagar)

Steg 1 Typ av |

edig OVerdioddé av sj ukt barnc
Steg 2 Typ av |l edig

het
het oV-rd avOo7®jl7ukt barn

(Vill du se hur manga dagar du hitsilvarit ledig under aret kan du ga till Saldon
Ackumulatorer).

Rapportering 6ver manadsskifte

Ar du hemma for vard av sjukt barn 6ver ett manadsskifte maste du rapportera

| edi gheten i tv-. steg, en f°r varagee m-nad.
arbetsdagar i varje manad som du varit franvarande.

Falteto Ant al dagaro
Det ar alltid antalet arbetsdagar du ang#ekalenderdagar.

Anvandarhandbok Egerpportering, reviderat 20093-26 1C
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Ledighet med 16n

Slaktangelagenhet

Ledighet for slaktangelagenhet galler allvarligare sjukdomsfall, dodsbaitakt med
begravningsentreprendr, begravning, bouppteckning eller arvskifte inom den egna
familjen eller den narmaste sléktkretsen. Du kan vara ledig max 10 arbetsdagar per
kalenderar. For mer informatipse Personalhandboken.

Flyttledig 1 arbetsdag
Du &r, enligt ALFA, beréttigad till 1 flyttdagied 16n.

Tillagg

Nar durapporterar o Ti I |l 2ggo, om det g2l ler mertid
varje tillfalle for sig.

Exempel Du har arbetat 6vertid71015071017, 2 timmar per daddu rapporterapa
féljande satt:

_ A Palassa

323 Person Loneart Tilsgasarupp Typ v tilaga
L. # Grunduppaifter 5114 Guwertid =) Gvertid enkel [ ) Rensa
i@ Anhdriga
o Meriter From K Tom i Kantering ...
(] Grupprapportering prio1 (v 1700 pro1r v [r9:00 e
----- # Ledigheter
----- - antal Belopp Kontering
* Sk Eoo s )
# Saldon
""" # Kontering Anteckning (max 72 tecken)
----- # Oversike e
----- # Kontroluppaift
# Attestering
-t Osenaste minaden @) senaste 3mén  Dsenaste 12mén Dala
----- # Presentationer - - - -
(-] Mina installingar
_____ f Stang [ isa handelser frén lin
Tillagg [ From | K | 1om | Kl Antal Belopp Korr ¥ontering Status Ta bort rad
Gvertid enkel 071017 17:00 071017 19:00 Z.00 Rapporterad
Bvertid enkel 071016 17:00 071016 19:00 2.00 Rapporterad
vertid enkel 071015 17:00 071045 19:00 2.00 Rapporterad
Shriv Ut post ...
Skriv ut allt ...

| faltet Anteckningskall du alltid ange orsaken till varfor du arbetat dvertid eller
mertid.

Anvandarhandbok Egerpportering, reviderat 20093-26 11
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Overtid

Enkel dvertid
Allt 6vertidsarbete som inte ger rétt till kvalificerad 6vertid, se nedan. Ersattning per
timme ar din manadslon delmed 94.

Kvalificerad overtid

U  Mellan klockan 19.00 pa fredag och klocksh00 pa mandag.

ua Mellan klockan 19.00 pa dag fore Trettondedag Jul, Forsta Maj, Kristi
Himmelfardsdag eller Nationaldagen och klockan 07.00 narmast féljande vardag

U  Mellan klockan19.00 pa Skartorsdagen och klockan 07.00 pa dagen efter
Annandag Pask

a Mellan klockan 19.00 pa dag fére midsommarafton, julafton eller nyarsafton och
klockan 07.00 pa vardag narmast efter helgdagsaftonen

u | 6vrigt mellan klockan 22.00 06.00.

Ersattnirg per timme &r din manadslon delat med 72.

Mertid

Mertid betalas ut nar den som normalt arbetar deltid, arbetar utbver sin ordinarie
arbetstid. Galler for tid upp till heltid.

Ersattning petimme, for administrativ personadr din manadslon upprakntit
heltiddon delat med 16%enligt ALFA.

Ersattning per tiine, for undervisande personat,din manadslon uppraknat till
heltidslon delat med 140, enligbkalt avtal om arbetstid och arbetstidsberoende
ersathingar for larare vid Hogskolaskovde

Deltidsanstalld
Ar du deltidsanstalld och gar in och arbetar mertid véljgs ddie r t i d¥ypav r ut an
tillagg.

Partiellt tjanstledig
r du partiellt tj2nstledig och g-r in och
tj2nstl| elpaydlldgg. r ut an

Exempel Du ar partiellt tjanstledig 20 % och arbetar normalt maiidagsdag. Du gar
in och arbetar pa din lediga fredag.

Kvallsundervisning

Enligt lokalt avtal om arbetstid och arbetstidsberoende ersattningar for larare vid
Hogskolan géller att fdundervisning som till minst halften fullgors efter klockan 18
eller pa lérdagsondag utgar ett fietillagg pa 120 kronor per timme

Utbetalning av tillagget sker I6pande under verksamhetsaret mot attesterad
redovisning av faktiskt utford undervisning.
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Léneart Tiliggsarupn Typ av tillsog
E9L Kvallsundervisning = undervisn kvfhelg = Rensa

R

Kl Koniering ...

R

Tillagg [ Fom | ®w [ Tam | W antal [ Belopp | Korr [ kontering | Status
Undervisn kv/helg 03-03-09 09-03-09 2,00 Qerfard
Undervisn kufhelg 03-03-09 03-03-09 2.00 v Owerferd

Skriv ut all ..

Under sgfupm | erglidjvallsundervisning och angéfom ochtom
datum samt antal arbetade timmar for den aktuella dagen eller peifRmtvisning
av kvallsundervisningtimmarkan enbart rapporteradter den arbetade tidpunkten

Sjuk

Har rapporterar du sjlédigheter som inte 6verstigek@lendedagar (som alltsa inte

kraver lakarintyg). Du rapporterar nér du ar tillbaka i arbete efter sjukperiodens slut

och anger b-de O0Fr o m datumo och o0T o m d.
amger du omfattningen i ruta oOmf o.

Sjukperioder som dverstigerkalendedagar (och som kraver lakarintyg) hanteras
manuellt av personalavdelningen.

Sjukfranvarons langd Oomf
Hogst 25 % av arbetstiden 25
Mer &n 25 % men hogst 50 % 50
Mer &n 50 % mendyst 75 % 75
Mer an 75 % 100

Gar du hem for sjukdom innan arbetsdagens slut far du rapportera sjukledigheten i tva
steg:

Exempel Du gar hem kl 12.00 dag 1 (071015) och &r sjuk i 3 dagar (071015
071017)

Fromdatum Tomdatum Omf

Stegl 071015 071015 50
Steg2 071016 071017 100
r  du partiellt tj2nstledig skriver du den

Exempel:Partiellt tjanstledig 20 % och helt sjuk.
Du skriver 80 i 0O0Omf 0.
Exempel:Partiellttjanstledig 20 % och sjuk 50.%

Duskriver40 i 0 Or20=80, §040H&0)
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Antal dagar
Forledigheter som vard av sjukt barn &r det olifigakt att fylla i antal dagar

Vid mertid och @ertid ar antal dagaramtfr o m. klockan och t on. klockan
obligatoriska faltNar du fyller i t.ex tiden 12.30 skriver du 1230 och nar du Klickar
pa ENTER for att komma vidare far du ratt formatering pa faltet (12:30).

Anteckningar

Faltet Anteckning aren del fallobligatoriskt(sléktangelagenhet, dvertid)de andra
fallen ar faltetill for att fortydliga uppgifterna till attesterare@bligatoriskt vid:

Slaktangelagenhet Ange sléaktskapet och orsaken till ledighetea
personalhandbok fér vad begreppet slaktskap innebar
Overtid Orsak till 6vertidsarbete

Andra ledighet
Du kan endast andra &dighet som har statd&pporterad.

1. Klicka pa den ledighet i listrutan som du vill &ndra pa.
2. Andra uppgiften
3. Klicka padknapperSpara. Andringarnasparas.

Ta bort ledighet

Du kan endast ta bort en ledighet som har sRapporterad.
Klicka pa den Idighet i listrutan som du vill ta bort.

Klicka pa knappeiTa bort rad.

Klicka paknapperSpara

Andra eller ta bort ledighet som har status Beviljad eller Godkand

Om du vill &ndra eller ta bort en ledighet som har status Beviljad eller Godkand ska
du kontktadin attesterare som har mdjlighet att ta bort attesteringen. Nar
attesteringen tas bort far ledigheten status Rapporterad och du kan ta bort ledigheten.
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