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Delegering av godkannande och attest i
Medvind

I Medvind finns 3 attestnivaer

Niva 1 - Klarmarkering.
Medarbetaren ansvarar for att senast den 3:e varje manad klarmarkera sina arbetstider samt eventuella
l6nearter sdsom kostavdrag och kilometerersittning.

Niva 2 - Godkinnande.
En granskare som kan vara administrator eller chef kontrollerar arbetstider, franvaro och lonearter.
Hanteras systemmaéssigt pd samma niva som Klarmarkera.

Niva 3 - Attest.
Detta ar den slutgiltiga nivan for godkdnnande av tider. Detta maste goras senast den 5:e varje manad av
chef for att tiderna ska skickas till 16n.

1.1 Mina attestbehorigheter

Vid ditt anvdndarnamn till hoger pé startsidan kan du klicka pa pilen, klicka p4 Mina
uppgifter och dirunder visa Attestbehorighet. Du fir dd upp en lista som visar de

organisationer du dr ansvarig for. Har anges ocksd om du &r behorig att attestera eller
enbart godkdnna. Du kan ocksa se om du sjilv har delegerat din behdérighet till nagon
annan.
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1.2 Delegering av godkannande / attest

Delegering ska anvandas vid tidsbegransad franvaro som tex semester. Godkanna-behdorighet
kan dven delegeras vid utlan av medarbetare fran din enhet.
= Ténk pa att du som chef ansvarar for de godkdnna- och attestbehdrigheter som finns pa din
enhet. Vid delegering av godkdnnande- och attestbehérighet, tidsbestim om mojligt med ett
slutdatum.

For att delegera din attest, klicka pd + Ligg till

Mina attestbehdrigheter X
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Du viljer om det r Attestera eller Klarmarkera du vill delegera, samt om det endast ar
aktuell niva eller dven alla underliggande mappar.

Du viljer om din ersittare ska fi pdminnelser om ledighetsans6kningar mm via mail
eller HR-plus.

Avsluta med att trycka Spara.

1.3 Bestalla godkannande / attest, samt andrad roll i Medvind

For utokade behorigheter som géller tillsvidare, bestélls dessa i Serviceportalen och
Behorigheter personalsystem.

Behorighet

personalsystem

Behdrighet personalsystem
Behdrighet till HR-Portalen, WinlLas,
Adato/Stella/Maja samt Medvind

Vilj vem bestéllningen avser och vilka personalsystem samt beho6righetsroll.
Vilj vilken del av organisationen behérigheten giller.
Under Ovrigt kan du vid behov specificera ytterligare kring bestillningen.



