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Denne vejledning beskriver, hvordan du opretter en saq til fleksjob pG gammel ordning, hvor bevillingsdatoen
ligger f@r 1. januar 2013.

Sagen gemmes Igbende som kladde, sdfremt lgnlgbenummer og startdato for hvorndr institutionen gnsker
at sgge refusion fra er angivet, og sagen bliver ved med at vaere en kladde, indtil den farste anmodning pd
sagen indberettes til NemRefusion.

Felter, der er obligatoriske at udfylde, er markeret med* i vejledningen nedenfor.

Flere oplysninger vil i gvrigt veere praeudfyldt i sagen, bl.a. med afseet i data hentet fra SLS. De praeudfyldte
oplysninger er markeret med (!) i vejledningen nedenfor og skal verificeres af en bruger.

Undervejs er det muligt at fortryde oprettelsen og derved slette sagen hhv. gemme og lukke den for at
kunne vende tilbage til sagen.

Navigation mellem sagens trin kan ske via trinindikatoren gverst til venstre eller ved at klikke ‘Naeste’
nederst pd trin 1-5.

Opret sag for Klik pa 'Ny indberetning’ i headeren. Statens Refusion
Fleksjob

Refusionssager v Ny indberetning v Rapporter v

Klik herefter pa ’Fleksjob’.

Sygdom

Sager (akt

Sogefelter:

Barsel

Fleksjob

Alle felter Lentilskud

+ tilfaj filter

Tilskud til voksenleerling

g af alvorligt sygt bamn

Bvrige refusionstyper

Find medarbejder | Angiv medarbejderens CPR-nummer* .
. . oy Y Hvad er medarbejderens CPR=nummer?
(T"n 1) Og k“k pa Sﬁg " Fx. 012345-1001 eller 1234567890

e Har medarbejderen kun ét

) Se
lesbenummer i SLS, vaelges J
dette automatisk.
e Har medarbejderen flere Lebenummer
. . . M jderen har flere lat re. Hvilket lobe mer vil du tilknytt meldelsen
lsbenumre, vises disse. Angiv P
da det Igsbenummer*, som O 002 - Timelierer

fraveeret vedrorer.




Trin

Angiv oplysninger
om medarbejder
(Trin 2)

Forklaring

Har medarbejderen mere end ét
anseettelsesforhold, er det muligt at
angive en sigende reference for
fraveeret (et anseettelsesID* ()

Medarbejderens stilling (!) er automatisk
hentet i SLS. Stillingen kan aendres
og/eller slettes, hvis det gnskes.

'Hvad er bevillingens startdato?’* skal
udfyldes med den dato medarbejderens
fleksjobbevilling er geeldende fra.

Ud fra bevillingens startdato, vaelger
systemet den ordning, som
medarbejderen er omfattet af.

'Hvad er startdato for
refusionsansggningen?’* skal
indtastes eller vaelges ved hjeelp af
kalenderikon med den dato, du gnsker
at sgge refusion fra gennem Statens
Refusion.

'Hvad er evt. slutdato for
medarbejderens fleksjobansaettelse?’
kan indtastes eller vaelges ved hjeelp af
kalenderikon, safremt medarbejderens
slutdato kendes.

E-mail* pa sagsbehandler af sagen er
preeudfyldt. Det er muligt at tilfgje flere
sagsbehandlere ved at vaelge en
sagsbehandler fra rullelisten, hvis det

agnskes (')

E-mail for de personer, der gnsker at
modtage notifikationer om sagens forlgb
er ikke udfyldt. Det er muligt at tilfgje en
eller flere e-mail, hvis det gnskes.

Hvis refusion gnskes udbetalt til et
andet SE-nummer end det, der fremgar
under sektionen ’Institution’, skal du
angive dette ved at aendre *Nej’ (!) til
Ja’ ved spgrgsmal herom. Angiv da:

e Hvad er institutionens SE-
nummer?*

Navigation

Indtast venligst en sigende reference for dette fraveer (et anseettelsesID)

Hvad er medarbejderens stilling? (frivilligt)

Hvad er bevillingens startdato?

Medarbejderen er omfattet af falgende fleksordning:
Kontrollér, at den viste ordning er korrekt. Hvis den ikke

l 5. juli 2006 - 31. december 2012 ]

Hvad er startdato for refusionsanssgningen?

. s

Hvad er evt. slutdato for medarbejderens fleksjobansattelse? (frivilligt)

|8

Hvem har oprettet anmeldelsen?

Anders And (andersand@andersand.com)

Hvem er sagsbehandler?

Anders And (andersand@andersand.com)

+ tilfej sagsbehandler

Hvem skal modtagde notifikationer? (frivilligt)
+ tilfgj email

SE-nummer

@nskes refusionen udbetalt til et bestemt SE-nummer?
Hvis refusionen snskes udbetalt til et bestemt SE-nummer

(32 (@ Nej




Trin Forklaring Navigation

Trin 2 fortsat Hvis afvigende kontering skal benyttes Afvigende kontering
til forh&ndsregistrering i SLS, skal du S o amvondes . ontering?
angive dette ved at aendre 'Nej’ (!) til Afv. kontering anvendes til den forhandsregistrering, som sendes fil SLS.
’Ja’ ved spargsmal herom. Angiv da: @1 O el
e Startdato
e Slutdato
o Registreringsenhed
e Artskonto
e Segment 1-6

Angiv oplysninger | 'Hvad er tilskuddets storrelse?’ skal o
til den kommunale | udfyldes med startdato og den sats som |~

anmodning kommunen giver tilskud til*. Husk at

(Trin 3) klikke pa 'Gem’
Safremt der veelges 'Anden sats’ skal Angiv sats
denne angives, saledes at der kan
beregnes forventet refusion. Angiv i l:l
decimaltal.

Hvis medarbejderen er ansat i SkAnejob | Er personen ansat i skénejob eller i en beskyttet stilling?
eller en beskyttet stilling, skal du angive | ~ 1. @ ne

dette ved at @ndre 'Nej’ til 'Ja’ ved
spargsmal herom* (!).

Hvis medarbejderen ikke har ret Ign
under ferie, skal du angive dette ved at

Udbetales der lén under ferie?

a&ndre 'Nej’ til 'Ja’ ved spagrgsmal ® Ja (O Nej, der udbstales 12,5 %
herom™ (!).
AngiV hvilken Overenskomst/afta|e Hvilken overenskomst/aftale er medarbejderen ansat pé/bevillingen givet til?

medarbejderen er ansat pa/har bevilling | | «
til ved spgrgsmal herom*.

Angiv Angiv grundignnen til den indplacering,
lenoplysninger til | som medarbejderens bevilling er givet
den kommunale til™:

anmodning e Angiv ‘'Gaeldende fra™

(Trin 3) e Angiv arligt grundbelgb*

¢ Kilik pa 'Gem™

Angiv pension samt evt.
sggnehelligdagsordning og
fritvalgsordning under "Hvilke
procenttilleeg far medarbejderen?’:

o Veelg type af tilleg*

¢ Angiv 'Gaeldende fra™

e Angiv hvilken procentsats, der
betales*

o Kilik pa ‘'Gem™




Trin

Angiv
lanoplysninger til
den kommunale
anmodning

(Trin 3) fortsat ...

Forklaring

Safremt medarbejderen far tillzeg som
kommunen giver tilskud til, angiv da
tilleeggene ved 'Hvilke arlige tillag far
medarbejderen?’:

e Velg type af tilleg*
Angiv 'Gaeldende fra™
Angiv arligt grundbelgb for
tillaegget*®

e Angiv om belgbet
dellgnberegnes*

e Angiv om belgbet skal
procentreguleres*

e Klik pa 'Gem’™

ATP, evt. gruppelivsforsikring og andre
tillaeg der betales med et fast manedligt
belgb, angives ved 'Hvilke manedlige

tillaeg for medarbejderen?’:

o Velg type af tilleg*

e Angiv ‘Geeldende fra™

e Angiv det manedlige belab, der
betales*

¢ Angiv om belgbet
dellgnberegnes*

e Angiv om belgbet skal
procentreguleres®

¢ Kilik pa 'Gem™

Navigation

Kopiering af
lenoplysninger
mellem trin 3 og
trin 4

Du har mulighed for at kopiere
Iznoplysninger (grundlgn samt tilleeg)
fra trin 3 (Ienoplysninger til den
kommunale refusion) og trin 4
(Iznoplysninger til fondanmodningen).

Hvis belgbene ikke er ens til de to typer
af anmodninger, kan du kopiere
oplysningerne, og herefter tilrette pa trin

Se navigationssedlen 7.12 Kopiering af
Ignoplysninger ved sagens oprettelse
(kun gammel ordning).




Trin

Angiv
lanoplysninger til
fondanmodningen
(Trin 4)

Forklaring
Angiv den grundlgn som medarbejderen
far*:

e Angiv ‘Geeldende fra™

e Angiv arligt grundbelgb*

o Kilik pa’'Gem™

Angiv pension samt evt.
sggnehelligdagsordning og
fritvalgsordning under 'Hvilke
procenttilleeg far medarbejderen?’:

o Veelg type af tilleeg*

¢ Angiv’Gealdende fra™*

e Angiv hvilken procentsats der
betales*

e Kilik pa’'Gem’™

Navigation

Bun

Angiv
lenoplysninger til
fondanmodningen
(Trin 4) fortsat...

Safremt medarbejderen far tilleeg, angiv
da tillaeggene ved 'Hvilke arlige tilleeg
far medarbejderen?’:

e Velg type af tillaeg*

¢ Angiv’'Gealdende fra™*

e Angiv arligt grundbelgb for
tillaegget*

e Angiv om belgbet
dellgnberegnes*

e Angiv om belgbet skal
procentreguleres®

e Kilik pa 'Gem™

ATP, evt. gruppelivsforsikring og andre
tilleeg der betales med et fast manedligt
belgb, angives ved 'Hvilke manedlige

tillaag for medarbejderen?’:

o Veelg type af tilleg*

¢ Angiv 'Geeldende fra™

¢ Angiv det manedlige belgb der
betales*

e Angiv om belgbet
dellgnberegnes*

e Angiv om belgbet skal
procentreguleres®

¢ Klik pad 'Gem™

mag Galesdenia

Kontrollér sagens
oplysninger
(Opsummering)
(Trin 5)

Hvis alle obligatoriske felter
(valideringsmaessigt) er udfyldt korrekt,
angives status 'Oprettet’ og forste
kommunale anmodning vil blive dannet
snarest muligt.

Mangler obligatoriske oplysninger, vises
en advarselsbesked gverst pa siden, og
status angives til 'Mangler oplysninger’.
Der vil ikke blive oprettet en anmodning
for alle obligatoriske oplysninger er
angivet.

Alle obligatoriske felter er angivet korrekt
Din fravaersanmeldelse vil blive indberetiat snarest

Manglende oplysninger

Din fraveersanmeldelse kan ikke indberettes for alle obligatoriske felter er udfyldt korrekt.




Trin

Afslut
(Opsummering)
(Trin 5)

Forklaring

Klik *Afslut’ for at afslutte oprettelsen af
sagen. Hvis du gnsker at oprette en
anmodning med det samme, benyt i
stedet 'Opret tilherende anmodning’.

Herefter navigeres du til detaljesiden for
sagen.

Navigation

Afslut og lav en
ny sag
(Opsummering)
(Trin 5)

Klik pa 'Afslut og lav ny sag’, hvis du
gnsker at oprette en ny sag.

Herefter navigeres du til trin 1 pa en ny
sag for fleksjob.

Afslut og lav ny sag

Opret tilhgrende
anmodning
(Opsummering)
(Trin 5)

Klik pa 'Opret tilherende anmodning’
hvis du gnsker at oprette anmodningen
som en del af sagens oprettelse.

Herefter navigeres du til oprettelse af en
kommunal anmodning.

Opret tilhgrende anmodning

Redigering, sletning og luk af sagens Ignoplysninger:
Hvis du har brug for kun at angive Ignoplysninger for en begraenset periode, eller der er sket

andringer til Ignoplysninger skal du huske at tilrette disse — se vejledning 7.10 — Redigering, sletning
og luk af Ignoplysninger pa sagen.




