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I udgangspunktet oprettes en refusionsanmodning automatisk, ndr en fravaersanmeldelse (den fgrste
kladde) hhv. en refusionsanmodning (efterfalgende kladder) for sygdom er indberettet succesfuldt til
NemRefusion.

Det er ogsd muligt manuelt at oprette en refusionsanmodning (fx hvis fremtidige forhold kendes), hvilket
denne vejledning beskriver. Forudsaetningen for at kunne oprette en refusionsanmodning er, at der er
oprettet en fraveersanmeldelse for en given medarbejder.

Ved oprettelse af en refusionsanmodning gemmes den som kladde, ndr start- og slutdato for
refusionsperioden er angivet, og den indberettes automatisk, ndr alle obligatoriske felter er udfyldt med
valide data OG slutdatoen er passeret. Felter, der er obligatoriske at udfylde, er markeret med * i
vejledningen.

Visse felter vil vaere praeudfyldt baseret pd et defineret standardforlgb. Eksisterer der tidligere
refusionsanmodninger til samme fravaersanmeldelse, vil praeudfyldelsen dog vaere baseret pd seneste
indberetning og kan dermed afvige fra nedenstdende vejledning. Praeudfyldte felter er markeret med (!) i
vejledningen nedenfor og skal verificeres af en bruger.

Forklaring Navigation

Tilga fravaers-
anmeldelse via
oversigtssiden

Klik pa 'Refusionssager’ i headeren,
og klik derngest pa 'Alle mine
lengrupper’ i dropdown-menuen.

Klik pa den fraveersanmeldelse, du
gnsker at oprette en
refusionsanmodning for. Herved
navigeres du til fraveersanmeldelsens
detaljeside.

Statens Refusion

Refusionssager v

Aktuel lengruppe

Alle mine lengrupper

Ny indberetning w

Start refusions-
anmodning pa

Klik pa 'Ny refusionsanmodning’
under fanen "Sagsoverblik”.

Refusionsanmodninger

fraveers- Ingen oprettade refusionsanmodninger.
anmeldelsens
detaljeside Ny refusionsanmodning

Angiv perioden,
der sgges
refusion for

Hvis der skal sgges refusion for en
anden periode, skal du angive dette ved
at eendre start- og/eller slutdato (!)* ved
spargsmal herom. Angiv da ved at
indtaste ny(e) dato(er) eller vaelg via
kalenderikonet.

Hvilken periode segder du om refusion for?

Startdato Slutdato

‘ 15-05-2023

&

‘ 25-06-2023

B8




Trin
Angiv &ndringer i
arbejdstid

Forklaring

Hvis der er sket eendringer i
arbejdstiden (timetallet) i
refusionsperioden, skal du angive dette
ved at zendre 'Nej’(!)* til Ja’ ved
spargsmal herom.

Angiv da:

Dato for eendring af arbejdstid*
Ugentlig arbejdstid efter
2ndring ved at indtaste antal
timer og minutter i felterne
under alle ugedage*

Navigation

Er der sket @endringer i arbejdstiden (timetallet) i refusionsperioden?

O @

Oplys venligst datoen for &ndringen af arbejdstiden
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Angiv andringer i arbejdstiden:

Timer

Mandag

Minutter

Tirsdag
Timar Minutter

0 0 0 0

Angiv om arbejdet
er genoptaget i
perioden og evt.

Hvis arbejdet er delvist genoptaget i
perioden, skal du angive dette ved at

aendre 'Nej’(!)* til *Ja’ ved spgrgsmal

Er arbejdet delvist denoptaget i perioden?

i : ] Nej
fravaerstimer herom. Angiv da: O @ nej
d Dato for’ hvornér Er arbejdet blevet delvist genoptaget i perioden?
medarbejderen genoptog ®= O
1 *
arbejdet Hvornér genoptog medarbejderen arbejdet?
. . &=
e Medarbejderens sygetimer ved :l
at indtaste ar, uge, timer og Angiv sygetimer:
minutter pr. uge, der har i Uge Timer Minutter
indeholdt arbejde. * I l I l I ] [ ] [ I
e Kilik pa '+Tilfgj uge’ for at tilfgje + it} uge
flere uger
Angiv om Hvis medarbejderen er blevet rask, skal | Er medarbejderen blevet rask?

medarbejderen er
blevet rask

du angive dette ved at aendre 'Nej’(!)* til
’Ja’ ved sp@rgsmal herom. Angiv da:

Dato for medarbejderens sidste
fraveersdag*

® 1a O Nej

Hvornar havde medarbejderen sidste fraveersdag?

‘ o




Trin

Angiv om
medarbejderen
stadig modtager
lon

Forklaring

Hvis medarbejderen ikke leengere
modtager Ign, skal du angive dette ved
at aendre *Ja’(!)* til 'Nej’ ved spargsmal
herom. Angiv da:

e Dato for medarbejderens sidste
dag med ret til lgn*

e Arsag til at medarbejderen ikke
lzengere far lon ved at veelge
mellem fglgende: *

Hvis svaret er 'Anseaettelsesforhold er
ophert’, angiv da en dato for
meddelelsen om opsigelsen

Hvis svaret er 'Anden arsag’, angiv da
arsag til lgnstop i tilharende tekstfelt.

Navigation

Modtager medarbejderen stadig len?

@Ja O Nej

Hvad var sidste dag med ret til lan?
Hvorfor f&r medarbejderen ikke lngdere lan?
QO Ansasttelsesforholdet er ophart

O Anden érsag

Hvornar fik medarbejderen besked om opsidelsen?
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Hvorfor er lennen stoppet?
Angiv venligst arsag til lanstop

Angiv om Hvis medarbejderen har afholdt ferie i Har medarbejderen afholdt ferie i fraveersperioden?
medarbejderen fraveersperioden, skal du angive dette Ol @ Nej
har afholdt ferie ved at zendre 'Nej'(!)* til *Ja’ ved
spargsmal herom.
Har medarbejderen atholdt ferie i fraveersperioden?
@ Ja O Nej
Angiv da: Angiv afholdt ferie:
Angiv den afholdte ferieperiode, og klik pa tilfgj ferieperiode for at ti
e Start- og slutdato for Startdato Slutdato
ferieperioden*
P s | =
. . ) B i + tilfg] ferieperiode
o Kiik pa 'Tilfej periode’ for at
tilfaje flere ferieperioder
!—és for . _HViS du Q.I'ISKPTI' at lase aandningen. for | vitdulase anmodningen for indberetning?
indberetning indberetning til NemRefusion, fx fordi Hvis du svarer ja, vil anmodningen ikke blive

der lige er noget, du skal undersgage,
skal du eendre 'Nej’(!)* til Ja’ ved
spgrgsmal herom.

OJa @ Mej

Angiv eventuelle
noter

Angiv eventuelle interne noter.

NB! Noterne indberettes ikke.

Angiv eventuelle noter: (frivilligt)
Disse noter vil ikke blive indberettet.




Trin Forklaring Navigation

Afslut og vis Klik pa ’Afslut og vis anmodning’. i )
anmodning Herved navigeres du til detaljesiden for Afslut og vis anmodning

anmodningen.

Er alle obligatoriske felter udfyldt
korrekt, far indberetningen status 'Klar til
indberetning’ og indberettes automatisk
til NemRefusion, nar refusionsperioden
er tilbage i tid.

Mangler obligatoriske oplysninger, far
indberetningen status 'Mangler
oplysninger’ og indberettes ikke, for
disse er angivet.

OBS! Obligatoriske oplysninger skal
angives senest 3 maneder efter 1. dag i
refusionsperioden for ikke at miste
refusion.

Opret anmeldelse:

Forudsaetningen for at kunne oprette en refusionsanmodning er, at der er oprettet en
fravaersanmeldelse for en given medarbejder. (se evt. navigationssedlen: 1.1 Opret
fravaersanmeldelse for sygdom — Indberetter” eller ”1.2 Opret fravaersanmeldelse for sygdom —
Sagsbehandler”).

Last anmodning:

Nar alle obligatoriske felter er udfyldt med valide data, og den er klar til indberetning, skal du huske at
Iase den op igen, sa den automatisk vil blive indberettet til NemRefusion (se evt. navigationsseddel:
”9.6 - Las op for indberetning”.

Fremsgg refusionssag:
Hvis du har brug for at se, hvordan man evt. fremsgager en fravaersanmeldelse, se navigationsseddel:
"9.1.- Fremsg@g en given refusionssag”.




