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Denne vejledning beskriver, hvordan du opretter en ny fravaersanmeldelse for barsel uden Ign, hvor der
blot skal anmeldes ulgnnet fraveer til Udbetaling Danmark. Det er vigtigt at afgangsdrsagen/-erne i et
barselsforlgb er angivet i SLS/HR-Ign INDEN du opretter sagen i Statens Refusion.

Hvis der mellem to I@gnnede/en lgnnet og en ulgnnet afgangsdrsag(er) er maksimalt 5 dage ELLER mellem
to ulgnnede afgangsdrsager er maksimalt 5 uger, anser Udbetaling Danmark dette for at veere én
sammenhangende (ubrudt) periode, og vil derfor blive hentet samlet fra SLS.

Fravaersanmeldelsen gemmes Igbende som kladde, sdfremt lgnlgbenummer og farste fravaersdato er
angivet, og den bliver ved med at vaere en kladde, indtil den indberettes til NemRefusion.

Indberetningen til NemRefusion vil ske automatisk, ndr alle obligatoriske felter er udfyldt korrekt, og 1.
fraveersdag ligger 1 dag eller mere tilbage i tid.

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

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

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

Navigation mellem anmeldelsen trin kan ske via trinindikatoren i venstre side eller ved at klikke ‘Naeste’
nederst pd trin 1-5.

Trin Forklaring Navigation
T .
Start fravaers Klik pa Ny indberetning’ i headeren. Statens Refusion
anmeldelse
Klik herefter pé ’Barsel’. Refusionssager w NALLLEI GO TG gl Rapporter v
d
Sager (allcbn
Barsel
Sagefelter:
Find medarbejder | Angiv den fravaerende medarbejders Hvad er medarbejderens CPR=-nummer?
(Trin 1) CPR-nummer* og klik pa ’Seg’ Fx, 012345-1001 eller 1234567890
e Har medarbejderen kun ét Seg
lsbenummer i SLS, vaelges
deftte automatisk.
e Har medarbejderen flere tebenummer
Isbenumre, vises disse. Angiv 0 000 e
da det lgbenummer*, som O 002 - Timelaeer
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 eendres
og/eller slettes, hvis det gnskes.

Medarbejderens fgrste fraveersdag*
indtastes eller vaelges ved hjeelp af
kalenderikon.

Under sektionen ’Kontaktoplysninger’
er det muligt at angive person(er), der
skal modtage notifikationer om sagens
forlgb. Klik da pa '+ tilfej email’ under
spgrgsmal herom og angiv email-
adresse(r) pa pageeldende.

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?*

Hvis forh&ndsregistrering anvendes, er
det muligt at angive afvigende kontering.
Angiv dette ved at aendre °Nej’ () til *Ja’
ved spargsmal herom og angiv da:

Startdato*

Slutdato
Registreringsenhed*
Segment 1-6

Navigation

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

Hvad er medarbejderens stilling? (frivilligt)

Hvornar havde medarbejderen ferste hele fraviersdag?
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Hvem skal modtage notifikationer? (frivilligt)
+ tilfg] email

SE-nummer

Onskes refusionen udbetalt til et bestemt SE-nummer?
Hvis refusionen snskes udbetalt til et bestemt SE-nummer

(2 (@ Nej

Afvigende kontering

Skal der anvendes afv. kontering?
Afv. kontering anvendes til den forhandsregistrering, som sendes til SLS.

@® 1a O Nej




Trin

Angiv
Arbejdsforhold
(Trin 3)

Forklaring

Hvis medarbejderen er nyansat, skal du
&ndre ’Nej’ (1) til *Ja’ til spargsmal
herom. Angiv da:

e Hvornar medarbejderen blev
ansat?* (!)

e Hvor mange timer* har
medarbejderen arbejdet i de
seneste 8 uger fgr 1. fraveersdag?

Angiv hvilken type arbejdstid*
medarbejderen har, nar medarbejderen
ikke er syg.

Hvis ’Fast arbejdstid’ (!), angiv da:

e Timer og minutter pr. dag *

e Ved at klikke pa ’Anden daglig
arbejdstid’, nulstilles de fast
defineret timer og minutter. Indtast
herefter en anden arbejdstid i
inputfelterne under hver ugedag

Hvis svar eendres til 'Varierende
arbejdstid’, angiv da:

e Den gennemsnitlige ugentlige
arbejdstid de sidste 4 uger ved at
indtaste antallet af timer og
minutter.

Hvis svar eendres til ’Arbejdsturnus’,
angiv da:

e Start- og slutdato
e Timer og minutter under hver
enkelt dato

Hvis svar eendres til 'Weekendarbejde’,
angiv da:

e Timer og minutter for lgrdag*
hhv. sgndag*

Navigation

Er medarbejderen nyansat?
Kommunen skal vurdere, om beskasftigelses
nyansat. Medarbejderen anses for veerende

* [kke har veeret ansat vafbrudt | de senes

o [kke tidligere har vaeret ansat og den sai

® 3z () Nej

Huilken type arbejdstid har medarbejderen, nir medarbejderen ikke er fravaerende/pa orlov?

@ Fast arbejdstid

Q Vvarierende arbejdstid
QO Arbejdsturnus

O Weekendarbejde

Mandag-fredag 7t 24m v
Mandag Tirsdag Onsdag
Timer | Minutter | Timer | Minutter = Timer | Minutter
7 24 7 24 7 24

Opdel anden daglig arbejdstid

Angi arbejdstid for de valgts dage:

Er arbejdstiden angiver pr. dag eller uge?

@ P O Prdag

Vanlg de spacifikke dage:

-]

5 Torsdan

G Fredas

[ Lordag
Sondag

Hvad var den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid i de sidste 4 uger?

[ ‘ timer I ‘ min.

Startdato for turnusperioden

Slutdato for turnusperioden
Lordag *
I | timer { | min.
Sendag *
I | timer { | min.




Trin
Trin 3 fortsat...

Forklaring
Hvis medarbejderen er ansat i fleksjob

eller lgntilskud, skal du eendre ’Nej’ (!) il
det korrekte svar.

Hvis ovenstaende spm. om
medarbejderen er ansat i fleksjob eller
Igntilskud besvares med 'Nej’ (!) eller
'Ja, Lentilskud’, skal spargsmalet 'Er
medarbejderen ansat som
vikar/lesarbejder’ besvares.

Hvis medarbejderen er ansat som
vikar/lgsarbejder, skal du aendre 'Nej’ (!)
til ’Ja’. Angiv da:

e Var medarbejderen pa arbejde
dagen far 1. fravaersdag

Var det aftalt at medarbejderen skulle
arbejde pa farste fraveersdag

Navigation

Er medarbejderen ansat i fleksjob eller lantilskud?
ol
O Ja, fleksjob ansat fer den 1. januar 2013

O Ja, fleksjob ansat efter den 1. januar 2013

O Ja, lentilskud

Er medarbejderen ansat som vikar/lesarbejder?

(O Ja (@ Nej

Var medarbejderen pa arbejde dagen fer 1. fravaersdag?
@ Ja O Nej
Var det aftalt, at medarbejderen skulle arbejde pa ferste fraveersdag?

@ Ja ) Nej

Angiv Lenforhold
(Trin 4)

Hvis medarbejderen er nyansat (se
trin 3):

Hvis medarbejderens timelan er
varierende, skal du eendre ’Nej’ (!) til
"Ja’ til spgrgsmal herom. Angiv da:

o Medarbejderens gennemsnitlige

timelgn over de seneste 4 uger
for 1. fraveersdag®

Angiv medarbejderens normallgn.

Er timelsnnen varierende?

()= @Nej

Hvad er medarbejderens normallen?

kr./time




Trin

Angiv Gvrige
oplysninger
(Trin 5)

Forklaring

Der vises herefter en oversigt over
barselsperioder hentet fra SLS.

Arsag til fraveeret angives med afseet i
data hentet i SLS* (!),

Kontrollér at dato forudfyldt med afseet i
data hentet fra SLS til spargsmalet
'Hvad er sidste dag for fraveeret™ (!)er
korrekt.

Spergsmalet 'Er medarbejderens orlov
ophert?’ skal vaere besvaret med 'Nej’
('), medmindre at medarbejderens orlov
er ophgrt nar sagen oprettes.

Medmindre fraveeret starter med
afgangsarsag 188, vil svaret til
spergsmalet 'Er arbejdet delvist
genoptaget i perioden’ vaere 'Nej™ (!)

Hvis fraveeret starter med afgangsarsag
188 vil svaret til spgrgsmalet 'Er
arbejdet delvist genoptaget i
perioden’ veere 'Ja’™ (!)angiv da:

e Medarbejderens fravaerstimer
ved at indtaste ar, uge, timer og
minutter pr. uge, der har
indeholdt arbejde*.

o Kilik pa 'Tilfaj uge’ for at tilfgje
flere uger.

Navigation

Barselsperioder fra SLS
Startdate Stutdato Agangsirsagiode

%0

Hvad er arsagen til fraveeret?
Oplys den fraveersirsag, der er gldende pi medarbejderens 1. fravaersdag

(® Mor, far eller medmors orlov, der som udgangspunkt skal holdes inden for 1 &r

Hvad er sidste dag for fraveeret?
Angiv den forventede sidste dag for orloven

=l

Er medarbejderens orlov ophert?

() Ja (@ Nej

Er arbejdet blevet delvist genoptaget i perioden?

(O 1a (@ Nej

Er arbejdet delvist genoptaget i perioden?

@3 One

Hvornér genoptog medarbejderen arbejdet?

Angiv fraveerstimer:

Hvis fravaeret for ugen udger 4 timer eller mindre, betragtes arbejdet s
Ar Uge Timer Minutter

C ] =]

+ tilfaj uge




Trin

Kontrollér
anmeldelsens
oplysninger
(Opsummering)
(Trin 6)

Forklaring

Hvis alle obligatoriske felter
(valideringsmaessigt) er udfyldt korrekt,
angives status ’Klar til indberetning’ og
vil blive indberettet automatisk til
NemRefusion snarest muligt.

Mangler obligatoriske oplysninger, vises
en advarselsbesked gverst pa siden, og
status angives til 'Mangler oplysninger’.
Anmeldelsen vil ikke blive indberettet,
far alle obligatoriske oplysninger er
angivet.

OBS! Manglende oplysninger skal
angives snarest, da indberetning til
NemRefusion ellers ikke vil ske.

Hvis du har brug for at lase anmeldelsen
for indberetning, skal du aendre 'Nej’ (!)
til Ja’ til spgrgsmal herom.

Nederst er det muligt at angive noter til
internt brug.

NB! Noterne indberettes ikke.

Navigation

Alle obligatoriske felter er angivet korrekt
Din fraveersanmeldelse vil blive indberetiet snarest

Manglende oplysninger
Din fraveersanmeldelse kan ikke indberettes fer alle obligatoriske felter er udfyldt korrekt.

Skal anmeldelsen lases for indberetning?

(@RE @Nej

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

Afslut
(Opsummering)
(Trin7)

Klik *Afslut’ for at afslutte anmeldelsen.

Herefter navigeres du til detaljesiden for
sagen/anmeldelsen.

Afslut og lav en
ny anmeldelse
(Opsummering)
(Trin 6)

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

Herefter navigeres du til trin 1 pa ny
barselsanmeldelse

Afslut og lav ny anmeldelse

Last anmeldelse:

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 — Lds op for indberetning”.




