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| udgangspunktet oprettes en refusionsanmodning automatisk, pad baggrund af de oplysninger der er
angivet pa Igntilskudssagen.

Det er ogsd muligt manuelt at oprette en refusionsanmodning (fx hvis fremtidige forhold kendes), hvilket
denne vejledning beskriver.

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

med * i vejledningen.

Visse felter vil vaere praeudfyldt baseret pd eventuelle andre refusionssager der mdtte ligge i Statens
Refusion og med data hentet i SLS. Praeudfyldte felter er markeret med (!) i vejledningen nedenfor og skal

verificeres af en bruger.

Tilga sag via
oversigtssiden

Forklaring

Klik pa 'Refusionssager’ i headeren,
og klik derneest enten pa 'Alle mine
lengrupper’ eller ’Aktuel lengruppe’ i
dropdown-menuen.

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

Hvis du har brug for at se, hvordan man
evt. fremsgger en sag, se
navigationsseddel: ”9.1.x- Frems@g en
given refusionssag”.

Navigation

Statens Refusion

Refusionssager v Ny indberetning w

Aktuel lengruppe

Alle mine lengrupper

Start refusions-
anmodning pa
sagens
detaljeside

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

Refusionsanmodninger

Ingen oprettede refusionsanmodninger.

Ny refusionsanmodning

Angiv perioden,
der sgges
refusion for

Hvis der skal s@ges 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 sgger du refusion for?

Startdato Slutdato

l 01-01-2024 l & 31-01-2024 &

Angiv hvor mange
timer der er
udbetalt lon for i
perioden

Spgrgsmalet ’'Hvor mange timer er der
udbetalt lon for i
refusionsperioden?’* (!) udfyldes med
en manedsnorm, baseret pa
ansaettelsesbrgken i SLS.

Hvor mange timer er der udbetalt lon for i refusionsperioden, ekskl. evt. over-/merarbejde?
ionsperioden

Arbejdsoplysninger fra SLS
Ansaettelsesbrok 30/37
Lenform

Bagudlennet(2)
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Trin

Angiv om der
modtages VEU-
godtgorelse i
refusionsperioden

Forklaring

Hvis der modtages VEU-godtggrelse
og/eller befordringstilskud for
medarbejderen, skal du angive dette
ved at eendre 'Nej’* ()til *Ja’ ved
spergsmal herom. Angiv da:

e Hvor mange timer pr. uge der
modtages refusion for*

Navigation

Modtages der VEU-godigarelse og/eller befordringtilskud for medarbejderen i refusionsperioden?
@32 O Ne
Angiv antal timer pr. uge

timer/uge

Angiv om der har
veeret fraveer i
refusionsperioden

Hvis der har veeret fraveer i
refusionsperioden, skal du angive dette
ved at endre 'Nej’* (!) til *Ja’ ved
spergsmal herom. Angiv da:

e Om der har veeret fraveer
grundet sygdom, herunder hvor
mange timer fraveeret har varet
og om der sgges refusion for
fraveeret

e Om der har veeret fraveer
grundet barsel, herunder hvor
mange timer fravaeret har varet
og om der s@ges refusion for
fraveeret

e Om der har veeret fraveer
grundet pasning af alvorligt sygt
barn, herunder hvor mange
timer fraveeret har varet og om
der sgges refusion for fravaeret

e Om der har veeret ferie uden
Ion, herunder hvor mange timer
fraveeret har varet

e  Om der har veeret ferie med lan,
herunder hvor mange timer
fraveeret har varet

e Om der har veeret andet fraveer
uden Ign, herunder hvor mange
timer fraveeret har varet

Har der vaeret fravaer | refusionsperioden?

® 3= O N

Har der vaeret fraveer grundet sygdom i refusionsperioden?

O @ ns

Haw dor vasret fravier grundat barsel | refusionsperioden?
Qn @ N

Har der veret fravaer grundet pasning af alvorligt sygt barn eller plejearlov | refusionsperioden?
Q% @i

Har der varet ferie uden lan i refusionsperioden?

On @i

Har der vaeret ferie med len | refusionsperioden?

On @ns

Har der varet andet fravaer uden lan i refusionsperioden?

01 @n

Angiv om der
anmodes om
refusion for over-
Imerarbejde i
perioden

Hvis der skal sgges refusion for over-
/merarbejde i refusionsperioden, skal du

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

e Det samlede antal over-
/medarbejdstimer der sgges
refusion for*

e Om institutionen gvrige
medarbejdere har haft
tilsvarende over-/merarbejde*

Anmodes der om refusion for over-/merarbejde i refusionsperioden?
Offentlige ansatte medarbejdere skal afspadsere o

OJa @ Nej

ver-/merarbejde

Anmodes der om refusion for aver-/merarbejde i refusionsperioden?
Offentlige ansatte medarbejdere skal afspadser

over-fmerarbejde

® 32 (O Nej
Angiv det samlede antal jdstimer der om refusion for
T
Har institutionens ovrige medarbejdere haft tilsvarende over-/merarbejde?
@ 3a O Ne




Trin
Vedhaeftning af
filer

Forklaring

Du skal vedheefte mindst én fil der har
relevans for refusionsperioden. Filerne
skal have et af felgende formater: .docx,
Xlsx eller .pdf

Klik pa 'Veelg fil', veelg filens placering
og klik derefter pa ’Abn’

Hvis du har faet valgt den forkerte fil,
skal du klikke pa ’Slet’ og veelge den
rigtige fil.

Navigation

Her skal du vedhafte de filer, som har relevans for refusionsperioden

Der skal mindst tilfgjes én filvedhaftning
Veslg fil | Der er ikks valgt nogen fil

Filnavn

Handlinger

Handlinger

[i] Slet

Angiv om
medarbejderens
anseaettelse i
lentilskud er
opheart

Hvis medarbejderens ansaettelse i
Iontilskud er ophgart vil dette vaere
angivet enten pa baggrund af
afgangsarsag i SLS eller ved slutdato
pa lgntilskudssagen. Samtidig vil
medarbejderens sidste ansaettelsesdato
fremga af feltet "Hvad er
ophgrsdatoen?”.

o Tjek at dato er korrekt. Hvis det
ikke er tilfaeldet, skal dato pa
lgntilskudssagen eller
afgangsarsag tilrettes i SLS*

Er ansaettelsen i lentilskud opheart?
@ Ja () Nej

Hvad er opharsdatoen?

29-02-2024 &5

Angiv
kontaktoplysnin-
ger for
institutionens
kontaktperson

Kontaktoplysninger pa institutionens
kontaktperson angives pa anmodningen
med afsaet i indberetter/sagsbehandlers
oplysninger fra BSL
(brugeradministration).

Hvis oplysningerne ikke er korrekte, bar
de rettes i BSL. Hvis der skal angives
en anden kontaktperson/feellesmail,
angiv da:

e Fornavn*

e Efternavn*

e Telefonnummer*

e Email*

Herunder skal oplysninger om institutionens kontaktperson angives:
Oplysningerne er hentet i BSL med afsaet i den angivne sagsbehandler. H
Angiv fornavn

[ Anders I

Angiv efternavn
Oplysningerne er hentet i BSL med afseet i den angivne sagsbehandler. H

[ |

Angiv telefonnummer

[ 12345678 l

Angiv email

andersand@andeby.dk l

Las for
indberetning

Hvis du gnsker at lase anmodningen for
indberetning til NemRefusion, fx fordi
der lige er noget, du skal undersage,
skal du eendre "Nej™* (!)til ’Ja’ ved
spargsmal herom.

Vil du l&se anmodningen for indberetning?
Hvis du svarer ja, vil anmodningen ikke blive

OJa @ Mej

Angiv eventuelle
noter

Angiv eventuelle interne noter.

NB! Noterne indberettes ikke.

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




Trin
Afslut og vis
anmodningen

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

Navigation

Afslut og vis anmodning

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 - Lds anmodning op for indberetning”.




