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Denne vejledning beskriver, hvordan du opretter en ny fraveersanmeldelse og anmodning i ét flow for
sygdom, ndr:

e der erret til tidlig refusion (bl.a. ved nyansatte, ansatte med en §56-aftale, fleksjobbere),
e sidste fraveersdag er angivet og den samlede fraveersperiode er under 30 dage.

Fraveersanmeldelsen og anmodningen gemmes Igbende som kladde, sdfremt Igbenummer og farste
fraveersdato er angivet, og den bliver ved med at veere en kladde, indtil den indberettes til NemRefusion.

Indberetningen til NemRefusion vil ske automatisk, nar alle obligatoriske felter er udfyldt korrekt, og
falgende betingelser er opfyldt:

e Hvis der er angivet ‘Ret til tidlig refusion’ og
e sidste fravaersdag ligger O dage eller mere tilbage i tid

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

Flere oplysninger vil veere preeudfyldt, bl.a. med afsaet 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 anmeldelsen eller gemme og lukke den for
evt. at kunne vende tilbage til anmeldelsen.

Navigation mellem anmeldelsens trin kan ske via trinindikatoren gverst til venstre eller ved at klikke
‘Neeste’ nederst pd trin 1-6.

Trin Forklaring Navigation
P T— ——
Start fravaers Klik pa Ny indberetning’ i headeren. Statens Refusion
anmeldelse
Klik herefter pé ’Sygdom’. Refusionssager v |[IGANGLESGIEEVEN Rapporter v
d
Sager (allcns
Barsel
Segefelter:
Fremsgag Angiv den fraveerende medarbejders Hvad er medarbejderens CPR-nummer?
medarbejder CPR-nummer* og klik pa ’Seg’. Fx, 012345-1001 eller 1234567890
(Trin 1)
e Har medarbejderen kun ét L
lsbenummer i SLS, veelges dette Sog
automatisk.
Har medarbejderen flere lgbenumre, :""_E"‘f?‘mf’r_ . L
vises disse. Angiv da: © 000- Kundote
e det labenummer*, som fraveeret O 002+ Timelasre
vedrgrer.




Trin Forklaring Navigation

Angiv Har medarbejderen mere end ét Indtast venligst en sigende reference for dette fraveer (et ansattelsesID)
oplysninger om anseettelsesforhold, er det muligt at | |

medarbejder angive en sigende reference for

(Trin 2) fravaeret (et ansaettelsesID)* (/)

Medarbejderens stilling (!) er automatisk | Hvad er medarbejderens stilling? rivilligt)
hentet i SLS. Stillingen kan e&endres ‘
og/eller slettes, hvis det gnskes. -

Medarbejderens farste fraveersdag* R I
indtastes eller vaelges ved hjeelp af | g
kalenderikon.
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Under sektionen ’Kontaktoplysninger’
er det mullgt evt. at tllf@]e flere Hvem er sagsbehandlere?
mailadresser* (') pa sagsbehandlere.
Klik da pa '+ tilfej email’ under
spergsmal herom og angiv mailadresse
pa pageeldende. Ligesa er det muligt at

andersand@andersand.com ‘

+ tilfa] email

Hvem skal modtage notifikationer?

angive mailadresser pa personer, som | andersand@zndersand.com | et emai
gnsker at modtage notifikationer om +tilfg] email
sagens forlgb. Afvigende kontering

Skal der anvendes afv. kontering?

Hvis refusion QnSkeS udbetalt til et andet Afv. kontering anvendes til den forh&ndsregistrering, som sendes til SLS.
SE-nummer end det, der fremgar under @2 O

sektionen ’InStitUtion,; skal du angive @nskes refusionen udbetalt til et bestemt SE-nummer?
dette ved at andre ’Nej’ (I) til ’Ja’ ved Hvis refusionen snskes udbetalt til et bestemt SE-nummer
spergsmal herom. Angiv da: On @ N

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 spgrgsmal herom og angiv da:

Startdato™

Slutdato
Registreringsenhed*
Segment 1-6

Angiv Hvis medarbejderen er nyansat, skal du Arbejdsforhold
oplysninger om 2&ndre ’Nej’ (!) til *Ja’ til spgrgsmal
Arbejdsforholdet | herom. Angiv da:

Er medarbejderen nyansat?

- Kommunen s dere, om beskaeftigelses
(Trln 3) nyansat. Medarbe anses for veerende
e Hvornar medarbejderen blev _ _
* * ikke har veeret ansat uafbrudt | de senec
ansat?* (!) o
. . s ikke tidligere har vasret ansat og den a1
e Hvor mange timer* har
medarbejderen arbejdet i de @3 O Nei

seneste 8 uger far 1. fraveersdag?




Trin
Trin 3 fortsat ...

Forklaring

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”

Hvis medarbejderen er ansat i fleksjob
eller lgntilskud, skal du eendre ’Nej’ (!) il
det korrekte svar.

Navigation

Hvilken type arbejdstid har medarbejderen, nir medarbejderen ikke er fravierende/p orlov?

@ Fast arbejdstid

Q varierende arbejdstid
Q) Arbejdsturnus

Q Weekendarbejde

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

Hvad var den gennemsnitlide ugentlide arbejdstid i de sidste 4 uger?

T |

|mir|. ‘

Startdato for turnusperioden

Slutdato for turnusperioden
Lordag *
[ ‘ timer‘ [ ‘ min. ‘
Sendag *

[ ‘ timer ‘ [ ‘ min. ‘

Er medarbejderen ansat i fleksjob eller lentilskud?
@
O Ja, fleksjob ansat fer den 1, januar 2013

O Ja, fleksjob ansat efter den 1. januar 2013

O Ja, lentilskud

Angiv,
fastholdelse af
din medarbejder
(Trin 4)

Hvis du gnsker at anmode om tidlig
opfglgning, skal du eendre ’Nej’ (!) il
'Ja’ til spgrgsmal herom. Angiv da
minimum ét af felgende felter:

o Hovilke arbejdsfunktioner er
pavirket af sygdommen?

e Erarbejdet forsagt tilpasset den
sygemeldtes tilstand?

e Hvor laenge har sygdommen
pavirket arbejdet?

@nzkes dar at anmoda om tdlig cpfalg
tilfseldle, biver synefrae sikare at v

kommuaen se,

O @

r anmadnigran - Fed e




Trin

Angiv
oplysninger om
Lonforholdet
(Trin 5)

Forklaring

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.

Hvis der er sket andringer i den
normale Ign, skal du aendre ’Nej’ (!) til
Ja’. Angiv da:

e Dato for aendringen i den
normale lgn*
¢ Normallgnnen efter aendringen®

Uanset om medarbejderen er nyansat
eller ej (se trin 5):

Tjek om spgrgsmal vedr. medarbej-
derens lgn vs. dagpengesatsen er
besvaret korrekt. Hvis ikke, angiv da:

e Korrekt svar®
e Hvis 'Nej’, angiv da ogsa
medarbejderens normallgn*

Tjek om spgrgsmal "Modtager
medarbejderen stadig lan?” er besvaret
korrekt. Hvis ikke, angiv da:

e Korrekt svar®
e Hvis 'Nej’, angiv da ogsa:
o Medarbejderens sidste
dag med ret til lgn
o Hvorfor medarbejderen
ikke laeengere modtager Ign

Navigation

Er timelennen varierende?

() Ja @Mej

Hvad er medarbejderens normallen?

kr./time

Er der sket eendringer til lannen?

O Ja @ Nej

Er medarbejderens len over dagpengesatsen?
Er lennen over 122,97 kr. pr. time?

() 1z (@) Nej

Modtager medarbejderen stadig len?

(O3 (@) Nej

Angiv @vrige
oplysninger
(Trin 6)

Hvis medarbejderen er sygemeldt pa
grund af en arbejdsskade, skal du

andre ’Nej’ (!) til ’Ja’ til spargsmal
herom. Angiv da:

e Hvornar skaden er anmeldt *
e Hvem skaden er anmeldt til* ()

Er medarbejderen sygemeldt p& grund af en arbejdsskade?

(O Ja (@) Ne




Trin
Trin 6 fortsat ...

Forklaring

Hvis medarbejderen har genoptaget
arbejdet delvist i perioden, skal du
huske at angive dette pa fraveers-
anmeldelsen ved at zendre *Nej’* (!) til
'Ja’ ved sp@rgsmal herom. Angiv da:

e Dato for, hvornar
medarbejderen genoptog
arbejdet®

e Medarbejderens sygetimer, fra
forste dag med genoptaget
arbejde, ved at indtaste ar, uge,
timer og minutter pr. uge, der
har indeholdt arbejde*.

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

For at du kan anmode om refusion, skal
medarbejderen vaere raskmeld. Du skal
andre ’Nej’ (!) til *Ja’ til spgrgsmal
herom. Angiv da:

e Dato for sidste fraveersdag*

Du skal angive arsag* (!) til at du
anmoder om tidlig refusion, dette ggr du
ved at vaelge en af arsagerne fra drop-
down menuen til sp@rgsmal herom.

Navigation

Er arbejdet blevet delvist genoptaget i perioden?

() Ja (@ Ne

Er arbejdet blevet delvist genoptaget i perioden?

@Ja O Nej

Hvornar genoptog medarbejderen arbejdet?

Angiv sygetimer:

lAr ] [Uge l lTimer l lMinutler

+ tilfgj uge

(=]

Er medarbejderen blevet rask?

() Ja (@ Nej

Angiv dato for sidste fraveersdag:

D

Er tidlig refusion berettiget, angiv da drsag

Anmoderikks om tidlig refusion  w

Anmoder ikke om tidlig refusion

Fravaerst er begyndt inden 8 uger efter ansasttelsen, og
Medarbejderen har ikke vaeret beskasftiget 1 74 timer i ¢
§56-aftale mellem arbejdsgiver og lenmodtager godker
Medarbejderen er ansat i fleksjob

Andre &rsager

Kontrollér
anmeldelsens
oplysninger
(Opsummering)
(Trin7)

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,
fagr alle obligatoriske oplysninger er
angivet.

OBS! Manglende oplysninger skal
angives senest 35 dage efter 1.
fravaersdato for ikke at miste refusion.

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

Manglende oplysninger
Din fravasrsanmeldelse kan ikke indberettes far alle obligatoriske felter er udfyldt korreke.




Trin
Trin 7 fortsat ...

Forklaring
Hvis du har brug for at Iase anmeldelsen

for indberetning, skal du aendre ’Nej’ (!)
til Ja’ til spgrgsmal herom.

Nederst er det muligt at angive noter til
internt brug.

NB! Disse indberettes ikke, for de lases
op

Navigation

skal anmeldelsen ldses for indberetning?

(@R @Ne]

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

Opret tilhgrende
anmodning
(Opsummering)
(Trin 7)

Nar du anmoder om tidlig refusion, skal
du klikke pa ’Opret tilherende
anmodning’.

NB! Knappen vil ikke vaere aktiv, hvis du
ikke har angivet en sidste fraveersdag
OG den samlede fravaersperiode ikke er
under 30 dage.

Opret tilhgrende anmodning

Refusionsan-
modningen
abnes

Nar du har klikket pa 'Opret tilhgrende
anmodning’, navigeres du videre til
refusionsanmodningens spgrgsmal.
Nogle af disse vil veere forudfyldt med
de data, du har indtastet pa
fravaersanmeldelsen.

Refusionsanmodning

Perioden der
soges refusion
for

Refusionsanmodningen er forudfyldt
med den start- og slutdato™ (!), der er
angivet som 'Farste fraveersdag’ og
‘Sidste fraveersdag’ i
fravaersanmeldelsen.

Hvilken periode ssger du refusion for?

Startdato

Erml

Slutdato

Bl

Angiv &ndringer
i arbejdstiden

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

Angiv da:

e Dato for eendring af arbejdstid*

e Ugentlig arbejdstid efter
&ndring ved at indtaste antal
timer og minutter i felterne under
alle ugedage”

Er der sket zendringer i arbejdstiden (timetallet) i refusionsperioden?

OJa @ Nej

Oplys venligst datoen for @&ndringen af arbejdstiden

| &

Angiv sendringer i arbejdstiden:

Mandag

Minutter

Tirsdag

Timer Timer Minutter

0 0 0 0




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 len?
Hvorfor f&r medarbejderen ikke laendere lan?

(O Ansasttelsesforholdet er ophart
O Anden arsag

Hvornar fik medarbejderen besked om opsidelsen?

Hvorfor er lennen stoppet?
Angiv venligst arsag til lenstop

Angiv om Hvis medarbejderen har afholdt ferie i Har medarbejderen afholdt ferie i fraveersperioden?
medarbejderen fraveersperioden, skal du angive dette Ol @ Nej
i ’ HES HIR ’
har athIdt ferle Ved at %ndre Nej (!) tll Ja Ved Har medarbejderen afholdt ferie i fraveersperioden?
spgrgsmal herom. @3 O ne
Angiv afholdt ferie:
AngIV da Angiv den afholdte ferieperiode, og klik pa tilfaj ferieperiode for at ti
Startdato Slutdato
e Start- og slutdato for I [ I ’m
ferieperioden og klik pa 'Tilfej = &
. P + tilfg] ferieperiode
periode
Las for Hvis du gnsker at lase anmodningen for Vildu & dningen for indberetning?
- . . . . . . 1 u lase anmodningen Tor in eretning:
indberetning indberetning til NemRefusion, fx fordi s ¢

der lige er noget, du skal undersgge,
skal du zendre 'Nej™* (!) til *Ja’ ved
spargsmal herom.

Hvis du svarer ja, vil anmodningen ikke blive indberettet ti

(O 3a (@ Nej

Angiv eventuelle
noter

Angiv eventuelle interne noter.

NB! Noterne indberettes ikke til NR.

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 op for indberetning”.




