

Vejledning til indberetning at nedsat tjeneste (NT)
Indledningsvist skal vi understrege vigtigheden af, at det der aftales ifm. nedsat tjeneste følges. Dvs. er man fx fraværende 20 timer pr. uge (dvs. man arbejder 17 timer pr. uge v/fuldtid), så er det som udgangspunkt dette antal timer der gælder. Hvis der fraviges fra det aftalte, er det vigtigt at aftalen om nedsat tjeneste tilrettes. Det kan være en fordel at registrere NT pr. uge og efter man kender det faktiske antal timer, der er lagt i den pågældende uge. Hvis det ikke er leder selv, som registrerer NT, så bør lederen informere den administrative medarbejder om den sygemeldtes timer fx hver mandag. 
Medarbejder har pligt til at forholde sig til de oplysninger vedkommende får sendt i e-boks om sygedagpenge fra sin bopælskommune. Medvirker medarbejderen ikke i sin sygedagpengesag, er der mulighed for at man kan lave løntræk svarende til den manglende refusion hos medarbejderen. 
Hvis man har en der er langtidssyg, og derefter skal genoptage arbejdet delvist, så er første step at man går ind og sætter en slutdato for fuldtidssygdommen, under Tid og Tillæg i Rollebaseret Indgang.
Se eksempel herunder.
[image: ]
Dagen efter fuldtidssygdommen er slut, går man ned i rullegardinet under fravær/nærvær og vælger den der hedder ”nedsat tjeneste (NT)”, man sætter flueben i den lille firkant ude til højre hvor der står gentagelse, så får man dette billede frem (se neden under). Den skal altid stå i den der hedder ”Ugentlig”. Derefter sæt flueben ved de dage hvor medarbejderen er på NT. Man taster derefter fraværstimerne ind. Det er vigtigt at man indberetter uge for uge, altså fra mandag til søndag, og helst så langt frem i tiden som man kan og er muligt.
VIGTIGT: Man må aldrig bruge den årsagskode der hedder DELVIST SYG. 


Se eksempel herunder.
[image: ]
Hvis man har en medarbejder der er fraværende i 22 timer ugentligt, så dividerer du det ud på 5 dage, det vil sige medarbejderen er fraværende 4,4 timer pr. dag. Man skal huske at omregne det til 100-dele, så det er i det her tilfælde 4 timer og 24 min (se evt. omregningstabel længere nede). Det er det man indberetter i tidsrummet. Man sætter flueben enten i starten eller slutningen af dagen, det har dog ikke den store betydning hvad man vælger. Derefter tryk gem.
Hvis medarbejderen har fået godkendt ferie af sin sagsbehandler i bopælskommunen, så går man ind og sætter en slutdato/stopdato på NT, og indberetter ferie fra dagen efter, når ferien er slut, indberetter man NT igen. Det er VIGTIGT man husker at indberette NT igen, ellers går systemet automatisk ind og raskmelder medarbejderen, og det gør vi også i NemRefusion.
Samspil mellem tidsregistrering i KMD flextidsregistrering og nedsat tjeneste i Rollebien
Hvis en medarbejder er på nedsat tjeneste skal der IKKE tidsregistreres (dvs. der skal ikke registreres komme/gå tider hver dag i KMD flextidsregistrering.
I stedet for skal medarbejderens flexsaldo justeres. Dette gøres IKKE af medarbejderen, men af adm. medarbejder eller leder. 
Du kan i denne vejledning på side 10 læse præcis hvordan dette gøres. 
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