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Integrerings- og mangfoldsdirektoratet

Til: Brukere av NIR Veiledning: Tilskuddsadministrasjon i NIR

Dato: 20.01.2008

Veiledning for tilskuddsadministrasjon i Nasjonalt
introduksjonsregister (NIR)

Veiledningen har som formal a gi brukere av NIR den
ngdvendige forstaelse for arbeidsprosessene tilknyttet
tilskuddsadministrasjon i NIR.

Om veiledningen

Fra 1. januar 2008 ble rutinene endret for sgknad om tilskudd til opplaering i
norsk og samfunnskunnskap og norskopplaering for asylsgkere i mottak. NIR
er verktgyet kommunen skal benytte for sgknad om tilskuddene, og
sgknadsprosessen er elektronisk. Fylkesmannen er en ny brukergruppe i
NIR som benytter NIR for godkjenning av kommunens sgknad.

Denne veiledningen omhandler bdde kommunebrukerens og
fylkesmannsbrukerens oppgaver i NIR. Oppgavene er i stor grad like for
begge brukergrupper, men i veiledningen omhandles de separat. Dette for
at informasjonen skal fremsta ryddigst mulig for leseren.

Spesielt viktige elementer er i veiledningen markert med ramme og gul
bakgrunn.

I skjermbildene brukt som eksempler i denne veiledningen er DUF-nummer
og navn skjult ved overstrykninger.

Denne veiledningen er ment som et supplement til opplaeringen gitt av
IMDi.

Behov for hjelp?

Dersom det er spgrsmal vedrgrende denne veiledningen eller operasjonene
som skal gjegres i NIR, ma IMDi kontaktes. Kontakt da IMDis regionale
kontor for din region.

NIR har egne hjelpsider der brukeren kan fa rask tilgang til informasjon om
det aktuelle skjermbildet i NIR. Alle brukere av NIR oppfordres til a gjare
seg kjent med hjelpsidene. De inneholder nyttig informasjon og er kilde til
god leering for brukeren.


http://www.imdi.no/�
mailto:post@imdi.no�

Tilskuddsadminstrasjon

Det er totalt 3 brukergrupper som har tilgang til Tilskuddsadministrasjon i
NIR, Fylkesmannsbruker, Kommunal superbruker og kommunal
norskbruker. Oppgavene til de kommunale brukerne er & kontrollere
tilskuddslister og sende sgknad, mens fylkesmannsbrukere kontrollerer
kommunens sgknader og godkjenner disse. Alle brukere benytter linken
Tilskuddsadministrasjon for tilgang til tilskuddslistene. Se figur 1.

> | Nasjonalt introduksjonsregister
Person Rapporter Spréktest Administrasjon Linker Hjelp

'
[Cune { Frr. | Sﬁkl \

Velkommen til Nasjonalt introduksjonsregister

MNIR er designet for:

- FireFox 2 (eller hayvere)

- Opera 9.50 (eller hayera)

- Microsoft Internet Explorer 7 (IE 7.0} (eller h@yere)

Din nettleser identifiserer seq selv som Firefox 3.0.5

Figur 1.
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Kommunens sgknad om tilskudd

Nar en kommunal bruker klikker seg inn pa Tilskuddsadministrasjon vil fylke
og kommune veere valgt som standard. Det er ikke mulig & endre fylke eller
kommune da det kun er tillatt & sgke tilskudd for personer bosatt i egen
kommune. Det fgrste brukeren gjar er & velge type tilskudd det skal sgkes,
se figur 2.

> | Nasjonalt introduksjonsregister

Person Rapporter Tilskudd sSprdktest Administrasjon Linker Hjelp

[Dufnr./ Frr. | sok |

Tilskuddsadministrasjon

Lagre | Asrbinyt |

Fylke: WestAgder w

Kommune: | Kristiansand b

Tilskudd: —Velg— i
m
Ar2
Ar3
Ara

Bruker: imdi-ama .‘&I’E =]
ot Fesultat
r 1.0 hoftalk

Figur 2.

Falgende tilskudd skal kommunen sgke gjennom NIR:
e Per capita, ar 1 til 5
¢ Resultat
e Tilskudd for norskopplaering i mottak

Basistilskuddet tildeles kommunen uten behov for sgknad da det fordeles

basert pa oversikt over antall i malgruppen per kommune den 15.januar.
IMDi henter denne oversikten direkte fra NIR.
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Etter & ha valgt type tilskudd mé& brukeren definere hvilken periode det skal
spkes for. Det gjgres ved & velge fra nedtrekksmenyer, som vist pa figur 3.

-

> Nasjonalt introduksjonsregister

Person Rapporter Tilskudd sSprdktest Administrasjon Linker Hjelp

[Dutnr ¢ Fnr. | =k |

Tilskuddsadministrasjon

Lagre | Anangt |

Fylke: YesthAgder v
Kommune: | Kristiansand A
Tilskudd: |Ar2 v

2008 b
! Inkluder ikke f

Ar:
vet

Hent |

Figur 3.

Skjermbildet pa figur 3 viser en avkrysningsboks
e Inkluder ikke fornyet — ved & velge denne inkluderes personer som
per uttrekksdato er registrert bosatt i kommunen, men som ikke er
registrert med gyldig opphold i riket grunnet manglende sgknad om
fornyelse av oppholdstillatelse. De far denne statusen i NIR og har
per definisjon ikke rettigheter/plikter i forhold til introduksjonsloven.

Brukeren bgr alltid markere boksen for Inkluder ikke fornyet. | de fleste tilfeller vil
personer med denne statusen komme inn i malgruppen igjen pa et senere
tidspunkt, de er ute grunnet manglende registreringer vedrgrende deres
fornyelsessgknad, eller av andre arsaker. Kommunen oppfordres til & kontakte
vedkommende for en kontroll av arsaksforholdet
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Brukeren klikker "Hent” for & hente opp listen over de som utlgser det
valgte tilskuddet for den valgte perioden. Resultatet vises i figur 4, merk at
totalt antall personer pa listen vises under Hent-knappen, dette for a gi en
rask oversikt.

Fglgende informasjon vises i NIR-listen:

e Totalsum sgkt

e Totalsum godskjent

e DUF-nummer

e Navn

e Sats

e Markering dersom en person ikke har fornyet oppholdstillatelse

¢ Kolonne for sgknad om tilskudd

e Kolonne for godkjenning fra fylkesmannen

e Markering dersom en person har tilflyttet kommunen etter at
vedkommende kom inn i malgruppen.

= Nasjonalt introduksjonsregister

Person Rapporter Tilskudd $Sprdktest Administrasjon Linker Hjelp

[Dufrr. { Frr. | Sek |

Tilskuddsadministrasjon

Lagre | Anbirygt |

Fylke: WestAgder wv
Kommune: | Kristiansand bt
Tilskudd: | Ar2 v
A 2008 A4

Inkluder ikke faornyet

Hent |

Totalsum sekt: kr il
Totalsum godkjent: kr eepeaaliilll

Tilskudd Enra."a' rader: 20, 2 )

o 2
|DUFnr Navn Sats Ikke fornyet @ Sek) [] Godkjent|Tilflyttet
——— | S———— kr 31 400,00 i

e | S kr 31 400,00

ettt —— kr 31 400,00 (vl

D —— e ———————— kr 31 400,00

e i ———

| | ——— kr 31 400,00

Kommunens oppgave er nd & markere de det skal sgkes tilskudd for. Dette
kan enten gjgres ved a klikke i den enkeltes avkrysningsboks under
kolonnen ”Sgk”, eller ved at det klikkes i boksen gverst i header-feltet, da
markeres alle personene. Det er viktig at kommunen foretar en kontroll av
at listen inneholder de korrekte personene. Skulle det vise seg at listen er
feil kan IMDi kontaktes for feilretting eller avklaring.
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Brukeren kan nar som helst lagre det som er gjort, ved & trykke pa Lagre-
knappen. Ikke naviger til en annen side i NIR uten & lagre! Nar brukeren
forlater et skjermbilde tilbakestilles all data som er registrert og som ikke er
lagret.

Det som er registrert og lagret kan ikke endres av brukere i kommunen, IMDi ma
kontaktes for eventuell korrigering. Sgrg derfor for at det ikke lagres fgr det er
kontrollert at det skal sgkes for de markerte personenene.

Nar kommunen er klar til & sende sgknad, det vil si at det er markert for
samtlige det skal sgkes tilskudd for og at det er lagret, ma en bruker i
kommunen sende sgknaden til fylkesmannen. Dette gjgres ved & trykke
”Send sgknad”. Se figur 5.

Ar: 2008 w
Kvartal: ®1, O2 O3, Oa.
Inkluder ikke fornyet

e

Totalsum sekt: kr By
Totalsum godkjent: kr il

Tilskudd - Antall rader: @

Figur 5.

Nar ”Send sgknad” er trykket fryses dataene for denne listen i NIR og det
genereres en PDF-rapport, se figur 6. Det er na ikke mulig 4 endre data
for valat type tilskudd for valgt periode. Sgknaden er sendt!
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Ar: 2008 v

Inkluder ikke fornyet

| 4 Laster data. Vennligst vent...

Totalsum sekt: kre
Totalsum godkjent: kr RnialNN—— /
Tilskudd - Antall rader: 1916 C'-:'De
DUFnr |Navn Sats Ikke fornyet Sek Godkjent |Tilflyttet
SR | ity kr 31 400,00

| E——— kr 31 400,00

e — kr 31 400,00

|“|_ kr 31 400,00

Figur 6.

PDF-rapporten

PDF-rapporten kan lagres i kommunens arkiv, enten det er et papirbasert
arkiv eller det er elektronisk. Den kan skrives ut eller hentes opp for & vises
pa skjermen. Det eksisterer ingen begrensinger for nar eller hvor mange
ganger den kan vises, den vil alltid vise de samme dataene.

@verst til hgyre i rapporten vises et lgpenummer. Dette nummeret fungerer
som et unikt referansenummer. Hver rapport far sitt unike nummer.
Rapporten viser ogsa dato for nar sgknad ble sendt og hvilken bruker i NIR

som sendte sgknaden.

Den brukeren som sender sgknaden til fylkesmannen vil fa sitt navn pa
rapporten. Dette fungerer som underskrift pa sgknaden.

Videre viser rapporten viktige detaljer, bl.a. antall det er sgkt for. |
rapporten vises ikke navn pa personene, kun DUF-nummer.
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1" Adobe Reader - (23012000 125937_0005-test[1]. pdi]
Pl Ed Vew Dooment Took Window el
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E openummer. 0102 200600 DaL:

Seknad om tilskudd

Soknad er sendl av a Mordrmann
Soknad er sendt den 23.01.2008 125041

Fylke Telemark
Kommune Forsgrunn
Type bilskudd Ar2

Ar

2008 /
Antall rader 36

DUFnF Sats Ikke fornyet  Sekt  Tifiytet
——— Hey Ja
—— Hay Ja
CEm—— Hay Ja
CrT— Hey Ja
—— Hoy Ja
— Hay Ja
ere—— Haoy Ja
E——— Hay Ja
—— Hay Ja
A Hoy Ja
EE————— Hay Ja
E— Hoy Ja
—— Hoy Ja
T——— Hay Ja
T Hay Ja
EE——— Hoy Ja
T Hov Ja

Figur 7.

Nar kommunen har sendt sgknad er jobben gjort, og brukeren kan gjenta
rutinen dersom det skal sgkes andre typer tilskudd.
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Fylkesmannens godkjenning av tilskudd

Nar en bruker hos fylkesmannen klikker seg inn pa Tilskuddsadministrasjon
vil eget fylke veere valgt som standard. Det er ikke mulig & endre dette da
det kun er mulig & godkjenne tilskudd for personer bosatt i kommuner i
eget fylke. Brukeren kan under nedtrekksmenyen for kommune velge blant
kommunene i eget fylke.

Det farste brukeren gjar er a velge type tilskudd som skal godkjennes for
valgt kommune, se figur 8.

> | Nasjonalt introduksjonsregister

Person Rapporter Tilskudd Sprdktest Administrasjon Linker Hjelp

[Dunr / Frr | Sek |

Tilskuddsadministrasjon

Lagre | Assbingt |

Fylke: West-Agder v
Kommune: | Kristiansand v
Tilskudd: i —elg— i
m
Are
Ar3
I ¥ 12
Bruker: imdi-ama | Ar§ g
ot Fesultat
r 1.0 hoftalk

Figur 8.

Fglgende tilskudd skal godkjennes av fylkesmannen gjennom NIR:
e Per capita, ar 1 til 5
e Resultat
e Tilskudd for norskopplaering i mottak

Basistilskuddet tildeles uten behov for sgknad da det fordeles basert pa

oversikt over antall i malgruppen per kommune den 15.januar. IMDi henter
denne oversikten direkte fra NIR.

Side 9 av 14



Etter & ha valgt type tilskudd ma brukeren definere hvilken periode som
skal godkjennes. Det gjgres ved a velge fra nedtrekksmenyer, som vist pa
figur 9.

-

= Nasjonalt introduksjonsregister

Person Rapporter Tilskudd sSprdktest Administrasjon Linker Hjelp

[Dutnr ¢ Fnr. | =k |

Tilskuddsadministrasjon

Lagre | Anangt |

Fylke: YesthAgder v
Kommune: | Kristiansand A
Tilskudd: |Ar2 v

2008 b
! Inkluder ikke f

Ar:

vet

Hent |

Figur 9.

Skjermbildet pa figur 9 viser to avkrysningsbokser.

e Inkluder ikke fornyet — ved a velge denne inkluderes personer som
per uttrekksdato er registrert bosatt i kommunen, men som ikke er
registrert med gyldig opphold i riket grunnet manglende sgknad om
fornyelse av oppholdstillatelse. De far denne statusen i NIR og har
per definisjon ikke rettigheter/plikter i forhold til introduksjonsloven.

e Inkluder annullerte — ved a velge denne inkluderes personer som det
tidligere er sgkt for, men som er fatt sgknaden annullert.

Fylkesmannsbrukeren ma alltid markere boksen for Inkluder ikke fornyet.
Kommunen kan ha sgkt for noen med denne statusen og fylkesmannen méa hente
opp denne gruppen for ikke & overse noen det er sgkt for. IMDi vil jobbe med en
lgsning som automatiserer denne operasjonen.

I de fleste tilfeller vil personer med denne statusen komme inn i malgruppen igjen pa
et senere tidspunkt, de er ute grunnet manglende registreringer vedrgrende deres
fornyelsessgknad, eller av andre arsaker.
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Brukeren klikker "Hent” for & hente opp listen over de kommunen har sgkt
tilskudd for, for den valgte perioden. Resultatet vises i figur 10, merk at
totalt antall personer pa listen vises under Hent-knappen, dette for a gi en
rask oversikt.

Fglgende informasjon vises i NIR-listen:

e Totalsum sgkt

e Totalsum godskjent

e DUF-nummer

e Navn

e Sats

e Markering dersom en person ikke har fornyet oppholdstillatelse

e Kolonne for sgknad om tilskudd

e Kolonne for godkjenning fra fylkesmannen

e Markering dersom en person har tilflyttet kommunen etter at
vedkommende kom inn i malgruppen.

> Nasjonalt introduksjonsregister

Person Rapporter Tilskudd Sprdktest Administrasjon Linker Hjelp

|Dufnr.anr. | Sﬁk'

Tilskuddsadministrasjon

Lagre | Ayt |
Fylke: WastAgder v
Kommune: | Kristiansand v
Tilskudd: | Ar2 v
Ar: 2008 v

Inkluder ikke farnyet
Hent |

Totalsum sekt: kr S

Totalsum godkjent: kr TRNRGEENEGEGG_G_—_ /
Tilskudd - 3l rader: 20 a

DUFnr Navn Sats 1kke fornyet Sok Mﬂlﬂynet
o kr 31 400,00
m_ kr 31 400,00
T, | mepr——— kr 31 400,00 ]

Figur 10.

Fylkesmannens oppgave er nd & markere godkjent for de det er sgkt
tilskudd for. Dette kan enten gjares ved a klikke i den enkeltes
avkrysningsboks under kolonnen "Godkjent”, eller ved at det klikkes i
boksen gverst i header-feltet, da markeres alle personene. Det er viktig at
fylkesmannen sjekker for dpenbare feil ved sgknaden fra kommunen. Skulle
det vise seg at listen er feil kan IMDi kontaktes for feilretting eller avklaring.

Brukeren kan nar som helst lagre markerte godkjenninger, ved & trykke pa
Lagre-knappen. lkke naviger til en annen side i NIR uten a lagre! Nar
brukeren forlater et skjermbilde tilbakestilles all data som er registrert og
som ikke er lagret.
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Det som er registrert og lagret kan ikke endres av brukere hos fylkesmannen,
IMDi ma kontaktes for eventuell korrigering. Sgrg derfor for at det ikke lagres for
det er kontrollert at sgknaden virkelig skal godkjennes.

Nar fylkesmannen er klar til & godkjenne sgknaden, det vil si at det er
markert for samtlige som skal godkjennes, og det er lagret, ma en bruker
trykke "Godkjenn sgknad”. Se figur 11.

Person Rapporter Tilskudd Administrasjon Linker Hjelp I

|DL|fnr / Fnr | Sok |

Tilskuddsadministrasjon

Lagre | Avbryt | ;
Fylke: !
Kommune: | Kristiansand w l
Tilskudd: | Ar1 v !
Ar: 2009 v i

Kvartal: ® 1. O2 Oa Oa.
Inkluder ikke fornyet

Hent |

Totalsum sekt: kr N

Totalsum godkjent: krIN— / .

Tilskudd - Antall raﬂ‘er:‘@ |zodkjenn sgknad {data kan ikke endres etter detke)
Figur 11.

Nar "Godkjenn sgknad” er trykket fryses dataene for denne listen i NIR og
det genereres en PDF-rapport, se figur 12. Det er nd4 ikke mulig & endre
data for valgt type tilskudd for valgt periode.
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> Nasjonalt introduksjonsregister

Person Rapporter Tilskudd Administrasjon Linker Hjelp

|DL|fn|' { Fnr | Sak |

Tilskuddsadministrasjon

Lagre | Avbryt

Fylke:

Kommune: | Kristiansand hd
Tilskudd: | Ar2 v
Ar: 2008 v

Inkluder ikke fornyet

Totalsum sekt: kr Sl
Totalsum godkjent: kr il

Tilskudd - Antall rader: 203 a
|DUFnr MNavn Sats Tkke fornvet| SBk| Godkjent|TiIfIy‘ttet

Figur 12.

PDF-rapporten

PDF-rapporten kan lagres i fylkesmannens arkiv, enten det er et papirbasert
arkiv eller det er elektronisk. Den kan skrives ut eller hentes opp for & vises
pa skjermen. Det eksisterer ingen begrensinger for nar eller hvor mange
ganger den kan vises, den vil alltid vise de samme dataene.

@verst til hgyre i rapporten vises et lgpenummer. Dette nummeret fungerer
som et unikt referansenummer. Hver rapport far sitt unike nummer.
Rapporten viser ogsa dato for nar sgknad ble godkjent og hvilken bruker i
NIR som godkjente sgknaden.

Den brukeren som endelig godkjenner en sgknad vil fa sitt navn pa
rapporten. Dette fungerer som signatur.

Videre viser rapporten viktige detaljer, bl.a. antall det er sgkt for og antall
fylkesmannen har godkjent. | rapporten vises ikke navn pa personene, kun
DUF-nummer. Se figur 13.
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0202 200800 0805

Lopenummer:

Godkjenning av tilskudd

ans Nordmann
23.01.2008 15:03:15

Fylke Telemark
Kommune Porsgrunn

Type tilskudd Ar2
Ar 2008 /
Antall rader 38 Antall sokt 36 Antall godkjent 3%
DUFnr Sats Ikke fornyet Sokt Godkjent  Tilflyttet

i Hoy Ja Ja
——— Hay Ja Ja
L asssssssnat Hoy Ja Ja
) Hoy Ja Ja
L ) Hoy Ja Ja
e Hey Ja Ja

E sl Hoy Ja Ja
S Hoy Ja Ja

4 ) Hoy Ja Ja

¥ — Hoy Ja Ja

i L ) Hoy Ja Ja

% el Hoy Ja Ja

i SE———— Hoy Ja Ja

|| e Hey Ja Ja
L ey How Ja Ja

Figur 13.

Nar brukeren har godkjent en sgknad er jobben gjort, og brukeren kan
gjenta rutinen dersom andre sgknader skal godkjennes.

Tilflyttet - personer som flytter mellom kommuner

Rundskriv 10/08 “Tilskudd til oppleering i norsk og samfunnskunnskap for
voksne innvandrere og norskopplaering for asylsgkere i mottak” kapittel
2.1.6 omhandler deling av tilskudd mellom kommuner ved tilfeller der
personer i malgruppen flytter. Dersom en person flytter mellom kommuner i
lgpet av tilskuddsar 1, skal tilflytningskommunen ikke sgke fylkesmannen
om tilskuddet for ar 1, men sende refusjonskrav til fraflyttingskommunen.
Det er den fgrste kommunen der en person er registrert bosatt som skal
sgke fylkesmannen om tilskuddet.

NIR hjelper kommunen ved & vise i en egen kolonnen i tilskuddslisten hvem
som er tilflyttet kommunen fra en annen kommune etter at personen kom
inn i ordningen. Markeringen er et rgdt kryss i kolonnen "Tilflyttet. Det er
ikke mulig for brukere i tilflytnings-kommunen a sgke fylkesmannen for
tilskudd ar 1, avkrysningsboksen under Sgk-kolonnen er ikke aktivert.
Personene kommer allikevel med pa listene og i den endelige rapporten,
dette for & gi full oversikt.

For & finne ut hvilken kommune vedkommende flyttet fra, kan brukeren
hente opp personen i NIR for & sjekke adressehistorikken under Deltaker-
siden. Det er ogsa mulig & benytte rapporten ”"Antall personer tilflyttet eller
fraflyttet kommunen” under rapportsidene. Denne rapporten ligger under
rapportkategorien "Tilskudd”.
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