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1 Hvad er Kommunernes Pensionssystem (KP)?

KP er kommunernes nye pensionssystem, som kommunerne skal anvende til at handtere
administration af de kommunale ydelser, sdsom opgaver om tilkendelse af fgrtidspension,
opfelgning pa fartidspension, personlige tilleeg, helbredstillaeg, traek i pension samt administration

af borgere.

KP er en basislgsning for den nye kommunale systemunderstattelse af fagomradet social pension.
Systemet understgtter bade de 98 kommuners opgaver og visse mellemkommunale opgaver,
sasom kommunal medfinansiering (KMF), mellemkommunal afregning (MAF) og handtering af

flytning af sager mellem kommuner.

1.1 Introduktion til brugervejledningen

Denne brugervejledning henvender sig til dig, der er sagsbehandler eller medarbejder med

gkonomiopgaver inden for social pension, og som skal anvende KP.

Hvis du er systemadministrator, er der en szerlig brugervejledning til dig. Den beskriver

administrationsdelen af systemet og hedder "Brugervejledning til systemadministratorer”.
Formalet med denne brugervejledning er at beskrive:

¢ hvordan du som sagsbehandler eller medarbejder med gkonomiopgaver i

pensionssystemet navigerer rundt i systemet og dets oplysninger
e de mest vaesentlige funktioner, som du kan gare brug af i borgerens sagsbehandling.

Formalet med denne brugervejledning er ogsa, at du har et sted, hvor du kan sla op og fa

vejledning i navigationen og brugen af KP.

| denne brugervejledning har vi af tekniske arsager valgt at benytte to typer henvisninger:
henvisninger gennem tekst samt krydshenvisninger med aktive, klikbare links. Du kan se

eksempler pa disse her:
o Teksthenvisning: | afsnit 4.9 Opret bevilling kan du lsese mere om at oprette bevillinger.

¢ Krydshenvisning: Du kan laese mere om brugervejledningens opbygning i afsnit 1.2

Brugervejledningens opbygning.
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1.2 Brugervejledningens opbygning

o Kapitel 1-3 giver dig en kort introduktion til det nye system og til brugervejledningen og
introducerer dig derudover til, hvordan du handterer de mest anvendte arbejdsomrader i
KP.

o Kapitel 4 introducerer dig til underfanen "Handlinger”, og de opgaver, som du kan udfare i

forbindelse med borgerens sagsbehandling.

o Kapitel 5-10 introducerer dig til de gennemgaende funktioner i systemet og til fanerne

"Sag”, "Opgaveindbakke”, "Rapport” og "Masseindberetning”.

o Kapitel 11 introducerer dig til "Borgerfanen”, og dertilhgrende underfaner, herunder den
generelle trin-for-trin opbygning af opgaver, som du har mulighed for at udfere i forbindelse

med borgerens sagsbehandling.
o Kapitel 12 introducerer dig til, hvordan systemet understatter enkeltsagsvisning.
o Kapitel 13 introducerer dig til andre relevante processer i KP, herunder Digital post.

o Kapitel 14 introducerer dig til links til navigationssedler til udvalgte opgaver, du har

mulighed for at udfere i systemet.

o Kapitel 15 indeholder bilag.

2 Introduktion til sagsbehandling i systemet

| KP starter det meste sagsbehandling fra underfanen "Handlinger”, som findes under borgerens

borgerfane. Dette kan du se i felgende skaermbillede, hvor underfanen "Handlinger” er markeret.

° Anne Hanne x
= 030669-1354

CPR-nummer eller navn n
plysninger = Haendelser | Finansieringshistorik Handlinger ~ Links

DRT | Il MASSEINDBERETNING

Sagsoversigt Yage
v Titel v Sagstype v Bevilling start v Bevilling slut v Status
Folkepension Folkepension 01-09-2002 - Bevilget

Underfanen "Handlinger” er det sted, du skal sgge hen i de situationer, hvor du skal udfgre
sagsbehandling pa en borger, i forbindelse med at du har modtaget oplysninger. Det kunne
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eksempelvis vaere oplysninger, som du har modtaget via telefon, et brev fra borgeren eller fra

UDK, som ggr, at du skal yde sagsbehandling i KP.

Du kan lezese mere om underfanen "Handlinger” og udfgrslen af opgaver i forbindelse med

sagsbehandling afsnit 4 Handlinger.

| KP kan sagsbehandling ogsa starte pa baggrund af andre haendelser, som far systemet til at
generere en opgave, som du som bruger skal handtere manuelt. | det tilfeelde vil du ikke starte
sagsbehandlingen med at oprette en opgave gennem underfanen "Handlinger”. | stedet vil du finde
opgaven, som du skal handtere, i din opgaveindbakke. Du kan sammenligne opgaver med det,

som du maske kender som adviser.

Du kan lezese mere om opgaver og opgaveindbakken i afsnit 8 Fanen "Opgaveindbakke”, og du kan

laese mere om haendelser i afsnit 11.7 Heendelser.

3 Handtér de mest anvendte arbejdsomrader i KP

Det folgende kapitel introducerer dig for de mest anvendte arbejdsomrader inden for social

pension i relation til KP.

Hvis en borger henvender sig om social pension eller deres specifikke sager, kan du nedenfor se

nogle eksempler pa, hvordan KP understgtter sagsbehandlingen af dette.

3.1 Rad og vejledning

Nar en borger henvender sig for at fa vejledning omkring pensionsrelaterede emner, skal du

dokumentere forlgbet i KP.

KP er et dokumentbaerende system. Det vil sige, at nar en borger sparger dig om rad og

vejledning, understgtter KP muligheden for at journalisere relevante journalnotater og dokumenter,
pa bade nye og eksisterende sager. Nar du uploader dokumenter eller skriver journalnotater, vil de
blive gemt i systemet, og du kan pa den made altid tilga dem ved at s@ge borgeren frem. Ligeledes
kan du se alle borgerens tidligere eksisterende journalnotater eller dokumenter. Dette geelder bade

dem, du selv har oprettet, og dem dine kollegaer har oprettet.

Du kan se, hvordan opgavevinduet for opgaven "Opret Journalnotat” ser ud pa skaermbilledet,

herunder.
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Opret journalnotat OPG-VZNOLNJK [

=+ Initierende haendelser
4 Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil

= Journalnotat

Veelg sager® Ingen sager vaigt =
Opret henvendelsessag Ingen valgt M
Veelg
Intet valgt A
Jjournalnotatskabelon
Titel*
S B I Y === =v=vE = &£ B

Skriv journalnotat®

© Tilfgj journalnotat ¢ Nulstil journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Du skal altid knytte journalnotater til en sag i systemet. Hvis borgerens henvendelse handler om
kommunale sagsomrader, skal du anvende de respektive kommunale sagstyper, og hvis
borgerens henvendelse handler om nogle af UDK’s ydelser, skal du anvende sagstypen ” 32.64.00
Kommunens vejledning og bistand pa Udbetaling Danmarks sagsomrade i almindelighed” og
"32.64.04 Kommunens bistand om kontante ydelser og tilskud pa Udbetaling Danmarks

sagsomrade”

Du kan se trin-for-trin vejledning i, hvordan du opretter et journalnotat pa en henvendelsessag pa

navigationssedlen "Opret journalnotat”.

Du kan lzese mere om journalnotater i afsnit 4.7 Opret journalnotat.

3.2 Bevilling af ydelser

KP giver dig mulighed for at bevilge ydelser til en borger. | dette afsnit kan du se eksempler pa,

hvordan du skal handtere bevillingen af nogle udvalgte ydelser.

Du kan lzese mere om oprettelse af bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling.
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Du skal vaere opmarksom pa, at du altid skal koble en ydelse pa en sag. Denne sag vil
indeholde en bevilling, som kan straekke sig over en periode, og i den periode, kan systemet

udbetale en eller flere ydelser indenfor rammerne af bevillingen.

3.2.1 Almindeligt helbredstilleeg/helbredstillaegskort

Helbredstillaegskort

KP giver dig mulighed for at danne et fysisk helbredstillaegskort, som en borger kan fremvise hos
en behandler/serviceydelsesleverandgr. Hvis du vil oprette et helbredstillaegskort, skal du klikke pa

underfanen "Handlinger” og veelge "Opret bevilling”.

Du skal vaere opmarksom pa, at KP kan indhente relevante informationer f.eks. formue hos
UDK, afsende manglerbreve og agterskrivelser, og pa baggrund af det bevilge eller give afslag pa
helbredstilleegskortsansagninger automatisk. | kan sla automatisk behandling til/fra i

systemadministrationsmodulet.

Ier Hzendelser = Finansieringshistorik

Handlinger » Links Y

Bestem finansieringskommune manuelt

Dan sagsudtraek

Hent oplysninger fra CPR

kd .
Hent oplysninger fra UDKPE

Handter afvist traek

Igangseet flytning manuelt

Opret bevilling

Opret journalnotat

Herefter skal du skal veelge sagstypen "Helbredstillzegskort”.
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— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype” Helbredstillaagskort v X
Automatisk . O Ja

sagshehandling @ Nej

Ansggningsdato® 22-09-2023 =
Administrativ enhed” Borger- og Socialservice v x

Du skal vaere opmarksom pa, at du for nogle sagstyper har mulighed for at vaelge, om KP skal
forsgge at behandle sagen automatisk. Dette gaelder ikke alle sagstyper, men det geelder bl.a. for

helbredstillaegskort.

Du skal vaere opmarksom pa, at du kun kan vaelge, at systemet skal foretage en automatisk
sagsbehandling af helbredstillzegskort, hvis din kommunes systemadministrator har tilladt dette i

systemadministrationen.

Du kan lzese mere om at oprette bevillinger, i afsnit 4.9 Opret bevilling.

Du kan altid se borgerens aktuelle helbredstillaegsprocent pa borgerens overbliksside under
"Pensionsfakta”. Du kan lzese mere om helbredstilleegsprocenter i afsnit 3.2.1.3 Manedlig

revurdering.
Hvis du skal bevilge et helbredstilleegskort, er det en forudsaetning, at der foreligger en aktuel

formue, som er opgjort af UDK. Hvis der ikke foreligger en aktuel formue, nar opgaven
pabegyndes, og der derfor ikke kan bevilges et helbredstillaegskort, vil KP afvente besked om ny
formue fra UDK. Nar KP far besked om ny formue, vil systemet danne en opfalgningsopgave til dig
om, at der nu er modtaget en formue, og farst herefter kan du fuldfare opgaven. Du behgver derfor

ikke selv Ilgbende at sla op for at se, om borgerens formueoplysning er modtaget fra UDK.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis borgers formue er uoplyst, selvom borger mener at have
oplyst formuen hos UDK, skyldes det typisk, at eegtefeelles formue ikke er oplyst. Som
sagsbehandler skal du derfor sikre, at borger har oplyst bade sin egen og aegtefaelles formue hos

UDK, for at borgers formue registreres som oplyst i KP.
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Du skal vaere opmarksom pa, hvis du har pabegyndt opgaven "Opret bevilling” pa borgerens
helbredstilleegskort, og venter pa, at UDK afgar borgerens formue, vil "Opret bevilling”-opgaven
ligge pa borgeren under "Ubehandlede opgaver” i KP. Du kan veelge at udskyde opgaven i op til 14
dage, som er UDK’s sagsbehandlingsfrist. Hvis der sker aendringer i borgerens formue i de 14
dage, vil systemet danne en ny opfaglgningsopgave, som du vil kunne se under "Ubehandlede

opgaver” pa borgerens overbliksside.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis automatisk behandling er slaet til, sa foretager KP
indhentningen af formue hos UDK, afsendelse af manglerbrev og genoptagelse af ansggningen,

nar formueoplysningerne opdateres.

Du kan altid hente en kopi af det aktuelle helbredstillzegskort under underfanen "Journalnotat og

Dokumenter”. Du kan laese mere om journalnotater og dokumenter i afsnit 11.5 Journalnotater og

dokumenter.

Hvis du vil stoppe et aktuelt helbredstillaegskortet, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og

starte opgaven "Stop sag”. Du kan laese mere om at stoppe sager i afsnit 4.22 Stop sag.

Almindeligt helbredstillaeg

Hvis du vil oprette et almindeligt helbredstilleeg, er det en forudsaetning, at der foreligger et gyldigt
helbredstilleegskort. Hvis der ikke allerede ligger et helbredstillaegskort pa borgeren, skal du derfor
oprette et som vist far, inden du kan oprette det almindelige helbredstilleeg. Nar
helbredstillaegskortet er oprettet, kan du oprette en eller flere sager almindeligt

helbredstilleegssager.

Hvis du vil oprette et almindeligt helbredstilleeg, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og

veelge "Opret bevilling”.
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Ier Heendelser = Finansieringshistorik

Handlinger Links Y

Bestem finansieringskommune manuelt
Dan sagsudtraek

Hent oplysninger fra CPR

fd Hent oplysninger fra UDKPE
Handter afvist treek
Igangseet flytning manuelt

Opret bevilling

Opret journalnotat

Herefter skal du skal veelge en sagstype. | KP findes fglgende 7 sagstyper for almindeligt
helbredstilleeg:

¢ Almindeligt helbredstillaeg til fodterapi

¢ Almindeligt helbredstillaeg til fysioterapi

¢ Almindeligt helbredstilleeg til hgreapparat

e Almindeligt helbredstillaeg til kiropraktorbehandling
e Almindeligt helbredstillaeg til medicin

o Almindeligt helbredstillaeg til psykologhjeelp

o Almindeligt helbredstillaeg til tandleege

Du kan se et eksempel i felgende skaermbillede.
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— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype” Almindeligt helbredstillaeg til fysioterapi
Ansggningsdato” 18-12-2023

Administrativ enhed* (Veelg)
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Du har mulighed for at tilfgje ydelser til bevilgede almindelige helbredstillzegssager. Du kan laese

mere om dette i afsnit 4.23 Tilfgj ydelse til bevilling.

3.21.1 Helbredstillaagskortets gyldighed

Et helbredstilleegskort er kun gyldigt i et kalenderar, eller frem til d. 31/12. Derudover kan et
helbredstilleegskort kun vaere gyldigt i samme ar, som "gyldig fra” er sat til. Hvis du eksempelvis
saetter "Bevilling startdato” til 01/03/2022, saetter systemet automatisk bevillingens slutdato til
31/12/2022. Slutdatoen vil fremga af bevillingen, men du kan ikke aendre denne ved oprettelse af

bevillingen. Du kan godt bevilge et helbredstillaegskort pa skaeve datoer.

Du skal vaere opmarksom pa, du ikke kan bevilge et almindeligt helbredstillaeg som en lgbende
ydelse i KP.

3.21.2 Arlig revurdering

Ved arsskiftet udferer systemet automatisk en revurdering af helbredstillzeget for alle borgere, som
har et gyldigt, fortlabende helbredstilleegskort. Datoen i "Gyldig til” skal veere sat til d. 31/12 det

indeveerende ar. Der foretages en revurderingskgrsel af to omgange.

o Farste revurderingskarsel kares 6 bankdage for den sidste dag pa aret kl. 20 for at sikre, at

ophgrs- eller bevillingsbrevet der evt. skal sendes til borger, er sendt afsted rettidigt.

e Anden revurderingskarsel sker d. 31. december kl. 18, og denne kgrsel samler bevillinger

op, som er lavet efter farste karsel.

Om en bevilling bliver fornyet, afhaenger af, hvorvidt en borgers formue er under formuegraensen,

samt hvorvidt en borger har en gyldig personlig tilleegsprocent for det nye ar.

e Hvis borgerens senest opgjorte formue overstiger den fastsatte graenseveerdi, og/eller

borgeren har en personlig tillaegsprocent pa 0, sender systemet et opharsbrev til borgeren.

o Huvis borgeren opfylder kravene for bevilling af et helbredskort, beregner systemet en ny
helbredstilleegsprocent for det nye ar, baseret pa den personlige tillaegsprocent, der er
gyldig 1. januar i det nye ar. Ved bevilling sender systemet det nye helbredstillaagskort som

brev til borgeren.

Hvis bevillingen bliver fornyet, oprettes der automatisk en ny sag pr. 1/1. Ansggningsdokumenter

fra den gamle sag, bliver automatisk tilknyttet den nye sag.
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Hvis sagsbehandler benytter opgaven "Opret bevilling" efter den farste revurdering er kart, og
sagsbehandler har valgt sagstypen "Helbredstillzegskort”, vil systemet vise folgende infoboks i

trinnet "Treef afgerelse i sag”.

— Traef afgerelse i sag

o Hvis du er ved at bevilge et helbredstillaagskort, vil der automatisk blive oprettet et nyt helbredstillaegskort d. 1. januar, hvis borger d. 31. december
stadigvaek opfylder reglerne for bevilling.

Regel Resultat Sagsbehandleroverstyring

+ Krav til bevilling af helbredstillz=gskort er opfyldt pé bevilling startdato 01-08-2024

Bevilget Bevilget -
+ Krav til bevilling af helbredstillaagskort er cpfyldt pé bevilling slutdato 31-12-2024
+ Helbredstillagsprocent beregnet som 85% af den personlige tilzegsprocent pd dato 01-05-2024 25%
Sygesikringsgruppe
Sygeforsikring "danmark" Gruppe 5 - X Gyldig fra* 01-01-2000 &

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

3.21.3 Manedlig revurdering

Hvis UDK endrer den personlige tillaegsprocent, foretager KP en revurdering af
helbredstilleegskortet ved udgangen af maneden. Hvis den personlige tillaegsprocent er sendret,
opdaterer systemet helbredstilleegskortet og udsender dette til borgeren. Hvis den nye, personlige
tillaegsprocent er 0, sender systemet et ophgrsbrev til borgeren. Aktive sager vedragrende
helbredstilleegskort og almindeligt helbredstilleeg vil i den forbindelse blive stoppet af systemet med

virkning fra udgangen af indevaerende maned.

3.21.4 Automatisk og delvis automatisk sagsbehandling af helbredstillegskort

KP kan handtere ans@gninger om helbredstilleegskort automatisk eller delvist automatisk, safremt
det er slaet til i jeres systemadministrationsmodul. Du skal vaere opmarksom pa, at KP kun kan
pabegynde ans@gninger automatisk, hvis jeres selvbetjeningslasning er tilknyttet KP. Hvis jeres

selvbetjeningslasning ikke er tilknyttet, s& skal du fortsat ind i handlingsmenuen og vaelge "Opret
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bevilling”, for derefter at markere "Ja” til automatisk sagsbehandling. Herefter vil sagen blive

handteret automatisk. Du kan laese mere om "Opret bevilling” i afsnit 4.9 Opret bevilling.

Ved automatisk behandling foretager KP selv et formuetjek hos UDK. Hvis der mangler en
opdateret formue, afsender KP manglerbrev automatisk, gar i ventetrin, for derefter at genoptage
ansggningen ved modtagelse af opdateret formue, eller hvis formuen ikke bliver opdateret. Du
skal vaere opmaerksom pa, at perioden KP afventer en opdateret formue kan styres i

systemadministrationsfanen, men vil ligge i spandet 0-14 dage.

Delvis automatisering af behandling af ansagninger vedr. helbredstillaegskort er defineret af, om
jeres systemadministrator har markeret, om KP ma sende manglerbreve, agterskrivelser og
bevillingsbreve automatisk ifm. handteringen af ansggninger om helbredstillzegskort.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis KP ikke ma afsende manglerbrev til borger, sa gives der
afslag pa ansagningen, og borger modtager i stedet en agterskrivelse, hvis der normalt var blevet

afsendt manglerbrev.

Ved modtagelse af opdateret formue fra UDK, sa faerdigbehandler KP automatisk ansggningen og

bevilger eller giver afslag.

3.21.1  Flytning

Nar borgeren flytter til en ny kommune, og borgeren har et aktivt helbredstilleegskort, vil det nye
helbredstilleegskort vaere bevilget og gyldigt fra dagen, hvor tilflytterkommunen overtager
handleansvaret. Denne nye gyldighedsdato vil ogsa fremga af det nye helbredstillaegskort, der

sendes til borgeren.

3.2.2 Udvidet helbredstillaeg

Hvis du vil oprette et udvidet helbredstillaeg, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og veelge

"Opret bevilling”.
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Ier Heendelser = Finansieringshistorik

Handlinger Links Y

Bestem finansieringskommune manuelt
Dan sagsudtraek

Hent oplysninger fra CPR

fd Hent oplysninger fra UDKPE
Handter afvist treek
Igangseet flytning manuelt

Opret bevilling

Opret journalnotat

Herefter har du mulighed for at vaelge en af fglgende sagstyper indenfor udvidet helbredstilleeg:
e Udvidet helbredstillzeg — Briller
o Udvidet helbredstilleeg — Tandproteser
e Udvidet helbredstilleeg — Fodbehandling

Du kan lzese mere om de tre sagstyper i nedenstaende afsnit.

— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel Fodbehandling
Sagstype” y_iyﬂ -

Ansggningsdata” Udvidet helbredstillezg til briller i

Udvidet helbredstilleeg til fodbehandilin
Administrativ enhed* viget etoregstiiceg 1 foabenanating

Udvidet helbredstillceg til tandproteser

+ Yderligere sagsparter

Du kan laese mere om at oprette bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling.

KP kan indstilles til at handtere ansggningerne om sagstyperne for udvidet helbredstillaeg delvist

automatisk. Dette opseettes i systemadministrationsfanen, og det opseettes per sagstype.

Hvis KP er sat til at behandle ansggningerne automatisk, sa vil KP foretage formuetjek og afsende

evt. manglerbrev automatisk.
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Nar du har valgt, hvilken sagstype borger skal bevilges, kan du angive, om KP skal sagsbehandle

ansggningen automatisk elle ej.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis din administrator har valgt, at KP ikke skal veere i stand til

at sagsbehandle automatisk, sa vil feltet vaere graveret.

Automatisk sagsbehandling™ Qs

® negj

Du skal vaere opmarksom pa, at KP aldrig foretager en bevilling af udvidet helbredstillzeg fuldt
ud automatisk. Du, som sagsbehandler, skal altid ind og godkende ansaggningen. KP afviser
automatisk, hvis borger har for meget formue, eller hvis borger ikke svarer pa evt. afsendt

manglerbrev indenfor den angivne frist.

Du skal veere opmarksom pa, at hvis KP giver afslag pa udvidet helbredstillaeg pga. uoplyst
formue, kan formuen veaere registreret som uoplyst, hvis aegtefaelles formue ikke er oplyst. Du skal
derfor sikre, at borger har oplyst bade sin egen og aegtefeelles formue hos UDK, for at borgers

formue registreres som oplyst i KP.

Du skal vaere opmarksom pa, at du ikke kan oprette lgbende ydelser under typerne udvidet
helbredstilleeg for briller og tandproteser. Du har derfor ikke mulighed for at klikke i feltet "Manedlig
udbetaling”.

Hvis du vil stoppe et aktuelt udvidet helbredstillaeg, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og
starte opgaven "Stop sag”. Du kan laese mere om at stoppe sager i afsnit 4.22 Stop sag.

3.2.21 Udvidet helbredstilleeg - fodbehandling

Ved oprettelse af bevillinger til fodpleje, skal du tage stilling til bevillingens behandlingsvarighed.

Du kan veelge mellem tre typer af behandlingsvarighed:

o lkke afgraenset: Bevilling til fodbehandlinger i en ikke afgreenset periode. Systemet foreslar

bevillingsslutdatoen som tom (31-12-9999).

e Periode: Bevilling til fodbehandlinger i en afgraenset periode. Systemet foreslar
bevillingsslutdatoen baseret pa forretningskonstanten "udv_helbred_fod_periode”, der
angiver antallet af maneder som bevillingsslutdatoen saettes efter bevillingsstartdatoen.

Denne er som standard sat til 12 maneder og kan aendres af systemadministrator.
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e Enkeltstaende: Bevilling til én enkelt fodbehandling. Systemet foreslar bevillingsslutdatoen i

udgangen af maneden for bevillingsstartdatoen.

Du skal ogsa angive om bevillingen deekker et begraenset eller ubegraenset antal fodbehandlinger.

Oplysningerne skal du angive pa trinnet "Angiv faglig vurdering”, som du kan se herunder.

— Angiv faglig vurdering
Behandlingsvarighed & behandlinger

® Ikke afgrasnset

Behandlingsvarighed Er der tale om en uafgrasnset, enkeltestdende, eller en periodeafgraznset ydelse? O Periode

O Enkeltstiende

® antal

Behandlinger Er der tale om et maks - eller ubegraenset antal behandlinger pr. r?
O Ubegraenset

Antal behandlinger pr. &r 7

Bevillingsperiode

Bevilling startdato™ 01-08-2024

Bevilling slutdato

Dine indtastninger er senest Carnd hr - Al =
gemt kl. 14550 den 02-07-2024  >end brev Udskyd behandling Afbryd

3

Du skal veere opmarksom pa, at hvis du vaelger behandlingsvarigheden "lkke afgreenset” og

"Antal behandlinger, skal du angive antallet af behandlinger i hvert kalenderar.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du vaelger behandlingsvarigheden "Periode” og "Antal
behandlinger”, skal du angive antal behandlinger i hele perioden. Det geelder ogsa, hvis perioden

daekker flere kalenderar.

Hvis du endnu ikke kender antallet af behandlinger, kan du udskyde opgaven eller vaelge "Afbryd

og gem”. Det er ogsa muligt at kontakte behandler i processen via "Send brev”.

Du skal vaere opmarksom pa, at det kun er bevillinger med behandlingsvarigheden "lkke
afgraenset”, der bliver automatisk revurderet ved arsskiftet. Lees mere om den arlige revurdering i

afsnit 3.2.2.1.1— Arlig revurdering.

Hvis du ved tilfgjelse af ydelser angiver et antal fodbehandlinger, som er hgjere end antallet af

tilbagevaerende behandlinger, vil du kunne se falgende fejlbesked: Antal behandlinger kan ikke
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veere hgjere end antallet af tilbbagevaerende behandlinger”.Du skal vaere opmaerksom pa, at KP
kan handtere ansagninger om "Udvidet helbredstillzeg — fodbehandling” automatisk. Hvis dette er
slaet til, sa vil KP automatisk foretage formuetjek, afsende manglerbrev og give afslag automatisk.

Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, sa skal du ind og godkende ans@gningen.

3.2.211 Arlig revurdering
Ved arsskiftet udfgrer KP en automatisk revurdering af bevillinger af sagstypen Udvidet
helbredstillaeg — fodbehandlinger. Betingelsen for, at en sag revurderes er, at bevillingen har en

behandlingsvarighed af typen ”"lkke afgraenset”.
Revurderingen foretages fglgende to gange:

o Farste revurderingskarsel sker 6 bankdage fgr den sidste dag pa aret kl. 20.00 for at sikre,

at eventuelle ophgrsbreve der skal sendes til borgerne, er sendt afsted rettidigt.

e Anden revurderingskgrsel sker d. 31. december kl. 18.00. | denne kgrsel samler systemet

kun de sager op, som er bevilget efter den farste revurderingskarsel.

Om en bevilling stopper eller fortsaetter ved arsskiftet, afhanger af, hvorvidt borgers formue pr. 1/1
er under formuegraensen, samt hvorvidt en borger har en gyldig personlig tillzegsprocent for det

nye ar, pa samme made som ved revurdering af helbredstillaegskort.

e Hvis borgeren ved arsskiftet ikke laengere er berettiget, vil KP automatisk stoppe sagen,
sende ophgrsbrev til borger og oprette en opfglgningsopgave til sagsbehandler. Det er
muligt at opsige abonnementet (haendelsesabonnement-haanteropfoelgningsopgave-
revurdering-af-udvidet-helbredstillaeg) pa denne type af opfalgningsopgaver, hvilket du kan
lzese mere om i brugervejledningen for systemadministrator afsnit 6.2 —

haendelsesabonnementer.

e Hvis borgeren ved arsskiftet fortsat er berettiget, vil den eksisterende sag stoppe ved
udgangen af aret, og der oprettes en ny sag pr. 1/1 det efterfglgende ar. Den nye sag bliver
oprettet med samme behandlingsvarighed og samme antal behandlinger som den gamle

sag.
Eksempel

Borger har en aktiv bevilling pa udvidet helbredstillaeg til fodbehandling i 2023 med
behandlingsvarighed "lkke afgraenset”. Der er bevilget 8 arlige behandlinger. Ved den arlige

revurdering, er borger fortsat berettiget til bevillingen. KP opretter en ny sag med titlen
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'Fodbehandling for 2024’, og lukker den eksisterende sag pr. 31/12-2023. Den nye sag
oprettes med 8 arlige behandlinger og 0 benyttede behandlinger i 2024.

Du skal vaere opmarksom pa, at borger ikke far et nyt bevillingsbrev, idet den arlige revurdering

ikke laver nogle aendringer ift. den oprindelige bevillingsperiode.

For at sikre kontinuitet mellem den gamle og den nye sag, bliver alle relevante dokumenter pa den
gamle sag, tilknyttet den nye sag. Det geelder ansggnings- og overslagsdokumenter, samt det
seneste bevillingsbrev, der er sendt til borger. Du skal vaere opmarksom pa, at KP ikke opretter
en kopi af dokumenterne. Hvis du sletter et dokument pa en gammel sag, vil dokumentet derfor

blive slettet pa alle sager, som det er relateret til.

Hvis der ligger ydelser pa den gamle sag, som vedrgrer det efterfglgende ar, bliver de flyttet over

pa den nye sag. Det betyder, at der ikke gar udbetalinger tabt ifm. den arlige revurdering.

Hvis sagsbehandler benytter opgaven "Opret bevilling", efter den farste revurdering er kart, og
sagsbehandler har valgt sagstypen "Udvidet helbredstillaeg - Fodbehandling" og
behandlingsvarigheden "lkke afgreenset”, vil systemet vise folgende infoboks i trinnet "Vurdér

berettigelse”.

— Vurdér berettigelse

o Hvis du er ved at bevilge et udvidet helbredstilleeg til fodbehandling med behandlingsvarigheden “lkke afgreenset”, vil KP automatisk
standse sagen d. 31. december og oprette en ny sag per 1. januar, hvis borger stadigvask er berettiget. Sagens ydelser og treek vil fortsaette
som planlagt pa den nye sag.

Regel Resultat Sagshehandleroverstyring

+ Krav til bevilling af udvidet helbredstillaeg er opfyldt pd bevilling startdato 01-08-2024
Bevilget Bevilget v
+ Krav til bevilling af udvidet helbredstillaeg er opfyldt pa bevilling slutdato 31-12-9999

Udskyd behandling Afbryd

LA
1]
=]
o
5]

3.2.2.2 Udvidet helbredstillaeg — Briller
Hvis borger skal bevilges udvidet helbredstillaeg til briller, sa er det denne sagstype du skal veelge.

Du kan lzese mere om at oprette bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling.

Du skal vaere opmarksom pa, at KP kan handtere ansggninger om "Udvidet helbredstillaeg —
briller” automatisk. Hvis dette er slaet til, sa vil KP automatisk foretage formuetjek, afsende
manglerbrev og give afslag automatisk. Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, sa skal du ind

og godkende ansggningen.
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3.2.2.3 Udvidet helbredstillaeg — Tandproteser

Hvis borger skal bevilges udvidet helbredstillaeg til tandproteser, sa er det denne sagstype, du skal

veelge.

Du kan lzese mere om at oprette bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling.

Du skal vaere opmarksom pa, at KP kan handtere ansggninger om "Udvidet helbredstillaeg —
tandproteser” automatisk. Hvis dette er slaet til, sa vil KP automatisk foretage formuetjek, afsende
manglerbrev og afsende agterskrivelse automatisk. Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, sa

skal du ind og godkende ansggningen

3.2.3 Personligt tillaeg
KP giver dig mulighed for at handtere, vurdere og bevillige personlige tillaeg til borgere, som har
behov og ret til dette tillaeg. Systemet giver dig ogsa mulighed for at sende og journalisere

bevillingsbreve og dokumentation.

Hvis du vil oprette et personligt tillzeg, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og veelge "Opret

bevilling”.

Ier Hzendelser = Finansieringshistorik

Handlinger » Links Y

Bestem finansieringskommune manuelt

Dan sagsudtraek

Hent oplysninger fra CPR

bd : :
Hent oplysninger fra UDKPE

Handter afvist traek

Igangseet flytning manuelt

Opret bevilling

Opret journalnotat

Herefter skal du skal veelge sagstypen "Personligt tilleeg”.
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— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype* Personligt tilleg * X
Automatisk . O Ja

sagsbehandling ® Nej

Ansggningsdato* 22-09-2023 &

Administrativ enhed* Borger- og Socialservice v X

Du har for sagstypen "Personligt tilleeg” mulighed for at veelge, at systemet skal forsgge at foretage

en delvis automatisk sagsbehandling af bevillingen.

Du skal vaere opmarksom pa, at du kun kan vaelge, at systemet skal foretage en delvis
automatisk sagsbehandling af Personligt tillzeg, hvis din kommunes systemadministrator har tilladt

dette i systemadministrationen.

Hvis du veelger, at systemet skal foretage en delvis automatisk sagsbehandling af sagen, vil
opgaven altid falde ud til manuel behandling, idet sagsbehandler skal tage stilling til, om der skal
sendes et manglerbrev til borger. Dette skyldes, at KP ikke i dette tilfeelde kan vurdere, om

sagsbehandler er i besiddelse af alle relevante bilag og informationer.

Du skal veere opmaerksom pa, at "Personligt tillaeg” understgtter tilbagebetaling, hvilket betyder,
at du har mulighed for at tilfgje en ydelse, der er tilbagebetalingspligtig. Dette er dog betinget af, at
ydelsen du vil bevilge, er en ydelsestype som ligeledes er tilbagebetalingspligtig. Det er

systemadministratoren, der styrer dette.

Du skal manuelt tilfgje en ydelse til en bevilling. Du kan lzese mere om tilfgjelse af ydelser til

bevillinger i afsnit 4.23 Tilfg] ydelse til bevilling.

3.2.3.1 Revurdering af Personligt tillegssager

KP understgtter den lovpligtige revurdering af Igbende ydelser, som er bevilget under sagstyperne
"Personligt tillaeeg” og "Supplerende hjeelp, personligt tillzeg”. Dette ger KP gennem opgaven
"Revurdering personligt tillaeg”, som systemet kan oprette automatisk ifm. at en revurderingsdato

pa en given sag oprinder.
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Du skal vaere opmarksom pa, at KP kun opretter revurderingsopgaven automatisk, hvis
kommunens systemadministrator har aktiveret det relevante haendelsesabonnement i
systemadministrationen. Den automatiske oprettelse af opgaven tillades ved, at
haendelsesabonnementet "PROC_OPRET_REVURDERING” er aktiveret inde i

systemadministrationen.

Revurderingsprocessen starter, idet revurderingsdatoen, som sagsbehandler har angivet pa en
given Personligt tilleegssag, oprinder. Du kan lezese mere om, hvordan sagsbehandler angiver en

revurderingsdato i afsnit 4.23 Tilfg| ydelse til bevilling.

Nar revurderingsdatoen oprinder, vil KP automatisk oprette opgaven "Revurdering personligt
tillaeg”. Systemet opretter opgaven med henblik pa, at der skal sendes et revurderingsbrev {il
borger, hvor borger oplyses om, at deres sag vil blive revurderet. KP understatter en
automatisering af denne del af processen, idet det er muligt at fa systemet til at sende

revurderingsbrev til borger automatisk gennem den oprettede opgave.

Du skal vaere opmarksom pa, at KP kun automatisk fremsender revurderingsbrevet til borger,
hvis kommunen har tilladt dette. Kommunens systemadministrator har mulighed for at tilpasse den
automatiske sagsbehandling, herunder automatisk fremsendelse af revurderingsbrevet, gennem

systemadministrationen.

Hvis kommunen har tilladt automatisk sagsbehandling og fremsendelse af revurderingsbrevet, vil
KP oprette opgaven "Revurdering personligt tillzeg”, sende revurderingsbrevet til borger pa
revurderingsdagen og lesegge revurderingsopgaven i ventetrin, indtil borger besvarer brevet eller

fristen udigber.

Hvis kommunen har tilladt automatisk sagsbehandling men ikke automatisk fremsendelsen af
revurderingsbrevet, vil KP oprette revurderingsopgaven og laegge den til manuel sagsbehandling i
opgaveindbakken. Inde i opgaven vil systemet have praevalgt revurderingsbrevet, og
sagsbehandler skal herfra manuelt fremsende brevet, hvorefter opgaven vil ga i ventetrin, indtil

borger svarer eller fristen pa revurderingsbrevet udlgber.

Du skal vaere opmarksom pa, at fristen pa revurderingsbrevet som standard er sat til 30 dage.
Kommunens systemadministrator har mulighed for at tilpasse denne frist pa brevskabelonen i

systemadministrationen.

Nar borger besvarer brevet via Digital post, eller hvis fristen udlgber, vil KP tage opgaven ud af

ventetrin og laegge den til manuel behandling hos sagsbehandler. Sagsbehandler har mulighed for
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at foretage en radighedsberegning pa borgeren og orienteres gennem en undring i opgaven om,

hvornar seneste radighedsberegning blev lavet.

34

Sagsbehandler skal nu foretage revurderingen og veelge mellem 3 valgmuligheder i opgaven: "Ret

planlagt udbetaling”, "Stop sag” eller "Saet kun revurderingsdato”. Du kan se opgaven og undringen

i felgende skeermbillede.

Revurdering Personligt Tilleeg

OPG-BN6M5M5N (2

+ Opgaveforleb
+ Dokumenter (3) Trzek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin
— Opsummering
— Undringsarsager

Undringsarsag

Der er muligt at registrere en radighedsberegning pa sagen.

o Sagens seneste radighedsberegning blev lavet 24-08-2023.

— Velg handling
Vzelg handling

® Ret planlagt udbetaling - Ny 'Ret planlagt udbetaling’ opgave oprettes
Velg handling ‘:::‘ Stop sag - Ny 'Stop sag' opgave oprettes

O seetkun revurderingsdato

— Skal der sendes et brev?

Der sendes ingen breve.

Send brev Udskyd behandling

Handling

Behand|

¢ Ret planlagt udbetaling - Veaelger sagsbehandler at rette den planlagte udbetaling pa
sagen, vil KP lukke revurderingsopgaven og oprette en ny "Ret planlagt udbetaling”-

opgave, nar sagsbehandler klikker pa "Fortszet”. Du kan lzese mere om opgaven "Ret

planlagt udbetaling” i afsnit 4.19 Ret planlagt udbetaling.

e Stop sag > Veelger sagsbehandler at stoppe sagen, vil KP lukke revurderingsopgaven og

oprette en ny "Stop sag”-opgave. Du kan laease mere om opgaven "Stop sag” i afsnit 4.22

Stop sag.

o Saet kun revurderingsdato > Veelger sagsbehandler, at sagen skal fortseette uaendret, skal

de angive en ny revurderingsdato. Nar sagsbehandler klikker pa "Seet kun

revurderingsdato”, vil der i opgaven blive vist et felt, hvori sagsbehandler skal angive den

nye revurderingsdato. Nar sagsbehandler feerdigbehandler opgaven, lukker KP
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revurderingsopgaven. Systemet opretter en ny revurderingsopgave, nar den nye
revurderingsdato nas. Du kan i falgende skaermbillede se, hvordan det ser ud, nar

sagsbehandler har valgt "Saet kun revurderingsdato”.

Revurdering Personligt Tillaeg OPG-WIYUASA (2

+ Opgaveforlgb

=+ Dokumenter (3) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin

— Opsummering

— Undringsarsager

Undringsarsag Handling

Der er muligt at registrere en radighedsberegning pa sagen.
9 g g gning pa sag Behandl

o Sagens seneste radighedsberegning blev lavet 24-08-2023.

— Valg handling
Veelg handling
O Ret planlagt udbetaling - Ny 'Ret planlagt udbetaling’ opgave oprettes
Valg handling O Stop sag - Ny 'Stop sag’ opgave oprettes

® szt kun revurderingsdato

Veelg revurderingsdato

Seet revurderingsdato 20-10-2022

i3

— Skal der sendes et brev?

Der sendes ingen breve.

Send brev Udskyd behandling Afbryd

3.2.4 Supplement til brekpension og supplerende hjzelp, personligt tilleeg

| KP benytter systemet termerne "Supplement til Brakpension” og "Supplerende hjeelp, personligt
tillaeg”. Ved "Supplement til Brgkpension” er der tale om den hjaelp, der ydes under aktiviovens
§27A, til fartidspensionister tilkkendt efter 2003. Denne ydelse udbetaler KP ikke. Ved "Supplerende
hjeelp, personligt tillzeg” er der tale om den hjeelp, der ydes efter pensionsloven til delvist optjent

fartidspension, som er tilkendt fgr 2003.

KP understotter oprettelse af opfalgningsopgaver for begge typer af ydelser i forbindelse med

a&ndringer i en bopaelssamling, samt ved aendringer i indkomst for bevillingsmodtageren.
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Du skal handtere supplement til brakpension og supplerende hjeelp, personligt tillaeg pa forskellige
mader i KP. Du kan i afsnit 3.2.4.1 Handtering af ikke-fuldt optjent fartidspension tilkendt efter
2003, og afsnit 3.2.4.2 Handtering af ikke-fuldt optjent fartidspension tilkendt far 2003 i KP se en

beskrivelse af, hvordan du handterer det i KP.

3.2.4.1 Handtering af ikke-fuldt optjent fertidspension tilkendt efter 2003

Hvis du vil registrere, at en borger modtager "Supplement til Brgkpension”, skal du klikke pa
underfanen "Handlinger” og veelge "Opret bevilling". Herefter skal du veelge sagstypen
"Supplement til brgkpension”. Hvis du registrerer, at en borger modtager Supplement til
Brokpension, gaer det det muligt, at fa opfalgningsopgaver ved fremtidige indkomsteendringer og

ved aendringer i bopaelssamlingen.

Du kan lzese mere om oprettelse af bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling.

| systemet er der opsat en raekke bevillingskriterier. Systemet anvender disse kriterier til
automatisk at vurdere tilfaelde, hvor borgeren ikke er berettiget til den givne ydelse. | disse tilfaelde

vil systemet give afslag pa bevillingen, som du forsgger at oprette.

Du skal vaere opmarksom pa, at du ikke kan bevilge ydelser i KP til fartidspensionister tilkendt
efter 2003 efter Aktiviovens §27A, da disse ydelser handteres i Kommunernes Ydelsessystem
(KY).

3.2.4.2 Handtering af ikke-fuldt optjent fortidspension tilkendt for 2003 i KP

Hvis du vil oprette en bevilling (og evt. en ydelse) for supplerende hjaelp, personligt tillzeg, skal du

klikke pa underfanen "Handlinger” og veelge "Opret bevilling”.
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Ier Heendelser = Finansieringshistorik

Handlinger Links Y

Dan sagsudtraek

kd

Bestem finansieringskommune manuelt

Hent oplysninger fra CPR
Hent oplysninger fra UDKPE
Handter afvist treek
Igangseet flytning manuelt

Opret bevilling

Opret journalnotat

Herefter skal du skal veelge sagstypen "Supplerende hjeelp, personligt tillaeg”.

= Angiv sagsoplysninger
Sag

Titel

Sagstype*

Ansggningsdato*

Administrativ enhed*

Supplerende hjzlp - personligt tillaeg X

22-07-2021 =]

(Veelg) -

Du kan lzese mere om oprettelse af bevillinger, i afsnit 4.9 Opret bevilling.

KP vil gennem "Opret bevilling” processen automatisk vurdere, om en borger er berettiget. Hvis

borgeren har fuldt optjent pension, eller sagstypen ikke passer til den pension, borgeren har, vil

systemet automatisk give afslag.

3.2.5 @vrige ydelser

KP understetter ogsa bevilling af andre, agvrige ydelser. Eksempelvis kan du oprette en bevilling

under sagstypen "Me

skeaermbillede.

rudgifter for voksne med nedsat funktionsevne” som vist pa felgende
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Opret bevilling OPG-ROUC4A9G &

<4 Initierende haendelser

=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin

= Angiv sagsoplysninger

+ Yderligere sagsparter

]}

Sag

Titel

Sagstype” Merudgifter for voksne med nedsat funktionsevne X
Ansggningsdato™ 30-07-2021

Administrativ enhed* WVeelg) -

Dine indtastninger er senest . -
gemt kl. 10:18 dgn 30-07-2021 Send brev Udskyd behandling Afbryd

Du kan lzese mere om at oprette bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling.

3.3 Opkraevning fra borgere (Traek)

KP giver dig mulighed for at oprette og effektuere traek i kommunale ydelser samt anmode om og

modtage treek i UDK’s pensionsudbetalinger. Du kan have brug for at kunne opkreeve belgb

(oprette et traek) fra en borger i en raekke situationer. Du kan have brug for dette ved:

o Tilbagebetalingspligtige skonomiske ydelser fra kommunen (jf. Pensionsloven, §32,

stk. 3, og §43, lov om hgjeste, mellemste, forhgjet almindelig og almindelig fartidspension

m.v.§30, stk. 4 og §43)
e Serviceydelser med egenbetaling

e @vrige (ovrige treek, der indgas aftale om, men som ikke kan treekkes i UDK’s
pensionsudbetalinger)

Du kan opkreaeve Serviceydelser og tilbagebetalingspligtige skonomiske ydelser igennem

kommunens debitorsystem eller lave traekket direkte i borgerens pension i KP, inden borgeren far

pensionen udbetalt. Treek under kategorien "@vrige” kan kun treekkes i en eventuel kommunal
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udbetaling.

Du skal veere opmarksom pa, at treekket forudseetter, at du har en fuldmagt fra pensionisten

eller dennes veerge. KP vil, som udgangspunkt, forsgge at traekke i borgerens kommunalt

udbetalte ydelser.

Hvis ikke dette kan lade sige ggre, eksempelvis i tilfeelde, hvor KP ikke udbetaler ydelser til
borgeren, vil systemet sende traekket til UDK. Herefter forsgger UDK at trackke pengene i
borgerens pension. Ligeledes vil KP sende traekket til UDK, hvis belgbet, som du forsgger at
treekke, overstiger belgbet, som KP udbetaler til borgeren. | dette tilfaelde, vil det traek, som

systemet sender til UDK, veere svarende til den difference, der er mellem traekket og den ydelse,

som KP udbetaler.
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Efterfalgende far KP en tilbagemelding fra UDK om, hvilke treek UDK har gennemfgrt. | KP kan du

manuelt handtere en borgers delvist, eller helt afviste treekspecifikation fra UDK i KP. Du kan laese

mere om, hvordan du handterer afviste traek i afsnit 4.5 Handter afvist treek.

3.3.1 Opret opkravning (traek)

Hvis du vil oprette et traek, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og veelge "Opret traek”.

Handlinger =
Dan sagsudtrak
Hent oplysninger fra CPR

Be
Hent oplysninger fra UDKPE

Héndter afvist trask

Opret bevilling
Opret journalnotat
Opret opfalgningsopgave

Registrer borger som formodet deid

lgangset flytning manuelt |

Du kan leese mere om, hvordan du opretter treek i afsnit 4.10 Opret treek.

39



40

Du kan ogsa se en trin-for-trin vejledning pa, hvordan du opretter et traek i borgers pension i

navigationssedlen "Traek i borgers pension (servicetraek)”.

3.3.1.1  Indberetning af T/F filer for serviceleverandgr/kommune

Der kan ogsa oprettes traek via indberetning af T/F filer (servicetreekfiler, tillaeg/fradrags filer) via
SFTP.

Hvis |, eller jeres serviceleverandar, indberetter treek via SFTP, sa kan | laease mere om
opsatning/aendring af jeres adgang, samt hvordan indberetningen administreres, i denne

vejledning: "C0200 - SR Oprettelse og nedlzeggelse af SFTP-bruger til indberetning af TF”.

3.3.2 Se opkraevninger (traek)

Under underfanen "Udbetalinger” kan du se oplysninger relateret til borgerens traek pa tveers af

sager.

Tabellen "Planlagte traek” praesenterer dig for et overblik over de traek, der har fundet, eller vil finde

sted.

Du kan leese mere om treek i afsnit 3.3 Opkraevning fra borgere (Traek) og i afsnit 4.5 Handter afvist

treek.

3.4 Masseindberetning

Fanen "Masseindberetning” gar det muligt, at oprette det samme traek eller samme ydelse til et
stgrre antal borgere. | stedet for at du manuelt opretter et traek eller en ydelse for hver borger, kan
du lave en masseindberetning og tilfgje flere borgere pa samme indberetning. Det er dermed

nemmere og hurtigere for dig at oprette et traek eller ydelse hos flere borgere pa en gang.

Hvis du vil oprette en masseindberetning, skal du klikke pa fanen "Masseindberetning”, og herefter
skal du skal veelge enten "Masseindberetning af ydelser” eller "Masseindberetning af traek”. Din

brugerrolle afggr, om du har adgang til fanen "Masseindberetning”.
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‘ 1 Masseindberetning af ydelse = 2 Masseindberetning af traek \i Tidligere Masseindberetninger

Ydelsesindberetning

Veelg

. (Veelg) v
ydelsestype

Virkningsdato® 01-09-2023 8

Individuel tekst

Sagstitel

Takst

Frist for -
indberetning til

naeste

manedskersel

Tilfgj borger

Indtast belgb Upload fil

CPR-nummer Belgb
0,00 Tilfaj
Tilfgjede borgere <
Navn CPR-nummer Belgb

Ingen resultater fundet

Viser razkke 0 til 0 af 0

Nulstil @8 Valider og Fortszet

Du kan laese mere om, hvordan du opretter masseindberetning af treek i KP i afsnit 10.1

Masseindberetning af traek og ydelse.

Du kan ogsa leese en trin-for-trin vejledning af masseindberetning pa navigationssedlen
"Masseindberetning”.
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3.5 Ret planlagt udbetaling/traek

I KP kan du rette en borgers bevilgede udbetalinger og traek. Hvis du vil rette en borgers planlagte
udbetaling/traek, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og veelge "Ret planlagt udbetaling” eller

"Ret planlagt traek”.

Du skal vaere opmarksom pa, at der er forskel pa, hvordan du retter i en borgers planlagte
udbetalinger og en borgers planlagte treek, seerligt ved tilretning af traek/ydelser, der lgber over

flere maneder.

Ved tilretning af en borgers planlagte udbetalinger, f.eks. hen over manederne oktober, november,
december, tilretter du den samlede ydelse og veelger, hvornar din rettelse skal vaere geeldende fra

og til. Din rettelse vil dermed pavirke ydelserne, som ligger indenfor denne periode.

Ved tilretning af planlagte traek, f.eks. hen over samme maneder, retter du i det samlede bevilgede
traek. Dvs. at hvis et treek pa en sag f.eks. karer hen over manederne oktober, november,
december, januar og februar, med to traekplaner, hhv. oktober-december og januar-februar, tilretter

du det samlede bevilgede treek.

Du kan lzese mere om at rette en borgers planlagte traek/udbetaling i afsnit 4.18 Ret planlagt treek

og 4.19 Ret planlagt udbetaling.

3.6 Vedligeholdelse af sag- og personinformation

I KP kan du tilga og rette en borgers eksisterende sagsoplysninger. Hvis du vil rette en borgers
sag, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og veelge "Ret bevilling”. Du kan lzese mere om at

rette sager i afsnit 4.15 Ret bevilling.

Du kan ogsa rette en borgers personoplysninger og saerlige oplysninger. Du kan lzese mere om,

hvordan du retter i disse oplysninger i afsnit 4.17 Ret personoplysninger og afsnit 4.14 Registrer

seerlige oplysninger.

3.6.1 Administration af en borgers udbetalinger

Administration af en borgers udbetaling sker ikke i KP, men i KY. | KP kan du dog se sagstypen
”Administrationsaftaler — pensionister”, som er en del af systemet, fordi administrationen af UDK’s
udbetalinger ofte haenger sammen med administrationen af eventuelle kommunale ydelser, og
fordi det kan give dig et samlet sagsoverblik over borgerens pension.

Systemet sondrer mellem administration af UDK’s udbetalinger og af de kommunale ydelser, som
borgeren far bevilget. Administration af kommunale ydelser registrerer systemet saerskilt pa

Administrationssagen, som du kan se pa borgerens overbliksfane. Administration af UDK’s
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udbetalinger ivaerkseettes ved at sende en blanket til UDK, hvorpa UDK sender besked og
systemet opretter automatisk en opfelgningsopgave pa borger, safremt borger ikke allerede har en
administrationssag. Du skal vaere opmaerksom pa, at der ikke oprettes en administrationssag
automatisk. Hvis du gnsker at oprette en administrationssag, skal du ggre dette manuelt gennem
underfanen "Handlinger” og veelge "Opret bevilling”. Her veaelger du sagstypen

"Administrationsaftaler — pensionister”.

Det kan veere, at du skal administrere en borgers pensionsudbetaling pa baggrund af en
kommunal afgegrelse eller efter aftale med borgeren. Administrationen betyder, at kommunen far
udbetalt borgerens pension og betaler en aftalt andel af borgerens faste udgifter, hvorpa

kommunen udbetaler det resterende belgb til borgeren i en eller flere rater.

Du skal vaere opmarksom pa, at treek stadig modregnes borgers ydelser, selvom borgeren er

under kommunal administration.

Hvis du vil oprette en administrationssag for en borger, skal du klikke pa underfanen "Handlinger”
og vaelge "Opret bevilling”. Herefter skal du veelge sagstypen "Administrationsaftaler -

pensionister".
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Opret bevilling OPG-L6S54FLE 3

+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemferte trin

— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype’ Administrationsaftaler - pensionister . %
Ansggnhingsdato® 15-04-2024 &
Administrativ enhed” Administration og udbetaling v X
Bevillingsperiode

Bevilling startdato” 01-05-2024 &
Bevilling slutdato &
=+ ‘derligere sagsparter

Administrationsoplysninger

Veelg grundlag® (Veelg) -
Kommunale ydelser under . (OFF

administration O Nej

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Du kan lzese mere om oprettelse af bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling.

Hvis du gnsker at stoppe administrationen af borgerens kommunale ydelser, skal du benytte
processen "Ret bevilling”. Det ggr du ved at klikke pa underfanen "Handlinger”, nar du befinder dig
pa borgerens overbliksside, og veelge "Ret bevilling”. Nar du ger dette, abner systemet
opgavevinduet, og du befinder dig nu pa trinnet "Ret bevilling”, hvor du skal vaelge en sag i feltet
"Sag”. Nar du ggr dette, vil systemet udvide trinnet med en raekke felter, hvor du kan se
nuvaerende veerdier pa sagen, og hvor du kan angive nye veerdier. Du kan nu se feltet

"Kommunale ydelser under administration”. Du kan se dette pa felgende skaermbillede.
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= Ret bevilling
Vaelg sag
Kommunal administration, administrationsaftaler - pensionister (ADM-PKZFCB) X
Sagsoplysninger
Felt Nuveerende veerdi Ny veerdi
Titel Kommunal administration Kommunal administration
Sag start 01-08-2022 01-08-2022 &
Sag slut =]
Ansggningsdato 10-08-2022 10-08-2022 i
Administrativ enhed Sarle Villkar Sociale Ydelser X
Bevillingsperiode
Felt Nuvzrende vaerdi Ny veerdi
Bevilling start 01-08-2022 01-08-2022 &
Bevilling slut =
Administrationsoplysninger
Felt Nuveerende veerdi Ny veerdi
Grundlag* Frivillig Frivillig X
Kommunale ydelser
under administration
Udbetalingsmade* Speciﬂk NemKanto O Administrationskonto
@® Specifik NemKonto

Du skal veelge "Nej” ved dette felt for at stoppe administrationen af borgerens kommunale ydelser.
Herefter skal du klikke pa "Fortsaet", hvorefter systemet leder dig opsummeringstrinnet, hvor du
skal klikke pa "Godkend”.

3.7 Flytning

KP registrerer en borgers flytning, sa snart flytningen bliver registreret i CPR. Du kan ogsa starte
processen "Registrer fraflytning” manuelt. Du kan lzese mere om registrering af fraflytning i afsnit

Error! Reference source not found. Error! Reference source not found.Error! Reference sou

rce not found..

Systemet opretter en haendelse pa baggrund af en registrering i CPR, og heendelsen starter en
opgave af typen "Registrer fraflytning” i KP. Konsekvenserne af flytningen afhaenger af, om
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handleansvaret skifter, hvilket du kan leese om i afsnit 3.7.1 Flytningen pavirker ikke

handleansvaret og 3.7.2 Flytningen pavirker handleansvaret.

Du skal veere opmarksom pa, at handleansvaret altid fglger borgers bopaelskommune,
medmindre handleansvaret er bestemt manuelt via handlingen "Bestem handlekommune manuelt”,
se afsnit 4.16 Bestem handlekommune manuelt. Borgers gvrige forhold som administration,
institutionsophold og aktive treek eller ydelser vil ikke forhindre en automatisk overdragelse af

handleansvaret til den nye bopaelskommune.

3.7.1 Flytningen pavirker ikke handleansvaret

Hvis borger flytter inden for samme kommune eller borger flytter i en periode, hvor handleansvaret

er bestemt manuelt, vil flytningen ikke pavirke handleansvaret.

Hvis flytningen ikke pavirker handleansvaret, registrerer KP informationen, og du skal ikke foretage
dig noget. Der kan dog veere seertilfeelde, som ger, at du skal feerdigbehandle opgaven "Registrer

fraflytning” manuelt. Det kan du lzese mere om i afsnit Error! Reference source not found. Error! Re

ference source not found..

Hvis borger har et helbredstilleegskort, vil de automatisk modtage et nyt helbredskort med den nye

adresse.

Hvis flytningen er til en anden dansk kommune, men borgers nye bopaelskommune ikke modtager
handleansvaret, fordi der er registreret en manuel handlekommune for perioden, vil

bopaelskommunen fa en opfelgningsopgave, som informerer om dette.

3.7.2 Flytningen pavirker handleansvaret

Hvis borger flytter til en ny kommune i en periode, hvor handleansvaret ikke er bestemt manuelt,
overdrages handleansvaret ifm. flytningen. En flytning til udlandet vil derudover altid medfare, at

handleansvaret standses i fraflytterkommunen.

Hvis borgers flytning medvirker, at det nuvaerende handleansvar standses, vil borgerens sager i
den aktuelle handlekommune blive standset, nar flytningen treeder i kraft. Sager om borgerens
pension hos UDK samt helbredstilleegskortsager oprettes automatisk i tilflytterkommunen. @vrige
sager oprettes, hvis borger sgger pa ny i tilflytningskommunen. Fraflytningsopgaven vil typisk blive
gennemfgrt automatisk, men der kan vaere seertilfeelde, hvor den nuvaerende handlekommune

manuelt skal faerdiggere opgaven. Det kan du laese mere om i afsnit Error! Reference source not f

ound. Error! Reference source not found..
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Nar fraflytningen traeder i kraft, vil der dannes opfelgningsopgaver i den tidligere handlekommune,
hvis borger havde et institutionsophold pa flyttedatoen, var under administration pa flyttedatoen,
eller hvis der potentielt har vaeret skonomiske udestaender ifm. at ydelser og traek er blevet

standset.

Hvis borger flytter til en anden dansk kommune, vil der | tilflytterkommunen automatisk blive
oprettet pensionssager og en ny bevilling af helbredstillaegskort, hvis borger havde et helbredskort
i den tidligere handlekommune. Det tjekkes ogsa, om borger flytter til eller fra en kendt institution af
typen "Institutionsophold m. refusion (§9c)”. Hvis det er tilfeeldet, igangsaettes oprettelse/redigering
af institutionsophold automatisk. Du kan lsese mere om registrering af institutionsophold i afsnit
4.12 Registrer institutionsophold. Du skal vaere opmarksom pa, at tilflytningskommunen kun vil
fa saerskilte opfalgningsopgaver, hvis en tilflyttet borger har haft supplerende hjeelp eller er under

administration pa flyttedatoen.

3.8 Afregning af kommunal medfinansiering og mellemkommunal
afregning
| dette afsnit kan du lezese om processen for Kommunale Medfinansiering (KMF), hvor kommunerne
betaler for en andel af de ydelser, som UDK udbetaler, og den Mellemkommunale Afregning (MAF)
som sikrer, at finansieringskommunen betaler.
KP interagerer med UDK'’s Pensionslgsning (UDKPE), Boligstattelgsningen (UDKBO) og
ydelsessystemet Ydelsesrefusion i forhold til afregning af kommunal medfinansiering og

mellemkommunal afregning.

Du skal veere opmaerksom pa, at integrationen mellem KP og UDKBO fremgar af basislgsningen,
men at du farst vil kunne benytte funktionaliteten, nar UDKBO begynder at sende besked om

kommunal medfinansiering til KP.

KP vil foretage forskellige opgaver alt afhaengig af borgerens situation:

3.8.1 Fortidspension (tilkendt efter 1.7.2014)

o KP far besked om opkraevning af medfinansiering fra UDK og fastsaetter
finansieringskommunen og sender denne oplysning til videre afregning i systemet

Ydelsesrefusion.
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3.8.2 Fortidspension mm. (tilkendt op til 30.6.2014)

o KP samler oplysninger om kommunal medfinansiering fra UDK og udstiller disse i
rapporter. Derudover fastseetter KP ogsa finansieringskommune og foretager

mellemkommunal afregning.

3.8.3 Boligstatte

o KP modtager og opbevarer data fra UDK Boligstatte om opkraevning af kommunal
medfinansiering herunder oplysninger vedr. bopaelskommune, finansieringskommune mm.
KP viser den data, som der modtages fra UDK boligstatte vedrgrende den

mellemkommunale afregning.

¢ KP kan danne forskellige rapporter, hvori data fra UDK Boligstgtte udstilles. Du kan bl.a.
treekke rapporterne R108, R115 og R127 direkte i KP.

3.8.4 Varmetillaeg

o KP samler og validerer oplysninger om kommunal medfinansiering fra UDK. Det er
bopaelskommunen, der betaler medfinansiering af varmetillaeeg. KP fastsaetter derfor ikke en
finansieringkommune, da der ikke skal foretages mellemkommunal afregning for

varmetilleeg.

Du skal vaere opmarksom pa, at ved handteringen af kommunal medfinansiering er der ofte
ingen brugerinvolvering, og du derfor ikke skal foretage dig noget aktivt. KP opretter automatisk de
relevante sager om mellemkommunal afregning for en borger, i bade bopaels- og
finansieringskommunen, nar der betales refusion mellem to kommuner. Herefter kan du se den
pageeldende sag under borgerens enkeltsagsvisning. Det betyder, at du ikke kan oprette sager
vedrgrende kommunal medfinansiering manuelt, men i stedet tilga eksisterende sager. Du kan
have behov for at gennemga og validere de oplysninger, der er registreret pa borgerens sag. Du
kan se oplysninger om en borger ved at udtraekke rapporten "Opggrelser for medfinansiering og

mellemkommunal afregningsrapport”. Du kan laese mere om rapporter i afsnit 9 Fanen "Rapport”.

3.8.5 Gregnlandsfinansiering

e Fartidspension tilkendt fgr 2003 til borgere fra Gragnland, som bor pa institution i Danmark,

skal afregnes med det grenlandske hjemmestyre.

e Du vil f& en opfelgningsopgave pa borgeren i tilfaeldet af, at borgeren er fra Grgnland, som

vil sige, at du skal afregne med det grgnlandske hjemmestyre udenom KP.
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3.8.6 Refusionsundersggelser ved uoverensstemmelse i mellemkommunale
afregninger

Hvis du er uenig i afggrelsen om mellemkommunal afregning, kan du oprette en

refusionsundersggelse. Dette gar du ved at oprette en bevilling og vaelge sagstypen

"Refusionsundersggelse”. Du kan lazese mere om, hvordan du opretter en bevilling under afsnit 4.9

— Opret bevilling.

En refusionsundersa@gelsessag oprettes i tilfaelde, hvor der er sendt eller modtaget en anmodning
om refusion til eller fra en anden kommune, og det endnu er uklart, hvordan betalingsforholdet
mellem kommunerne er. Sagen bruges udelukkende til dokumentation relateret til
refusionsundersggelsen og faciliterer ikke dialog mellem kommunerne. Det er heller ikke muligt at
oprette ydelser eller treek pa sager af denne type. Det betyder ogsa, at trinnene "Opret ydelse”,
"Belgbsgodkendelse”, og "Opret opfalgningsopgave” er udeladt i opgaven for oprettelse af

refusionsundersggelsessager. Det eneste krav for at oprette sagen er, at borger findes i CPR.

3.8.7 Sadan fastseetter KP borgers finansieringskommune

KP fastseetter borgers finansieringskommune automatisk ifm. handteringen af mellemkommunal
afregning ogsa kaldet MAF. Finansieringskommunen fastsaettes pba. gaeldende lovgivning,
hovedsageligt baseret pa "Lov om Retssikkerhed" pa det sociale omrade, men ogsa pba.
tolkninger fra domstolene og Ankestyrelsen. | dette afsnit kan du laese lidt om, hvordan KP

beregner finansieringskommunen.

Du skal vaere opmarksom pa, at fastsaettelse af en borgers finansieringskommune for en given
periode er en kompleks starrelse, og at dette afsnit ikke er udtemmende for de mange regler og
scenarier, som kan laegge til grund for fastsaettelsen. Du har altid mulighed for at oprette en sag
hos Netcompany via MinSupport, hvis du er uenig i systemets beregning, eller du er usikker pa,
hvorfor systemet er kommet frem til en given finansieringskommune. Du kan laese mere om,
hvordan din kommunes supportberettigede bruger kan oprette supportsager hos Netcompany i

afsnit 16.2 Oprettelse af sager.

Du skal vaere opmarksom pa, at du som sagsbehandler har mulighed for at fastsaette
finansieringskommunen manuelt. Det vil altid vaere den manuelt fastsatte finansieringskommune,
der geelder, fremfor den automatiske. Du kan laese mere om, hvordan du manuelt fastsaetter
borgers finansieringskommune i navigationssedlen "Bestem finansieringskommune manuel”. Du

kan finde et link til denne i afsnit 14 Navigationssedler.
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Du skal vaere opmarksom pa, at den nye finansieringskommune adviseres om den manuelle

fastsaettelse. Det anbefales derfor at dette gares efter aftale.

Den overordnede proces for fastsaettelse af finansieringskommunen

Fastsaettelsen af finansieringskommune pa borger igangsaettes automatisk, idet borger hhv. flytter
fra sin nuveerende bopaelskommune, hvis der bliver registreret et institutionsophold pa borger med
mulighed for refusion (§9C), eller hvis systemet modtaget posteringer vedr. kommunal
medfinansiering, som giver anledning til @&endringer i finansieringskommunen. | forleengelse af dette
kan man sige, at der er seks kriterier, som overordnet kan have indflydelse pa borgerens
finansieringskommune:

1. En manuelt fastsat finansieringskommune — denne vil altid geelde, fremfor den automatisk
fastsatte.
Et institutionsophold
6 ars reglen (og dermed borgerens tilkendelseskommune)

Borgerens bopeaelskommune.

o > N

Beregningsdatoen
6. Tilkendelsesdatoen
Det er altsa bl.a. disse parametre, som systemet kigger pa, nar finansieringskommunen skal

fastseettes.

Det vigtigste trin, som systemet gar igennem ved fastsaettelse af finansieringskommunen, er
beregningen af 6-ars reglen, hvor systemet beregner 6-ars reglens gyldighed/status. Det konkrete
regelsaet, som beregningen foretages ud fra, bestemmes ud fra, om beregningen skal foretages for
en given periode, der ligger fer eller efter skaeringsdatoen 1.1.2024. Arsagen til, at systemet kigger
pa d. 1.1.2024 som skaeringsdato er, at der per 1.1.2024 foretages en andring i den geeldende

lovgivning indenfor "Lov om retssikkerhed” pa det sociale omrade.
Fra KP’s perspektiv geelder der derfor ét regelsaet for d. 1.1.2024 og et andet efter.

Regler for og efter d. 1.1.2024

Du skal vaere opmarksom pa, at fastsaettelse af en borgers finansieringskommune for en given

periode er en kompleks starrelse, og at dette afsnit ikke er udteammende for de mange regler og

scenarier, som kan laegge til grund for fastsaettelsen.
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Far d. 1.1.2024 geelder det, at 6-ars reglen kan ga i bero (udskudt), hvis borger bliver sendt pa
institutionsophold, og at 6-ars reglen igen vil blive aktiv, hvis borger flytter vaek fra institutionen. Det
geelder dertil, at 6-ars reglen tager forrang, hvis fglgende er gaeldende:
¢ Institutionsplacerende kommune og bopzelskommunen er samme, og
tilkendelseskommunen er en anden
¢ Institutionsplacerende kommune og tilkendelseskommunen er forskellige og en 3.

kommune er bopaelskommune

Efter 1.1.2024 geelder det i stedet, at 6-ars reglen teeller fra den dato borger fraflytter sin
tilkendelseskommune, ogsa hvis borgers sendes pa institution. 6-ars reglen udlgber dermed altid
efter de 6 ar. | de nye regler geelder det dertil, at institutionsreglen altid har forrang og kan vaere
gyldig, selvom 6-ars reglen er udlgbet.

Du kan leese nogle eksempler pa, hvordan KP fastsaetter finansieringskommune i afsnit 3.8.7.1

3.8.7.1 Eksempler pa fastszettelse af finansieringskommune efter d. 1.1.2024

Eksempel 1

En borger bevilges fgrtidspension af kommune A, mens borger bor i privat bolig i samme
kommune. Kommune A er altsa bade borgers bopaels- og tilkendelseskommune, og dermed ogsa

finansieringskommune.

Efter at have tilkendt borger fartidspensionen, placerer kommune A borgeren pa institution i
kommune B. Flytningen aktiverer 6-ars reglen for borger, og idet de nye regler foreskriver, at 6-ars
reglen ikke kan ga i bero uanset institutionsophold, Bade institutionsreglen og 6 ars reglen peger
derfor pa, at kommune A fortsat er finansieringskommune, selvom kommune B er blevet
bopaelskommune. Borgers bopaelskommune er derfor nu kommune B, mens kommune A fortsat er

finansieringskommune.

Senere flytter borger til en privat bolig i kommune C — dette inden 6-ars reglen er udlgbet. |
perioden inden 6-ars reglen udlgber, vil kommune C kun veere bopaelskommune, mens kommune
A vil veere finansieringskommunen. Nar 6-ars reglen udlgber, vil kommune C dog overga til at

veere finansieringskommune.

Eksempel 2
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En borger bevilges fartidspension af kommune A og er tidligere blevet placeret af kommune B pa
institution i kommune A. Derefter placerer kommune B borger pa institution i kommune C. Dette
aktiverer 6-ars reglen pa borger, men uanset 6-ars reglens status vil de nye regler dog foreskrive,
at institutionsreglen har forrang over 6-ars reglen. Dette betyder, at sa leenge borger er pa
institution i kommune C, vil kommune B veere finansieringskommune, idet kommune B er den
institutionsplacerende kommune. Senere flytter borger til privat bolig i kommune C. Idet borger
fraflytter institutionen, gar finansieringsansvaret tilbage til at faelge 6-arsreglen, hvis den ikke er
udlgbet, hvorfor kommune A igen bliver finansieringskommune. Nar 6-ars reglen udlgber, bliver
kommune C finansieringskommune, idet de er bopaelskommune. 6-ars reglen har talt ned i alt den

tid borger har boet pa institution.

Eksempel 3 — Borger har relevante beregningsdatoer bade fer og efter d. 1.1.2024

Hvis en udskudt 6-ars regel streekker sig over 01-01-2024, vil systemet tage de nye regler i brug
fra denne dato og se pa 6-ars reglen som vaerende startet fra den dato, borger var fraflyttet sin
tilkendelseskommune. Hvis en 6-ars regel derfor har vaeret udskudt i 6 ar d. 01-01-2024, anses

reglen derfor som udlgbet fra 2024 og frem.

F.eks. hvis borger er bevilget fartidspension d. 01-01-2017 i kommune A men bliver placeret pa
institution i kommune B d. 01-01-2018 har 6-ars reglen veeret udskudt i denne periode. Men da de
nye regler tager effekt d. 01-01-2024, beregnes 6-ars reglen som veerende udlgbet pa denne dato
eftersom de nye regler betyder, at 6-ars reglen ikke udskydes, men teeller ned fra

fraflytningstidspunktet.

3.9Registrering af institutionsophold

Du kan registrere en borgers institutionsophold og ophold i botilbud i systemet, hvilket primaert
spiller en rolle i forhold til afgerelse af finansieringskommune i de tilfaelde, hvor institutionsopholdet

er anvist fra en anden kommune end bopaeslskommunen.

Hvis du vil registrere et institutionsophold, skal du klikke pa underfanen "Handlinger” og veelge
"Registrer institutionsophold”. Herefter befinder du dig i opgavevinduet "Registrer
institutionsophold”, hvor du kan veelge, om du vil oprette et nyt institutionsophold, rette eller slette

et eksisterende institutionsophold.
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Registrer institutionsophold OPG-CIEMH6GK [£

=+ Initierende haendelser
<4 Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
4+ Gennemfarte trin

= Vaelg institutionsophold

Handling

Veelg handling* (O Opret nyt institutionsophold
(O Ret institutionsophold
(O Slet institutionsophold

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Du kan lzese mere om registrering af institutionsophold i afsnit 4.12 Registrer institutionsophold.

3.9.1 Automatisk oprettelse af opgaven ”Registrer institutionsophold” ved
tilflytning til registreret adresse

Automatisk oprettelse af opgaven "Registrer institutionsophold” ved tilflytning til registreret adresse
Opgaven "Registrer institutionsophold” kan ogsa oprettes automatisk af KP, hvis borgeren flytter
ind pa en adresse, hvorpa der i systemadministrationen er registreret en institution til
mellemkommunal afregning, og hvor institutionen star som aktiv. Opgaven vil fremga af

opgaveindbakken, som du kan laese mere om i afsnit 8 Fanen "Opgaveindbakke” og af tabellen

"Ubehandlede opgaver” pa borgerens overbliksside, som du kan lsese mere om i afsnit 11.2.5

Ubehandlede opgaver.

Hvis opgaven "Registrer institutionsophold” er blevet oprettet automatisk af KP, vil systemet have
prae-udfyldt nogle informationer i opgaven, som du har mulighed for at tilrette, herunder vaelger
systemet bl.a. automatisk den institution, som tilflytningsadressen er registreret pa inde i
systemadministrationen og laser institutionstypen til at vaere "Institutionsophold m. refusion (§9C)".
Dette kan du se et eksempel pa i fglgende skeermbillede, hvor borger er flyttet til en adresse, som

er registreret pa institutionen "Grgnnegarden”.
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Registrer institutionsophold OPG-DISSLIHX [&

= Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0) Trzek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin

— Opret institutionsophold

Institution

Institution™ Grannegdrden *
Institutionstype* Institutionsophold m. refusion (59c)

Institutionsplacerende . Kabenhavns Kommune *
kommune

Startdato* 14-09-2022 ®
Slutdato &

4+ Journalnotat

Dine mdtasﬂ\i”gef er senest A
gemt kl. 16:47 den 14-08-2022 Udskyd behandling Afbryd

Du har mulighed for at tilrette i felterne ”Institution”, "Institutionsplacerende kommune”, "Startdato”
og "Slutdato”.

Du skal veere opmarksom pa, at hvis du gnsker at registrere et institutionsophold uden refusion,
skal du i feltet "Institution” veelge "Anden”. Dette giver dig mulighed for bade at veelge

institutionsophold med og uden refusion i feltet "Institutionstype”. Se eksempel pa dette herunder.

Registrer institutionsophold OPG-C3IMG3KD 5

+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemfarte trin

— Opret institutionsophold

Institution
Institution™ Anden - X%
Institutionsnavn®
Institutionstype™ [Vaslg institutionstype) -
Institutionsplacerende kommune* Institutionsophold m. refusion (§9¢)

Institutionsophold uden refusion
Startdato* j
Slutdato B

+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest

gemt k. 1358 den 16-05-2024  Udskyd behandling Afbryd

Du skal veere opmarksom pa, at hvis du angiver en anden kommune, som

institutionsplacerende, skal du huske at kontakte denne kommune, uden om systemet, og gare
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opmeerksom pa det. KP opretter dog automatisk en opfalgningsopgave til den nye
finansieringskommune i tilfeelde af, at den institutionsplacerende kommune ogsa bliver

finansieringskommune.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du gennemfgrer opgaven uden tilretninger, vil KP beregne

finansieringskommunen automatisk.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis institutionsopholdet medfarer en aendring i
finansieringskommune, sa vil den nye finansieringskommune automatisk fa besked gennem en

opfalgningsopgave, nar institutionsopholdet er endeligt registreret.

3.9.2 Sletning af institutionsophold

Du skal veere opmarksom pa, at hvis du vaelger at slette et institutionsophold med refusion, kan
det pavirke finansieringskommunen. Nar du har valgt det/de institutionsophold, der skal slettes og
klikker "Fortsaet”, beregner KP automatisk, hvordan sletningen pavirker finansieringskommunen.
Pa opsummeringstrinnet vises en oversigt over konsekvensaendringerne ved
finansieringskommune, som beregnet i processens automatiske trin. Safremt sletningen har
konsekvenser, vil det fremga af to tabeller; en tabel for aendringer i finansieringskommune for
henholdsvis pension og boligstatte, samt en tabel med en oversigt over de eventuelle MAF-sager,
der bliver afsluttet som resultat af en aendret finansieringskommune. Hyvis finansieringskommunen
er manuelt bestemt i perioden for det/de slettede institutionsophold, vil det altid tilsideseette
automatiske beregninger af finansieringskommune. Tabellerne vises kun, hvis der faktisk er

foretaget nye beregninger af finansieringskommune.

4 Handlinger

Under underfanen "Handlinger” kan du se en oversigt over alle de opgaver, som du har mulighed
for at igangsaette manuelt og udfere i forbindelse med sagsbehandling. Oversigten over opgaver er
filtreret pa baggrund af, om du arbejder i borgerens aktuelle handlekommune. Du vil derfor kun fa
vist de opgaver, som du har mulighed for at starte og udfere i forbindelse med den pagaeldendes

borgers sagsbehandling.

De fglgende opgaver deekker derfor over alle opgaver, som du kan komme ud for at skulle

behandle i forbindelse med en borgers sagsbehandling:
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Handlinger I

Bestem finansieringskommune manuelt
Dan sagsudtrak

Hent oplysninger fra CPR

Hent oplysninger fra UDKPE
Handter afvist trask

lgangsaet flytning manuelt
Opret bevilling

Opret journalnotat

Opret opfelgningsopgave
Opret trask

Registrer borger som formodet ded
Registrer institutionsophold
Registrer kontaktperson/varge
Registrer szerlige oplysninger
Ret handleansvar

Ret personoplysninger

Ret planlagt traek

Ret planlagt udbetaling

Ret sag

Radighedsheregning

Send brev

Stop sag

Tilfe) ydelse til bevilling

Underfanen "Handlinger” er det sted, du skal sgge hen i de situationer, hvor du skal udfgre
sagsbehandling pa en borger i forbindelse med, at du har modtaget oplysninger. Det kunne
eksempelvis veere via telefon eller brev fra borgeren eller fra UDK, som du skal reagere pa eller
behandle.

Du skal klikke pa en opgave i underfanen "Handlinger”, hvis du gnsker at starte og udfere
opgaven. Klikker du pa en opgave i underfanen "Handlinger”, lander du automatisk pa underfanen
"Overblik” pa borgerens overbliksside, og for langt de fleste opgaver geelder det, at systemet abner

et opgavevindue. Opgavevinduet er omringet af en lilla ramme.
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Du skal vaere opmarksom pa, at ved opgaverne "Hent oplysninger fra CPR” og "Hent
oplysninger fra UDK” viser systemet dig ikke et opgavevindue. Siden vil i stedet blot opdatere
oplysningerne. | afsnit 11.9 Opgavevinduets generelle opbygning kan du laese mere om

opgavevinduet.

Du kan i de kommende afsnit laese om det grundlaeggende formal med opgaverne og fa en kort

praesentation af de trin, du vil stgde pa i udferelsen af de enkelte opgaver.

4.1 Dan sagsudtrak

"Dan sagsudtraek” er en opgave, hvor du kan danne et PDF-udtraek med information om en

borgers sag, hvis borgeren eller andre f.eks. s@ger aktindsigt eller indsigtsbegaering pa en sag.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Dan sagsudtreek”, som du far det vist,

nar du har klikket pa opgaven i underfanen "Handlinger”.

Du kan pa dette trin veelge mellem tre forskellige udtraekstyper:
o Aktindsigt
e Indsigtsbegeering

e Saml sag
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Dan sagsudtrask OPG-7GCUMXDT [

+ Initierende handelser
+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

= Valg oplysninger

Udtraskstype
Udtraekstype” O aktindsigt
@] Indsigtsbegaering
O saml Sag
Sag
Veelg sager Ingen sager valgt -
Periode
Start* &
slut® ]

Sagsoplysninger

Veelg alle sagsoplysninger
Sagsinfo

Sagsparter

Sagsgrundlag

Skonomi

Journalnotater
Sagshaendelser

Dokumenter

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Du skal veelge, hvilken sag eller sager, som systemet skal danne udtraekket pa. Herefter skal du
angive den periode, som oplysningerne i udtreekket skal vaere geeldende for. Til sidst skal du under

"Sagsoplysninger” saette flueben i de oplysninger, som du gnsker at have med i sagsudtreekket.

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, kommer du videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et
overblik over de konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5
Opsummering kan du laese mere om opsummeringstrinnet. Du skal i dette trin tage stilling til, om

du vil sende et brev, og i sa fald, hvem modtageren skal veere.
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Dan sagsudtrak OPG-TGCUMXDT [

=+ Initierende handelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin

= Opsummering

sager =
Start Slut Titel Type Borger (CPR-nummer) Status
01-06-2021 - - Supplerende njaelp - personligt tileg Al Noeltest (211090-0000) Bevilget

Viser raskke 111 1 af 1

0 Det samlede udtrask er ikke anonymiseret og indeholder dermed felsomme ogyeller fortrolige personoplysninger. Vaer opmaerksom pa om det genererede dokument skal

efterbehandles.
Periode
Start @ 01-08-2021
slut @ 31-08-2021

Sagsoplysninger &
Sagsinfo @
Sagsparter @
Sagsgrundiag ©
@konomi @
Joumnalinotater ©
Sagshasndelser £

Dokumenter &

= Skal der sendes et brev?

Veelg sag* @ Ingen sager vaigt -
Rediger brev  Genflet
Brev: @ Intet valgt -
Valider brev  Tilfaj bilag
Modtager: @ Sag.. -
Brevkategori @ -

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Du kan ogsa tilknytte et journalnotat pa sagen. Du kan se, hvordan dette trin ser ud pa

skeermbilledet, herunder.
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Dan sagsudtrak OPG-TGCUMXDT [

+ Initierende handelser
+ Dokumenter (0) Trzek og slip en fil her eller klik for at valge en fil

+ Gennemfarte trin

+ Opsummering

+ skal der sendes et brev?

= Journalnotat

1 sag vaigt -
Vaelg sagert Sag Status Udb. modtager / Primazrpart Handling
Supplerende hjzlp - personligt tillzeg {SH-M4Z8TE) Aktiv AllNogltest Fiern
Veelg journainotatskabelon Intet valgt -
Titel*
¢ Bl Y ESF=E=E=E EvEvEE SB

Skriv journalnotat*

© Tilfg) journalnotat @ Nulstil jeumalnotat

Send brev Udskyd behandling

For at feerdiggere opgaven skal du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du kommer videre til en

kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Dan sagsudtrak OPG-7GCUMXDT [

<+ Initierende haendelser
+ Dokumenter (0)
+ Gennemfarte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

Ga til opgaveindbakken

Herefter kan du finde dit sagsudtraek under "Dokumenter” pa underfanen "Journalnotater og
dokumenter”. | afsnit 11.5 Journalnotater og dokumenter kan du lzese mere om journalnotater og
dokumenter. Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen "Dokumenter”, som den ser ud, nar

du har klikket pa underfanen "Journalnotater og Dokumenter”.

Ta
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Du skal vaere opmarksom pa, at nar du har fuldfgrt opgaven "Dan sagsudtraek”, har du blot
dannet sagsudtraekket, men du har ikke sendt sagsudtraekket til borgeren. KP sender ikke
automatisk sagsudtraek til borgere i forbindelse med opgaven "Dan sagsudtraek”. Du skal derfor
manuelt selv manuelt sende sagsudtraekket til borgeren. For at sende sagsudtraekket til borgeren,
skal du abne opgaven "Send brev" under handlinger og vedheefte sagsudtraekket, som du kan
finde i underfanen ”Journalnotater og Dokumenter”. | afsnit 4.21 Send brev, kan du laese mere om

at sende breve.

4.2 Frigiv reservation

Du skal vaere opmarksom pa, at det kun er brugere, som har rollen "Superbruger”, der har

mulighed for at frigive borgere og kan se opgaven i underfanen "Handlinger”.

Klikker du pa "Frigiv reservation” pa en borger, der er last af en anden bruger, frigiver du borgeren
manuelt. Du kan have behov for at frigive en borger, hvis du skal sagsbehandle pa en borger, der
er |8st af en anden bruger. | afsnit 8.1 Lasning af en borger kan du lzese mere om lasning af

borgere.

Du skal vaere opmarksom pa, at borgere kan veere last, fordi en anden sagsbehandler er i gang,
eller har veeret i gang med at arbejde pa borgeren. Dermed kan deres arbejde ga tabt, hvis du

frigiver reservationen.

4.3Hent oplysninger fra CPR

Klikker du pa "Hent oplysninger fra CPR”, kan du manuelt fa systemet til at lave et opslag af
oplysninger i CPR-registeret samt hente oplysninger fra CPR-registeret ind i systemet. Du kan
have behov for at hente oplysninger fra CPR-registret manuelt, hvis du for eksempel stader pa en

borger, som endnu ikke er registreret i KP.

KP henter automatisk oplysninger fra CPR-registret, nar systemet modtager besked om, at der er
nye oplysninger tilgeengelige, for eksempel nar en borger flytter, eller nar en borger far tilkendt

fartidspension.

4.4 Hent oplysninger fra UDKPE

Klikker du pa "Hent oplysninger fra UDK”, kan du manuelt fa systemet til at lave et opslag af
oplysninger i UDK og hente oplysninger fra UDK ind i systemet. Hvis en borger ikke har nogen
eksisterende sager i KP, men ansgger om en pensionssag eller om kommunale ydelser, kan du

have behov for manuelt at hente oplysninger fra UDK, da systemet i disse tilfeelde ikke automatisk
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modtager oplysninger fra UDKPE. KP har fgrst hjemmel til at hente data fra UDK, safremt en

borger ansgger om pension eller kommunale ydelser.

KP henter automatisk oplysninger fra UDK, nar en borger far oprettet en sag i systemet. Du vil i det

tilfeelde derfor kunne se oplysninger i KP straks efter at oplysningerne er blevet registreret i UDK.

4.5Handter afvist traek

"Handter afvist treek” er en opgave, hvor du manuelt kan handtere en borgers delvist eller helt
afviste traek fra UDK i KP.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Handter afvist treek”, som det ser ud,

nar du har klikket pa opgaven i underfanen "Handlinger”.

Handter afvist traek OPG-EXN3G570 &

=+ Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vzelge en fil

+ Gennemfarte trin

— Vzlg handling

Type Afvist ved (arsag) Trackdato Anmodet Heraf afvist Flyt trackdato

**maskeret* - undefined Pension (-) 29-06-2012 443,00 kr. 443,00 kr. [J Ret traekdato
**maskeret* - undefined Pension (-) 31-07-2012 443,00 kr. 443,00 kr. [J Ret traekdato
**maskeret* - undefined Pension {-) 31-08-2012 500,00 kr. -500,00 kr. [J Ret traekdato
**maskeret** - undefined Pension {-) 28-09-2012 500,00 kr. -500,00 kr. [J Ret treekdato
**maskeret** - undefined Pension {-) 31-10-2012 500,00 kr. -500,00 kr. [ Ret treekdato
**maskeret** - undefined Pension {-) 30-11-2012 500,00 kr. -500,00 kr. [ Ret traekdato
**maskeret** - undefined Pension {-) 28-12-2012 500,00 kr. -500,00 kr. [ Ret traekdato
**maskeret** - undefined Pension {-) 31-01-2013 500,00 kr. -500,00 kr. [ Ret traekdato
**maskeret™ - undefined Pension (-) 28-02-2013 500,00 kr. -500,00 kr. [J Ret traekdato

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Du kan pa dette trin for hvert af de afviste treek vaelge, om du @nsker at rette treekkets traekdato.
Veelger du, at du ikke vil rette trackdatoen for en, eller alle af de afviste traekspecifikationer,
registrerer systemet det, som om at du eller en anden sagsbehandler handterer tiigodehavendet

manuelt udenom systemet.
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Klikker du pa knappen "Fortsaet”, kommer du videre til naeste trin i opgaven. Du kan se, hvordan

dette trin ser ud pa skeermbilledet, herunder.

Handter afvist traek OPG-EXN3G570 [

=+ Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0) Trzek og slip en fil her eller klik for at vzelge en fil
= Gennemferte trin

&% Trin 1- Igangsaet proces

4+ & Trin 2 - Veelg handling

= Ret dispositionsdato for traek

Type Beleb Oprindelig treekdato Ny treekdato

*maskeret** - undefined -443,00 kr.  31-07-2012 &
**maskeret** - undefined -500,00 kr.  31-10-2012 B
Frist for indberetning af traek: 26-07-2021 00:00

Tidligst tilladte dispositionsdato: 31-08-2021

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du for hver af de valgte afviste treekspecifikationer vaelge en ny traekdato.
Derudover viser systemet dig fristen for indberetningen af treekket samt hvilken dato, du tidligst ma
flytte treekket til. Veelger du, at du ikke vil rette traekdatoen for en eller alle af de afviste

traekspecifikationer, springer du dette trin over.

Klikker du pa "Fortsaet”, validerer systemet dine indtastninger og foretager ngdvendige beregninger
for at kunne handtere opgaver for de afviste treek. Derefter kommer du automatisk videre til
opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af
opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du lzese mere om

opsummeringstrinnet.

For at feerdiggere opgaven skal du klikke pa knappen "Godkend”. Derefter bliver du sendt videre til
en kvitteringsside, som du kan se pa skeermbilledet, herunder.
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Handter afvist traek OPG-EXN3G570 [

=+ Initierende handelser

=+ Dokumenter (0)
= Gennemfgrte trin

&5 Trin 1- Igangsat proces

4+ & Trin 2 - Veelg handling

4+ & Trin 3 - Flyt dispositionsdato pa traek
¢ Trin 4 - Beregn

+ & Trin 5 - Opsummering

% Trin 6 - Tjek for nye handelser

&% Trin 7 - Registrer afgorelse

= Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

G4 til opgaveindbakken EENESSENeTeI0EL:

4.6 Registrer fraflytning

"Registrer fraflytning” er den opgave, som systemet anvender, nar der skal planlaegges en flytning
for borgeren. Opgaven kan enten startes automatisk ifm. at en flytning er registreret hos CPR, eller

du kan starte den manuelt.

Du skal vaere opmarksom pa, at der som udgangspunkt kun er behov for, at du registrerer en
borgers flytning manuelt, hvis den ikke er blevet igangsat automatisk ifm. en adresseaendring,
hvilket kan ske i meget fa tilfeelde. Hvis det i stedet drejer sig om, at handleansvaret i en periode
ikke skal folge borgers bopaelskommune, skal du i stedet benytte processen "Bestem

handlekommune manuelt”, som du kan laese om i afsnit 4.16 Bestem handlekommune manuelt

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Registrer fraflytning”, som det ser ud,

nar du har klikket pa opgaven i fanen "Handlinger”.
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Registrer fraflytning OPG-TPPGBVFS &

+ Opgaveforlab

+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil

+ Gennemfarte trin

= Indtast tilflytningskommune

o Advarsel: Ved at gennemfgre en flytning til en anden kommune mistes handleansvaret pa den beregnede flyttedag.

Faktisk flyttacato™ 27-11-2024

Tilflytningskommune* Hillergd kommune - X

+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du indtaste oplysninger om datoen for borgerens flytning samt borgerens
tilflytningskommune.
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Klikker du pa knappen "Fortsaet”, tiekker systemet efter om der findes en planlagt overdragelse af

handleansvaret til en manuelt bestemt handlekommune, se afsnit 4.16 Bestem handlekommune

manuelt. Hvis det er tilfeeldet, viser systemet dig en informationsboks, og du skal tage stilling til,

hvilken flytning, du @nsker, skal treede i kraft. Herunder kan du se et skaermbillede, som viser dette.

Registrer fraflytning

OPG-TPPGBVFS &

+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter {0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Vzelg flytning

o Fraflytningsprocessen er startet. mens en manuel flytning af handlekommune endnu ikke er tradt i kraft. Vaslg venligst hvorvidt den afventende manuelle
flytning eller den nye flytning skal gennemfgres. Hvis du valger, at den nye flytning skal gennemferes, vil det annullere den planlagte manuelle
handlekommune. Hvis du vaelger den afventende manuelle flytning, vil den nye flytning blive annulleret indtil den manuelle handlekommune udlgber eller

annulleres. Bemaerk, at tilflytterkommunen i den annullerede flytning ikke automatisk vil blive informeret om, at flytningen er annulleret.
O afventende flytning Allergd kommune (Flyttedato: 31-12-2024)

@® Ny flytning Hillergd kommune

Udskyd behandling Afbryd

Du skal vaere opmarksom pa, at en automatisk igangsat opgave ogsa kan falde ud til manuel

behandling pa dette trin.

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, validerer systemet dine indtastninger. Systemet registrerer

ligeledes dine indtastede oplysninger, og du kommer videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan

se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. Du vil i
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opsummeringstrinnet kunne se, hvilke af borgerens sager, systemet forventer at lukke i forbindelse
med fraflytningen, hvis du har overdraget handleansvaret til en anden kommune. | afsnit 11.9.5

Opsummering kan du laese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skeermbilledet, herunder.

Registrer fraflytning OPG-QGFT3ZTR @

+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0)
+ Gennemferte trin

— Kvittering

Opgaven er gennemfgrt med succes

Luk Luk og ga til opgaveindbakken

Herefter er fraflytningen planlagt.

Du skal vaere opmarksom pa, at fraflytningen endnu ikke er eksekveret, men kun planlagt. Du
kan se i heendelser, hvornar flytningen forventes at traede i kraft. Det vil ogsa fremga med en ny
haendelse, nar flytningen er tradt i kraft. Det er farst nar flytningen er tradt i kraft i KP, at den vil fa

indflydelse pa handleansvaret, sager, ydelser, traek, institutionsophold og administrationsforhold.
4.7 Opret journalnotat
"Opret journalnotat” er en opgave, hvor du manuelt kan oprette et journalnotat.

KP er et dokumentbeerende system. Det vil sige, at du kan journalisere relevante informationer i et
journalnotat, som systemet vil gemme og lagre. Dette ga@r det muligt for bade dig og dine kollegaer

at tilga borgeres journalnotater pa ethvert tidspunkt.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Opret journalnotat”, som det ser ud, nar

du har klikket pa opgaven i underfanen "Handlinger”.
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Opret journalnotat OPG-FAADDSR6 [£

4+ Initierende haendelser

<+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil

= Journalnotat

Veelg sager” Ingen sager valgt 7
Opret henvendelsessag’ Ingen valgt hd
Valg journalnotatskabelon Intet valgt hd

Titel

S 2 B I VY

(11}
4
(11}
<
Il
il
S
&1

Skriv journalnotat

© Tilfgj journalnotat & Nulstil jounalnotat

Send brev Udskyd behandling

Pa dette trin skal du veelge, hvilken sag du vil knytte journalnotatet til. Du skal altid knytte et
journalnotat til en sag i systemet. Hvis borgerens henvendelse handler om kommunale
sagsomrader, skal du anvende de respektive, kommunale sagstyper, f.eks. sagstypen "Kommunal
henvendelsessag”. Hvis borgerens henvendelse handler om nogle af UDK'’s ydelser, skal du
anvende sagstypen "Alm. vejledningssag pa UDK’s omrade” eller "Vejledning om kontante ydelser
og tilskud pa UDK’s sagsomrade”.

Du kan ud fra "Veelg journalnotatskabelon” vaelge, om du vil knytte en allerede udfyldt
journalnotatsskabelon til journalnotatet. Hvis du klikker pa en af journalnotatskabelonerne, bliver
"Titel” og "Skriv journalnotat” felterne automatisk udfyldt af systemet pa baggrund af den

information, som ligger i journalnotatsskabelonen.

Hvis du ikke veelger en journalnotatsskabelon, skal du manuelt udfylde journalnotatet. Farst skal

du udfylde feltet "Titel” med en relevant titel. Dernaest skal du skrive journalnotatet i feltet "Skriv
journalnotat”.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Opret journalnotat”, som det ser ud, nar

du manuelt har udfyldt informationer i alle relevante felter.
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Opret journalnotat OPG-MTIXOVN) [

=+ Initierende hzndelser
+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

= Journalnotat

1 sag valgt -
Vel sager Sag Status Udb. modtager / Primzerpart Handling
Folkepension (FOP-N234E(2-K-0FPEE2) Aty Benjamin Sandergard Femn
Opret henvendelsessag Alm, Vefledningssag pa UDKs sagsomrade *x
Vaalg Journalnotatskabelon Intet valgt -
Administrativ enhed Sacialforvaltningen ®
Titel Administration
¢ BI YU E=EE=Z=Z=E =EvEvE T £&H

Skriv journalnotat®

© Tilfgj journalnotat & Nulstil journalnotat

Dine indtastninger er senest
gemt k. 1737 dge,. mosz0n  Send brev Udskyd behandling Afbryd B Godkend

Hvis du vil koble et ekstra journalnotat til sagen, kan du klikke pa "Tilfgj journalnotat’. Gar du dette,

abner du endnu et "Journalnotat” opgavevindue nedenfor, hvori du udfylder informationerne.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet, herunder.

Opret journalnotat OPG-MTIXOVN] &

+ Initierende handelser
+ Dokumenter (0)
+ Journalnotat

= Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

G4 til opgaveindbakken EENESERIEN

Du kan senere finde dit journalnotat, hvis du klikker pa underfanen "Journalnotater og dokumenter"
under borgerfanen, som viser alle oplysninger om journalnotater og dokumenter, der knytter sig til
sagen. Her kan du ogsa knytte journalnotatet til en af borgerens andre sager. | afsnit 11.5

Journalnotater og dokumenter kan du lsese mere om underfanen ”Journalnotater og dokumenter”.

Du kan se trin-for-trin vejledning af, hvordan du opretter et journalnotat pa en henvendelsessag pa
navigationssedlen "Opret Journalnotat”.
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4.8 Opret opfolgningsopgave

”"Opret opfalgningsopgave” er en opgave, hvor du kan oprette en opfalgningsopgave.

| systemet er der to typer af opfelgningsopgavetyper: Automatiske og manuelle. De automatiske
opfalgningsopgaver opretter systemet selv pa baggrund af en haendelse, f.eks. hvis borgeren
fraflytter kommunen. Herefter er opfalgningsopgaven synlig i opgaveindbakken. De manuelle

opgaveopfglgningstyper kan du oprette i systemet.

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduet for "Opret opfalgningsopgave”, som det ser

ud, nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.

Opret opfelgningsopgave OPG-UQDW6UBY [£

+ Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
= Opret opfglgningsopgave

Type af opfelgningsopgave®

(Veelg) T
Opfalgningsdato* 30-07-2021 &
Veelg sag” (Veelg) v

= Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd | Godkend

Pa dette trin skal du veelge typen af opfglgningsopgave og opfglgningsdatoen.

Hvis din kommunes systemadministrator har tilladt, at du som sagsbehandler kan oprette
opfelgningsopgaver med brug af fritekst, har du mulighed for at vaelge opfalgningsopgavetypen
"Fritekst - opfalgningsopgave”. Veelger du denne, vil du se to felter, "Navn” og "Det skal du gare”. |
feltet "Navn” skal du angive en sigende titel pa opfelgningsopgaven. Sagsbehandlerne vil kunne se
denne i opgaveindbakken. | feltet "Det skal du ggre”, skal du angive en instruks, der beskriver,
hvad sagsbehandleren, som skal handtere opfglgningsopgaven, skal gare. Sagsbehandlerne vil

kunne laese denne, nar de abner opgaven. Du kan se felterne i felgende skaermbillede.
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— Opret opfelgningsopgave

Type af opfelgningsopgave*

Fritekst - opfelgningsopgave v X
Opfelgningsdato* 17-11-2023 &
Veelg sag (Vaslg) -

Fritekst - opfelgningsopgave

Navn*

Det skal du gere*

Du skal vaere opmarksom pa, at du i feltet "Navn” maksimalt kan angive 50 karakterer og
maksimalt 500 karakterer i feltet "Det skal du gare”.

Klikker du pa "Godkend”, validerer systemet dine indtastninger, hvorefter du har udfert opgaven,

og du kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet, herunder.

Opret opfelgningsopgave OPG-C6LYJOOY [

<+ Initierende haendelser
4 Dokumenter (0)

— Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

Ga til opgaveindbakken ENESSEReISENS

4.9 Opret bevilling

"Opret bevilling” er en opgave, hvor du kan oprette en ydelsesbaerende sag pa borgeren.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Opret bevilling”, som det ser ud, nar du

har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”. Du starter i trinnet "Angiv sagsoplysninger”.
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Opret bevilling OPG-S5YDQDUI &

+ Opgaveforleb

=+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype” vala) .

Ansggningsdato” 15-04-2024

Administrativ enhed” Nl

(Vaelg) -
Bevillingsperiode

Bevilling startdato® 01-05-2024

B

Bevilling slutdato

B

+ Yderligere sagsparter

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du indtaste nogle grundlezeggende oplysninger om sagen, og til eventuelle

sagsparter, som du vil knytte til sagen.

Du skal vaere opmarksom pa, at sagsparter kun kan vaere personer.

Afhaengigt af, hvad du veelger i feltet "Sagstype”, vil trinnet og den fortsatte bevillingsproces se
forskellig ud. Dette skyldes, at KP understgtter forskellige fagomrader indenfor pension, hvor
sagsbehandler skal tage stilling til forskellige parametre. Dette bevirker, at du som sagsbehandler

vil gennemga forskellige opgaveforlgb i bevillingsprocessen.

Hvis du veelger en sagstype, som KP understgtter automatisk sagsbehandling af, vil du kunne se
feltet "Automatisk sagsbehandling”, hvor du kan veelge "Ja” og "Nej”. Sagstyperne, som KP
understgtter fuld eller delvis automatisk sagsbehandling af, er Helbredstillaegskort, Personligt tillaeg

og Udvidet helbredstillzeg til hhv. briller, fodbehandling og tandproteser.

Du skal vaere opmarksom pa, at KP har mulighed for automatisk at oprette opgaven "Opret
bevilling”, hvis systemet har modtaget en ansggning fra kommunens selvbetjeningslasning pa en
sagstype, som tillader automatisk sagsbehandling. Dette gar systemet kun, hvis kommunens

systemadministrator har tilladt dette i systemadministrationen.

| dette afsnit tages der udgangspunkt i den manuelle gennemgang af opgaver og nogle af de

forskellige opgaveforlgb, du kan opleve. Du kan lsese mere om mulighederne for automatisk
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sagsbehandling i denne opgave i afsnit 4.9.1 Muligheder inden for automatisk sagsbehandling i

Opret bevilling.

Nar du klikker du pa knappen "Fortsaet”, efter du har angivet dine sagsoplysninger, validerer
systemet dine indtastninger og opretter sagen med eventuelle sagsparter. Du kommer til trinnet
"Treef afggrelse i sag”, hvor KP har vurderet, om de objektive kriterier til bevillingen, som du er i

gang med at oprette, er opfyldt. Herunder kan du se, hvordan trinnet ser ud.

— Traef afgerelse i sag

Regel Resultat Sagshbehandleroverstyring
+ Krav til bevilling af udvidet helbredstillaeg er opfyldt pa bevilling startdato 01-05-2024
Bevilget Bevilget -

+ Krav til bevilling af udvidet helbredstilleeg er opfyldt pa bevilling slutdato 31-08-2024

Ydelse

elsens lzbetid Er der tale om et begraenset antal eller labende ydelse? ® antal O Lobende

Antal behandlinger* 0

Sygesikringsgruppe

Sygeforsikring "danmark"*

i3

(veelg) - Gyldig fra*®

Pa dette trin kan du se, hvorvidt borgeren er berettiget til at modtage en bevilling i sagen.
Berettigelsen foretages pa baggrund af objektive kriterier for hhv. bevilling startdato og bevilling
slutdato. Hvis KP har vurderet, at borgers sag kan bevilges pba. de objektive kriterier kriterier for
begge datoer for sagstypen, vil der under "Resultat” sta "Bevilget”. | dette tilfaelde, har du som
sagsbehandler mulighed for at foretage en overstyring af resultatet. Du angiver derfor i dette
tilfeelde enten "Bevilget” eller "Afslag” i feltet "Sagsbehandleroverstyring”, afheengigt af, om du

gnsker at bevilge borgers sag eller e;.

Du skal vaere opmarksom pa, hvis borger ikke er berettiget pa bade bevilling startdato og
bevilling slutdato, vil det samlede resultat for berettigelsen veere "Afslag”. KP viser eksplicit, hvilken

af de to datoer, som resulterer i det samlede afslag. Et eksempel pa dette kan du se herunder.
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— Traef afgerelse i sag

Regel Resultat sagsbehandleroverstyring

- Krav til borgers pensionstype er ikke opfylot pa bevilling startdato 01-02-2023
Sagstype: lkke Ja
Formodet dad: Nej
KLE-nummer 32.03.12
Sagstype: Personligt till=g
Sagstype specifikke kraw: Afslag Afs\ag
- Krav til borgers pensionstype er ikke opfyldt
Borgers CPR status: Ja
Borgers pensionstype er en af: [Invaliditetsydelse, Fartidspension, Seniompension, Ikke pensionist]

Sag er automatiske Nej

=+ Krav til bevilling af personligt tilleeg er opfyldt pé bevilling slutdato 31-12-9999

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Hvis systemet viser en undringsarsag, skal du behandle denne, far du kan treeffe en afgarelse om
bevillingen. Systemet kan ogsa vise dig en infoboks med nogle relevante oplysninger vedr.

bevillingen.

Afslag pga. formue

KP kan vurdere, at borgers sag ikke kan bevilges pga. formue. Dette geelder bade i tilfaelde, hvor

formuen er uoplyst, ikke er aktuel, eller er for hgj, hvilket altsa resulterer i, at KP laver et afslag.

Du skal veere opmaerksom pa, at formuen kan vaere registreret som uoplyst, hvis segtefaelles

formue ikke er oplyst. Du kan laese mere om dette i afsnit 3.2.

Du kan som sagsbehandler undlade at sende manglerbrev med det samme, men i stedet afvente
formueoplysninger fra UDK. Her kan du med fordel veelge at udskyde behandlingen af opgaven i
op til 14 dage, som er UDK’s sagsbehandlingsfrist. Dette bevirker, at opgaven ikke vil fremga i
opgaveindbakken, mens der afventes formueoplysninger. Denne arbejdsgang geelder for
sagstypen Helbredstillaegskort, samt sagstyperne, der hgrer under almindeligt- og udvidet
helbredstilleeg.

Du skal vaere opmarksom pa, at du farst skal trykke pa knappen "Udskyd behandling” pa trinnet
"Traef afggrelse i sag”. Det skyldes, at der farst dannes en sag pa borger, nar du gar videre fra
trinnet "Angiv sagsoplysninger”. Hvis du allerede udskyder behandlingen pa trinnet "Angiv

sagsoplysninger”, oprettes der altsa ingen sag, hvilke betyder, at KP ikke modtager nye
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oplysninger fra UDK. Herunder kan du se, hvor du udskyder behandlingen af en opgave pa trinnet

"Treef afggrelse i sag”.

— Treef afgerelse i sag

Regel Resultat Sagsbehandleroverstyring
- Formue ikke aktuel
Borgers CPR status aktivi Ja
Sagstype: lkke Ja
Formodet dod: Nej
KLE-nummer: 32.03.12
Sagstype: Udvidet helbredstillazg - Briller
Sagstype specifikke krav: formue_ikke_aktuel
- Formue ikke aktuel
Bargers CPR status: Ja
Borgers pensionstype er en af [Invaliditetsydelse, Mellemste fortidspension, Hajeste fortidspension, Forhajet slmindelig fartidspension, Almindelig

fertidsp . Folkep: med dsbeleb, Folkepension med invaliditetsbelgb, Folkepension med invaliditetsbelab og

erhvervsudygtighedsbeleb, Folkepsnsion]
Afsendt manglerbrev: Nej
Bargers pensionstype er Aktiv: Ja
Personlig tillsegsprocent er over: 0

Personlig tillegsprocent: Nej
Afslag Afslag

- Formue ikke aktuel
Bargers CPR status aktiv: Ja
Sagstype: lkke Ja
Formodet dad: Nej
KLE-nummer: 32.03.12
Sagstype: Udvidet helbredstillz=g - Eriller
Sagstype specifikke krav: formue._ikke_aktuel
- Formue ikke aktuel
Borgers CPR status: Ja
Borgers pensionstype er en af [Invaliditetsydelse, Mellemste fartidspension, Hejeste fartidspension, Forhajet almindelig fortidspension, Almindelig

fertidsp . Folkepension med dsbeleb, Folkepension med invaliditetsbelgb, Folkepension med invaliditetsbelab og

erhvervsudygtighedsbeleb, Folkepsnsion]
Afsendt manglerbrev: Nej
Bargers pensionstype er Aktiv: Ja
Personlig tillsegsprocent er over: 0

Persanlig tillegspracent: Nej

Sygesikringsgruppe

Sygeforsikring "danmark™ Nej - ikke forsikret v X Gyldig fra® 04-03-2022 ]

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Nar der senere kommer en formueopdatering fra UDK, kan du som sagsbehandler genoptage
sagen, hvor du valgte at udskyde behandlingen. Dette gar du ved at trykke pa den pageeldende

opgave og tage den ud af ventetrin, som vist pa billede herunder.
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— Ventetrin

Opfyldt Beskrivelse Status Frist

A Opgaven er udskudt til den Afventertid ¥ = 25-05-2024

angivne dato

Nar du har genoptaget opgaven, gar du tilbage til trinnet "Angiv sagsoplysninger ”. Nar du klikker

"Fortseet” vil KP kare det automatiske trin "Indhent oplysninger”, og opgaven vil blive beriget med
nye oplysninger om borgers formue. Herfra foretager KP en ny vurdering af borgers berettigelse,

som vil fremga af trinnet "Treef afggrelse i sag”.
Handtering af udskudte opgaver ifm. afventer formue

Nar KP modtager formueoplysninger fra UDK, bliver der dannet en opfalgningsopgave, som skal
handteres manuelt. Opfaglgningsopgaven vil lzegge sig i opgaveindbakken. Du behaver derfor ikke

labende at holde gje med de sager, der afventer borgerens formueoplysninger.

Du kan dog altid holde dig orienteret pa borgers personoverblik, hvor sagen vil std med status
"Under behandling” og den tilhgrende opgave vil sta i trinnet "Bestem berettigelse”, men KP

afventer formueoplysninger. Se eksempel herunder.

Sagsoversigt

v Titel v Sagstype v Bevilling start v Bevilling slut v Status
Mellemste fartidspension (25-11-2021) Mellemste fertidspension 25-11-2021 - Bevilget

Hjeelp til helbred Udvidet helbredstillzeg til fodbehandling 01-06-2024 31-05-2025 Under behandling

Viser raekke 1til 2 af 2
Aktiv [ Passiv

Ubehandlede opgaver Yya<

~ Opgave ~ Forfaldsdato ~ Trin v Sag Handlinger
Opret bevilling 06-06-2024 Bestem berettigelse Hjeelp til helbred e

Viser raekke 1til 1 af 1

Du har ogsa mulighed for at traekke en sagsrapport, hvor du markerer falgende kolonner: "CPR”,
"Sagstype”, "Sagstilstand”, *Gyldig fra”, "Gyldig til”. Under "Sagstype” veelger du fgrnaevnte sager
af typen Helbredstillaegskort, samt sagstyper under almindeligt- og udvidet helbredstillzeg. Under
"Sagstilstand” veelger du sager, der har status "Afventer tid”, "Sagen mangler oplysninger” og
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"Under behandling”. Herunder kan du se et eksempel pa bestilling af en ny rapport, der indeholder

denne filtrering.

Ny rapport
Filnavn
Rapporttype*
Sagsrapport -
Vaelg kolonner
CPR-nummer 9
[ Sagstitel
O sag KLE-nr. (L)
Sagstype ® 9
O Handlingsfacet ® 9
Sagstilstand ® 0
Gyldig fra
Gyldig til
[ Administativ enhed ® 90
[ Ansegningsdato
O Kassationsdato
O 'sags-ID
Periode fra*
01-05-2024 &
Periode til
31-05-2024 =]

Hvis du giver afslag pa sagen

Hvis du veelger at give afslag pa borgers sag, vil du i nogle tilfaelde skulle angive en arsag for
afggrelsen. Dette geelder for sagstyperne Personligt tillaeg og Udvidet helbredstillaeg til hhv. briller,

fodbehandling og tandproteser. Du kan se feltet i felgende skaermbillede.

Regel Resultat Sagsbehandleroverstyring

+ Krav til bevilling af udvidet helbredstillzeg er opfyidt pa bevilling startdato 01-03-2024

Bevilget Afslag -
+ Krav til bevilling af udvidet helbredstillzg er opfyldt pd bevilling slutdato 31-08-2024
Arsag for afgerelse
Arsag for afgerelse” vaelg -

Det, som du veelger i feltet, vil blive vist i afslagsbrevet, der sendes til borger ifm. faerdigggrelsen af
opgaven. Arsagerne, som du kan vaelge i feltet, er kommunalt opsat i systemadministrationen, og
du skal derfor kontakte din kommunes systemadministrator, hvis du gnsker flere eller andre

arsager.
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Nar du har angivet en arsag for afslaget, og du klikker pa "Fortseaet”, vil du komme til

opsummeringstrinnet. Du kan laese mere om opsummeringstrinnet i afsnit 11.11.5 Opsummering.

Du bliver ogsa praesenteret for trinnet "Send brev”, hvor systemet har preevalgt et afslagsbrev, som

du kan sende til borger. Du kan laese mere om "Send brev’-trinnet i afsnit 11.11.6 Skal der sendes

et brev?

Hvis du bevilger sagen

Hvis du bevilger den givne sag, skal du for nogle sagstyper, inden du gar videre i processen,

angive borgers sygesikringsgruppe, og hvornar denne er gyldig fra.

Nar du klikker "Fortsaet”, vil du komme til forskellige trin, afhaengigt af, hvilken sagstype, du

bevilger.

Hvis du bevilger sagstypen "Personligt tilleeg”

Hvis du bevilger en sag med sagstypen Personligt tillaeg, vil du blive mgdt af flere forskellige trin,
inden du kommer til den eventuelle tilfgjelse af en ydelse til bevillingen, som du kan lazese mere om
lzengere nede i afsnittet. Trinnene hedder hhv. "Borgerindberettede informationer”,
"Radighedsberegning”, "Formueoplysninger” og "Vurdér berettigelse. Du skal vaere opmaerksom
pa, at det kun er trinnene "Borgerindberettede informationer” og "Vurdér berettigelse”, som er

obligatoriske at gennemfgare.

Trinnet "Borgerindberettede informationer”

Nar du klikker pa "Fortsaet” efter trinnet "Treef afgarelse i sag”, kommer du farst til trinnet
"Borgerindberettede informationer”. Dette trin ser forskelligt ud, afhaengigt af, om ansggningen er
modtaget direkte i KP fra kommunens selvbetjeningslgsning, eller om ansaggningen er startet
manuelt i KP af en sagsbehandler. Hvis ansggningen stammer fra selvbetjeningsl@gsningen, vil du
kunne se flere felter, som kan vaere praeudfyldt med de oplysninger, som borger har angivet. Du

kan lzese mere om automatisk sagsbehandling i afsnit 4.9.1 Muligheder inden for automatisk

sagsbehandling i Opret bevilling. Du kan se trinnet i falgende skaermbillede.
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— Borgerindberettede Informationer

Informationer

Formal* Forméa

Radighedsberegning og formue

Fortsaet til ® Ja fortsaet il radighedsberegning og formueindberatning

radighedsberegning? O Nej ga direkte til subjektiv vurdering

Du har mulighed for at tilrette informationer i dette trin og vaelge, hvorvidt du gnsker at fortsaette til
radighedsberegning og formueindberetning, eller om du gnsker at ga direkte til den subjektive
vurdering af sagen.

Du skal vaere opmarksom pa, at det, som du angiver i det obligatoriske felt "Formal”, vil veere
angivet som "Individuel tekst”, hvis du tilfgjer en ydelse til bevillingen. Du har mulighed for at rette

dette, nar du tilfgjer ydelsen. "Individuel tekst” benyttes i nogle breve, der kan sendes til borger.

Radighedsberegning
Hvis du har valgt "Ja fortseet til radighedsberegning og formueoplysninger”, vil du, nar du klikker pa
"Fortsaet” i trinnet "Borgerindberettede informationer”, komme til trinnet "Radighedsberegning”,

hvor du kan vaelge at foretage en radighedsberegning pa borger og borgers segtefaelle/samlever.
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— Foretag radighedsberegning
valg radighedsberegning

Veelg

Veelg -
Indtaegtsposter
— Borger
Indtaegt Oplyst beleb Frekvens Godkendt beleb Handling
Lan 0,00 Ménedlig v X 0,00
Folkepension/Fertidspension 0,00 Manadlig LA 0,00
ATP 000 | Manedig v % 000
Anden pension 0,00 Manedlig v X 0,00
Boligydelse 0,00 Manadlig v X 0.00
Renteindtagt 0,00 Minedlig X 0,00

Tilfgj anden indtaegtspost

+ AEgtefeelle/Samlever
Udgiftsposter
— Borger

Udgift Oplyst beleb Frekvens Godkendt beleb Handling

SRR AR

Hvis ansggningen er modtaget i KP direkte fra kommunens selvbetjeningslagsning, kan felterne

veere praeudfyldt med informationer, hvis borger har indtastet disse i sin ansggning. Du kan laese
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mere om modulet "Radighedsberegning”, som ligger i dette trin, i afsnit 4.20 Radighedsberegning.

Formueoplysninger
Nar du klikker pa "Fortsaet” fra trinnet "Radighedsberegning”, kommer du til trinnet
"Formueoplysninger”. Her kan du indtaste formueoplysninger for bade borger og borgers

&gtefaelle/samlever.
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— Formueoplysninger

o De angivne formueoplysninger i dette trin gemmes ikke, men kan indgé i breve.

— Borger

Formue Oplyst belgb Godkendt belgb

Indestdende i pengeinstitutter mv. 0,00 0,00
Obligationer (angiv kursvasrdi) 0,00 0,00
Bantebrave i depot (angiv kursvasrdi) 0,00 0,00
Aktier (deponerede og barsnoterede) og 0,00 0,00

investeringsbeviser (angiv kursvaerdi)

Kontantbeholdning inkl. bankboks 0,00 0,00
Sommerhus (angiv frivaerdi) 0,00 0,00
Uhazavet kapitalpension 0,00 0,00
Andre vaerdipapirer 0,00 0,00
Nedsparingslan eller nedsparingskassekredit med Oia Oz

sikkerhed i fast ejendom @ Nej ® Nej

+ Agtefaelle/Samlever

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Du skal vaere opmarksom pa, at formueoplysninger, som du indtaster her, ikke bliver gemt i
systemet og dermed ikke vil kunne ses i hverken personoverblikket eller under
enkeltsagsvisningen. Oplysningerne anvendes kun i det brev, der kan sendes ifm. den konkrete

bevilling, og i trinnet "Vurdér berettigelse”.

Vurdér berettigelse
Nar du klikker pa "Fortsaet” fra trinnet "Formueoplysninger”, eller hvis du har valgt "Nej ga direkte til
subjektiv vurdering” i trinnet "Borgerindberettede informationer” og klikket pa "Fortsaet” der,

kommer du til trinnet "Vurdér berettigelse”.

— Vurdér berettigelse

Regel Resultat sagsbehandleroverstyring

+ Krav til bevilling af personligt tillzeg er opfyldt pa bevilling startdato 01-05-2024
Bevilget Bevilget -
+ Krav til beviling af personligt tillaeg er opfyldt pa beviling slutdato 31-12-9999
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Her skal du som sagsbehandler vurdere, om borger er berettiget jf. subjektive kriterier. Du skal her
enten vaelge at bevilge sagen til borger eller foretage en sagsbehandleroverstyring og give afslag
pa sagen. Leengere oppe i dette afsnit kan du lzese mere om, hvad dine muligheder er, idet trinnet

"Vurdér berettigelse” har samme funktionalitet som "Traef afgarelse i sag”.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du giver borger afslag pa sagen, er det obligatorisk at
angive en arsag i feltet "Arsag for afgarelse”, og at arsagen vil fremga af afslagsbrevet, der sendes

til borger.

Hvis du har valgt at give afslag pa borgers sag, og du klikker pa "Fortsaet”, vil du komme til

opsummeringstrinnet. Du kan laese mere om opsummeringstrinnet i afsnit 11.11.5 Opsummering.

Du bliver ogsa praesenteret for vinduet "Send brev”, hvor systemet har praevalgt et afslagsbrev,

som du kan sende til borger. Du kan laese mere om "Send brev’-trinnet i afsnit 11.11.6 Skal der

sendes et brev?

Hvis du har valgt at bevilge borgers sag, far du mulighed for at tilfgje en ydelse til bevillingen. Det

kan du laese mere om i felgende afsnit.

Hvis du bevilger sagstyper med mulighed for bevilling af ydelser.

Hvis du bevilger en sagstype, hvor der kan bevilges ydelser under, kommer du til trinnet "Tilfgj

ydelse til bevilling”. Du kan se et eksempel pa, hvordan trinnet ser ud i falgende skaermbillede.
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— Tilfej ydelse til bevilling

Tilfgj ydelse?*
Ydelse

Ydelsestype®

Individuel tekst

Udbetalingstype*

Planlagte udbetalinger

Frekvens®

Belgb®
Startdato®
Slutdato

Naeste mulige udbetaling

@ Tilfgj ydelse
O Tilfgj ikke ydelse

(Va=lg) -

ad

® Udbetales til borger
O Udbetales til alternativ modtager
O Afventer faktura

O Faktura behandlet

O] Engangsbelsb

O Minediigt belgb
0,00
01-11-2023 ]

01-11-2023

Frist for indberetning til nasste -

manedskarsel:

Hvis du veelger, at du vil bevilge en ydelse, skal du indtaste nogle grundlzeggende oplysninger om

ydelsen og planlagt udbetaling. Hvilke oplysninger du skal indtaste, athaenger af dit valg af

ydelsestype, udbetalingstype samt udbetalingsfrekvens.

Trinnet "Tilfgj ydelse til bevilling” ser forskelligt ud og giver sagsbehandler forskellige muligheder

afhaengigt af sagstypen. Bl.a. er det obligatorisk at angive en revurderingsdato, hvis du tilfgjer en

Igbende ydelse til et Personligt tillaeeg. Du kan lzese mere om at tilfgje ydelser til bevillinger og de

forskellige sagstyper i

afsnit 4.23 Tilfgj ydelse til bevilling.

Nar du klikker pa knappen "Fortsaet”, foretager systemet de ngdvendige beregninger af, hvordan

ydelseseffektueringer

opsummeringstrinnet.

og planlagte udbetalinger skal se ud, og du bliver du sendt videre il

Pa opsummeringstrinnet, kan du se et overblik over de konsekvenser, som

behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.11.5 Opsummering kan du laese mere om

opsummeringstrinnet.
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Opret bevilling

OPG-8TXUNIC 2

+ Opgaveforlah
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

+ Gennemfarte trin

— Opsummering

o Der er ikke vedhzeftet noget dokumentation. Husk at vedhasfte hvis relevant.

Sager
Start Slut Titel Type
01-04-2023 - Sag Persenligt till=g

Viser raekke 1 1il 1af 1
Sagens planlagte udbetalinger

Start Slut Ydelse Frekvens

01-04-2023 Andet, Personligt tilleg Manedlig
Wiser raskke 1 til 1af 1

Kommende udbetalinger

Wedr. fra Vedr. til Dispositionsdato
01-04-2023 30-04-2023 28-04-2023
01-05-2023 31-05-2023 31-05-2023
01-06-2023 30-06-2023 30-06-2023
01-07-2023 31-07-2023 31-07-2023
01-08-2023 31-08-2023 31-08-2023
01-09-2023 30-09-2023 29-09-2023
01-10-2023 31-10-2023 31-10-2023

Viser raekke 101l 7 af 7

=+ Bevillingsbrev (Personligt tillaeg) - Tilretning pakravet
+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Borger (CPR-nummer)

Ida Alice Nielsen (230834-0316)

Modtager

Belgb
141,00 kr.

141,00 kr.
141,00 kr.
141,00 kr.
141,00 kr.
141,00 kr.
141,00 kr.

=
Status
Bevilget
=
Belgb
141,00 kr.
=
Kwikudbetaling?
e -
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

kvikudbetale for udbetalinger i samme maned.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis der skal udbetales ydelse, sa har du mulighed for at

Hvis borger skylder kommunen penge, vil der blive vist en opkreevningsprocedure nederst i
opsummeringstrinnet. Her skal du som sagsbehandler tage stilling til, hvordan opkreevningen skal
forega, ud fra tre forskellige muligheder. Du kan enten veelge, at der automatisk skal oprettes et
engangstraek, hvis dette er muligt for den pagaeldende borger og ydelsestype. Du kan ogsa veelge
at oprette treekket manuelt i systemet, hvor du har mulighed for at specificere, hvordan treekket
skal foretages. Dette valg vil starte en "Opret traek” opgave, som du efterfalgende skal behandle
manuelt. Dette kan du lsese mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du vaelge, at opkraevningen skal
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handteres udenom KP via manuel Debitor opkraevning. Se eksempel pa opkraevningsproceduren

herunder.

o Der er et kommunalt tilgodehavende pa 2 kr. Dette kan behandles ved at oprette traek i pension eller som en manuel debitor
opkraevning. Veelg opkraevningsproceduren nedenfor. Veelger du Treek oprettes en ny opgave for opkreevningen.

Opkreevningsprocedure

- *
Opkrasvningsprocedure (Vaelg) v

Handteres manuelt
Opret trazk automatisk
Skal der sendes et brev?
+ Opret traek manuelt

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Nar du klikker pa knappen "Godkend” pa opsummeringstrinnet, har du udfgrt opgaven, og du

kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skeaermbilledet, herunder.

Opret bevilling OPG-KDUIYSH £

=+ Initierende handelser
=+ Dokumenter (0)
=+ Gennemfarte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

Luk [ G4 til opgaveindbakken EENELERLRENS

Hvis du bevilger sagstypen "Fartidspension 2003”.

Hvis du bevilger en sag med sagstypen "Fartidspension 2003, vil du undervejs i bevillingsopgaven
komme til trinnet ” UDK blanket 251 oplysninger”. | dette trin skal du angive en raekke oplysninger,
svarende til oplysningerne i blanket 251, der skal sendes til UDK. Dette inkluderer f.eks.
informationer pa den person, som har tilkendt fgrtidspensionen, informationer om ophold i udlandet

og lignende. Du kan se trinnet i falgende skaermbillede og laese mere nedenfor.
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= UDK blanket 251 oplysninger
Pensionistens oplysninger

Telefon

11111111
Tilkendt af
Telefon* 32222237
Mavn pé kontaktperson | kommunen® ALF
Fertidspension
Dato for sagens pabegyndelse” 30-11-2022 -]
Virknings dato for tilkendelsen* 01-12-2022 i
Dato for afgerelse om tilkendelse® n
Ophold i udlandet
Flygtningestatus efter §7 eller §8* (OF N
O Nej
Har pensionisten haft arbejde eller ophold i udlandet? ® )a
QO Mej
Modregning/Dobbelt forsergelse
Har fartidspensionisten modtaget ydelser i perioden Oia
efter virkningsdatoen? ® Nej
Sarlige forhold
Modtager fertidspensionisten en forudbetalt offentlig Ola
ydelse umiddelbart op til tilkendelsen? ® Nej
Bemarkninger til UDK
Udfyldes hvis kommunen vurderer, der er sarlige forhold Udbetaling Danmark bar vaere opmaerksom pa i forbindelse med
indhentning af oplysninger til beregning, fx hvis borger har vanskeligheder med at afgive oplysninger til brug for beregningen. Oplys

fx kontaktperson/hjemmevejleder, som kan bista borger

hvis borger ikke reagerer pa opstartsbrev.

Nar du har indtastet de relevante oplysninger og klikket pa "Naeste”, genererer KP et PDF-

dokument med blanketten, som skal sendes til UDK, og systemet sender dig videre til

opsummeringstrinnet. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du lzese mere om opsummeringstrinnet.

Herfra kan du klikke pa "Godkend” og endeligt afslutte sagen.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du er gaet videre til opsummeringstrinnet, og herfra far

tilbage til "UDK blanket 251 oplysninger”, sa slettes PDF-dokumentet. Du skal dermed indtaste

oplysningerne igen og ga videre til opsummeringstrinnet, for at fa dannet et nyt PDF-dokument

med den udfyldte blanket.
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Nar du har klikket pa "Godkend”, sender KP automatisk PDF’en med blanketten til UDK og
gemmer filen pa borgeren. Filen vil du kunne finde i underfanen ”Journalnotater og dokumenter”,
hvor du ogsa kan se dokumentets status, som enten vil veere "Afsendt”, "Modtaget”, "Afvist”,
"Godkendt” eller "Fejlet”.

o ”Afsendt" betyder, at filen er sendt afsted til UDK.
o “Modtaget” betyder, at UDK har modtaget blanketten.
o ”Afvist” betyder, at UDK har afvist blanketten.

Hvis UDK afviser blanketten, vil KP oprette en opfalgningsopgave pa borgeren med titlen
"UDK har afvist blanket 251 for oprettelse af fartidspension"” for at gere kommunen

opmeerksom pa afvisningen. | dette tilfeelde skal du gere én af felgende:

o Hvis den oprindelige sag er oprettet med en bevillingsdato frem i tid, skal du stoppe
sagen og angive dagen for den startdato, som sagen er oprettet med, i feltet "Dato
for stop”. Herefter skal du oprette en ny sag med de nye oplysninger og pa den

made genfremsende blanketten gennem KP.

o Hvis den oprindelige sag er oprettet med en bevillingsdato bagud i tid, skal du lade
den oprindelige sag veere uaendret i systemet og manuelt sende en ny blanket til

UDK udenom systemet.

Du skal vaere opmarksom pa, at hverken Netcompany eller KOMBIT kan oplyse om,

hvorfor en blanket er blevet afvist. Kommunen er ngdt til at kontakte UDK herom.

¢ "Godkendt” betyder, at UDK har behandlet og godkendt blanketten. Du skal veaere

opmaerksom pa, at KP ikke opretter nogen opfalgningsopgave i dette tilfaelde.

o "Fejlet” betyder, at der er opstaet en fejl ifm. afsendelse. | dette tilfaelde skal din
kommunes supportberettigede bruger oprette en sag hos Netcompany, hvor | oplyser den

oprindelige opgaves nggle-ID og borgers CPR-nummer.

4.9.1 Muligheder inden for automatisk sagsbehandling i Opret bevilling

KP understgtter automatisk sagsbehandling af hhv. helbredstilleegskort, Udvidet helbredstillzeg til
hhv. briller, fodbehandling og tandproteser, og Personligt tilleeg. Opsaetningen af automatisk
sagsbehandling foretages af kommunens systemadministrator i systemadministrationen pa
sagsniveau. Der er dog forskellige muligheder og begraensninger for automatikken pa de

forskellige sagstyper.

86



87

KP har mulighed for automatisk at oprette opgaven "Opret bevilling”, hvis systemet modtager en
ansggning fra kommunens selvbetjeningslasning. Nar KP ger dette, tager den informationerne fra
ansggningen med ind i opgaven. | nogle tilfaelde har sagsbehandler mulighed for at tilrette i

oplysningerne.

Du skal vaere opmarksom pa, at kommunens systemadministrator skal have tilladt den

automatiske oprettelse af opgaven i systemadministrationen.

Du har ogsa mulighed for at oprette opgaven "Opret bevilling” manuelt men vaelge, at KP skal
forsgge at foretage sagsbehandlingen automatisk derefter. Det gor du ved, at du i trinnet "Angiv
sagsoplysninger” veelger "Ja” i feltet "Automatisk sagsbehandling”. Du skal veere opmaerksom pa,
at du kun kan se feltet, hvis du har valgt en sagstype, hvor automatisk sagsbehandling er
understattet. Hvis din kommunes systemadministrator ikke har tilladt automatisk sagsbehandling

pa sagstypen, kan du ikke foretage valg i feltet.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du ikke mangler oplysninger fra borger, og borger er

berettiget ud fra pensionstype, bar du vaelge Nej til automatisk sagsbehandling.

Afhaengigt af kommunens opsaetning af automatisk sagsbehandling, kan KP gare forskellige ting
med opgaven. Du skal veere opmaerksom pa, at det er kommunens systemadministrator, som
indenfor nedenstaende rammer opseetter, hvad KP ma forsgge at foretage automatisk

sagsbehandling af.

For helbredstillzegskort gzelder det, at KP bade kan bevilge og give afslag automatisk, samt

sende relevante breve.

Du kan lzese mere om automatisk sagsbehandling af helbredstilleegskort i afsnit 3.2.1.4 Automatisk

og delvis automatisk sagsbehandling af helbredstillaegskort.

For Udvidet helbredstillzegssager til hhv. briller, fodbehandling og tandproteser gaelder
felgende:

o KP kan automatisk fremsende Agterskrivelse til borger og lukke sagen efterfelgende med
afslag, hvis borger ikke kan bevilges pa objektive kriterier og ikke i gvrigt kommer med nye
oplysninger, som kan omstgde resultatet. Efter systemet har sendt Agterskrivelsen, er

fristen for dette 14 dage, hvorefter sagen far afslag.

o KP kan automatisk fremsende Manglerbrev til borger, hvis systemet vurderer, at der

mangler oplysninger relateret til bevillingen.
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KP kan ikke automatisk bevilge Udvidet Helbredstillaegssager. | dette tilfaelde, vil systemet
oprette opgaven "Opret bevilling” og leegge den i opgaveindbakken til sagsbehandler.
Opgaven vil starte i trinnet "Treef afggrelse i dag”, hvor sagsbehandler kan overstyre

bevillingen til et afslag, hvis de gnsker dette.

Du kan lzese mere om automatisk sagsbehandling af udvidet helbredstillzegssager i afsnit 3.2.2
Udvidet helbredstillaeg.

For Personligt tillaagssager galder folgende:

KP kan automatisk fremsende Agterskrivelse til borger og lukke sagen med afvisning
gennem agterskrivelsen, hvis systemet ikke inden fristen modtager nye oplysninger eller
modtager besvarelse fra borger. Dette geelder, hvis borger har en ugyldig pensionstype, nar

systemet modtaget ansggningen.

KP kan ikke automatisk fremsende Manglerbrev til borger, hvis systemet vurderer, at der
mangler oplysninger fra borger for evt. at kunne bevilge sagen, f.eks. hvis borger ikke har
fremsendt ngdvendige bilag. | dette tilfaelde, vil systemet oprette opgaven "Opret bevilling”
og laegge den i opgaveindbakken til sagsbehandler. Opgaven vil starte i trinnet "Send brev”,
hvor Manglerbrevet er praevalgt. Sagsbehandler skal tage stilling til en raekke
flettespargsmal, far brevet kan sendes til borger. Du kan laese mere om flettespgrgsmal i

afsnit 4.21.1 Flettespgrgsmal.

KP kan ikke automatisk bevilge Personligt tilleegssager. Vurderer systemet, at sagen kan
bevilges pba. objektive kriterier, vil KP laegge opgaven til manuel sagsbehandling i
opgaveindbakken. Opgaven vil starte i trinnet "Traef afgerelse i dag”, hvor sagsbehandler

kan overstyre bevillingen til et afslag, hvis de gnsker dette.

4.9.2 Opret bopalssamlingsabonnement pa sagen

Nar du befinder dig i opgavevinduet for opgaven "Opret bevilling”, kan du under trinnet "Angiv

sagsoplysninger” knytte et bopaelssamlingsabonnement pa sagen. Du kan se pa skeermbilledet

herunder, hvordan trinnet "Angiv sagsoplysninger” ser ud.
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Opret bevilling OPG-2LYIDEQH &

+ Opgaveforlab

+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype” supplerende hjzelp - personligt tillzeg -X
Ansggningsdata™ 15-04-2024 &
Administrativ enhed” valg) -
Bevillingsperiode

Bevilling startdato” 01-05-2024 [

Bevilling slutdato

::13

[ Advisering om bopaelsandringer for tilknyttede sagsparter

+ Yderligere sagsparter

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Du skal vaere opmarksom pa, at du kun kan oprette et bopaelssamlingsabonnement pa sagen,
safremt den valgte sagstype tillader det, og din kommune er handlekommune for borgeren. Hvis du
ikke kan se boksen "Advisering om bopaelsaendringer for tilknyttede sagsparter”, kan du ikke

oprette et bopeelssamlingsabonnement pa sagen.

Hvis du seetter flueben i boksen "Advisering om bopaelsaendringer for tilknyttede sagsparter”,
etablerer du et bopaelssamlingsabonnement pa sagen. Dette abonnement betyder, at hvis der sker
en aendring i en sag pa beboere i borgerens bopaelssamling, vil sagsbehandleren modtage en
advisering fra systemet i opgaveindbakken i form af en opfelgningsopgave. Du vil ogsa modtage
en opfalgningsopgave i din opgaveindbakke, hvis der sker aendringer i borgerens bopaelssamling.
Under "Yderligere sagsparter” kan du se borgerens bopaelsmedlemmer, samt deres relation til
borgeren, hvilket systemet har hentet fra folkeregistret. Under "Yderligere sagsparter” har du
mulighed for at tilvaelge eller fravaelge borgere fra bopaelssamlingen, ved at du saetter/fierner
fluebenet ud fra de pageeldende borgeres navne.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis borgerens bopaelssamling er starre, end det antal
systemadministratoren har angivet som maksimum eksklusiv selve borgeren, vil tabellen
"Yderligere sagsparter” ikke veere preeudfyldt med borgerens bopeelsmedlemmer. Du har stadig

mulighed for at tilfgje sagsparter manuelt ved at udfylde dem i feltet "Tilfgj yderligere sagsparter”.

89



90

4.10 Opret traek

"Opret treek” er en opgave, hvor du kan oprette treek i en borgers sag eller ydelse.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Opret treek”, som det ser ud, nar du har
klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.

Opret traek OPG-1CFSXBTP [

=+ Initierende handelser
=+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
=+ Gennemferte trin
= Valg handling
Handling
Veelg handling* (C) Opret trask pé ny sag
(® Opret trask pé eksisterende sag
(C) Opret regulering/tilbagebetaling af ydelse
\eelg sag”® azla) -
Send brev Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du veelge, hvilken handling, som du @nsker at foretage. Du skal tage stilling til,
om du vil oprette traek pa ny sag, pa eksisterende sag eller oprette en regulering/ tilbagebetaling af
ydelser. Nar du har valgt, hvilken handling du vil oprette og har klikket pa knappen "Fortsaet”,

validerer systemet dit valg, og du kommer videre til naeste trin i opgaven. Hvilket trin du kommer til,
afhaenger af dit valg af traek.

4.10.1 Opret traek pa eksisterende sag / Opret regulering/tilbagebetaling af
ydelsesregulering eller traek pa eksisterende sag

Veelger du at oprette et treek pa en eksisterende sag, vil du blive vist et nyt felt "Veelg sag”. | dette
felt skal du veelge den sag, som du @nsker at oprette traekket pa. Hvis du veelger at oprette en
regulering/tilbagebetaling af en ydelse, vil du ogsa, nar du har valgt en sag, blive vist feltet "Veelg

ydelse”, hvor du skal vaelge den ydelse, som du @gnsker at oprette regulering/tiibagebetaling pa.

Du kan se feltet "Veelg sag” i felgende skaermbillede.
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Opret traek OPG-8RGFK218 [

+ Initierende haendelser

+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemforte trin

= Veelg handling
Handling

Veelg handling* () Opret treek pa ny sag
@ Opret traek pa eksisterende sag

O Opret regulering/tilbagebetaling af ydelse

Veelg sag* (Veelg)

Dine indtastninger er senest

gemt kl. 15:46 den 29-06-2022 Send brev Udskyd behandling
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Nar du har foretaget dine valg, og du klikker pa knappen "Fortsaet”, kommer du videre til trinnet
"Opret treek”, hvor du skal indtaste oplysninger om det traek eller den regulering/tilbagebetaling, du
gnsker at oprette. Trinnet er det samme i begge tilfaelde.

Herunder kan du se et skaermbillede af dette trin.

Opret traek

OPG-1CFSXBTP [

+ Initierende haendelser

+ Gennemfarte trin

= Opret planlagt traek
Track
Treekiype*

Individuel tekst

Kategori
Planlagt trask

Frekvens®

Belgb*
Startdato*

Slutdato

Nzeste mulige traek

Frist for indberetning af traek:

+ Journalnotat

+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

(vazlg)

() Engangsbelat
(O Manedligt belgt
() Rater

() Antal

26-09-2021 00:00

Send brev Udskyd behandling

Du kan leese mere om dette trin i afsnit 4.10.2 Opret traek pa ny saq.
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4.10.2 Opret traek pa ny sag

92

Hvis du vil oprette et traek pa en ny sag, skal du ferst udfylde informationer om den sag, som du vil

knytte traekket til. Du kan se de informationer, som du skal udfylde, i felgende skeaermbillede.

Opret traek

OPG-1CFSXBTP [

+ Initierende haendelser

4+ Gennemfarte trin

= Velg handling
Handling
Vezlg handling®

Sag

Titel

Sagstype”
Ansggningsdato™
Administrativ enhed*

=+ Vderligers sagsparter

Send brev Udskyd behandling

+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

(@) Opret traek pé ny sag
() Opret traek pé eksisterende sag
() Opret regulering/tibagebetaling af ydelse

Nar du har udfyldt informationerne, og du klikker pa "Fortsaet”, kommer du til trinnet "Opret traek”,

hvor du skal indtaste oplysninger om det traek, du @nsker at oprette. Herunder kan du se et
skeermbillede af dette trin.

Opret trazk

OPG-1CFSKBTP [

+ Initierende handelser

+ Gennemfarte trin

= Opret planlagt trask
Trazk

Trasktype*
Individuel tekst

Kategori
Planlagt traek

Frekvens*

Eelgb*
Startdato®

Slutdate

Naeste mulige traek

Frist for indberetning af trake

+ Journalnotat

Send brav Udskyd behandling

+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

(Vlg)

() Engangsbelab
(O Ménadligt belgb
() Rater

() Antal

26-09-2021 00:00
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Du skal angive, hvilken traektype, du gnsker at oprette traeckket under. Du skal veere opmaerksom
pa, at hvis du i dette trin vaelger en traektype, der anvender et takstbelgb, angiver KP automatisk

takstbelgbet under Belgb. Du kan ikke aendre i dette belab.

Du skal under "Frekvens” angive, om du vil oprette treekket som engangsbelgb, manedligt belab, i
rater, eller som antal af et takstbelgb. Du skal vaere opmarksom pa, at treektyper, der anvender

takster, ikke kan foretages i rater.

Veelger du engangsbelab, skal du angive startdatoen for, hvornar det planlagte treek skal veere

geeldende fra. Systemet saetter selv slutdatoen.

Veelger du, at treekket skal oprettes som et manedligt belgb, kan du bade angive startdato, samt en
slutdato for, hvornar traekket skal ophgre. Du har mulighed for at angive skaeve datoer i begge
felter, og systemet vil selv beregne belgbet, der vil blive trukket i farste og sidste maned. Du kan

se belgbene i felterne "Belgb farste maned” og "Belgb sidste maned”.

Hvis du angiver skaeve datoer ved oprettelsen af et traek, opretter KP flere saerskilte treekplaner for
den eller de maneder, hvor datoen er skeev. Hvis du f.eks. opretter et traek, der karer fra 15.

oktober til 31. december, vil KP dele traekplanen i to pa felgende vis:
e 1. Treekplan: 15. oktober til 31. oktober
o 2. Treekplan: 1. november til 31. december.

Du skal vaere opmarksom pa, at systemet benytter falgende beregning ved skaeve datoer og

greafrunder til naermeste 2 decimaler:
Belab farste maned = Belgb * (antal resterende dage i maneden / dage i maneden)
Belgb sidste maned = Belgb * (valgte dag i maneden / antal dage i maneden).

Veelger du, at traekket skal opdeles i rater, skal du angive totalbelgbet for traeekket samt antal rater.
Herefter vil KP vise dig det beregnede manedlige belgb ud fra det totale belgb og antallet af rater.
Du kan pa skeermbilledet herunder se et eksempel af, hvordan det vil se ud i KP, hvis du veelger at

opdele et traek pa 500kr i fire rater.
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Planlagt treek

Frekvens®

Totalbelgb*
Startdato*
Antal rater®

Beregnet

manedligt belgb

(O Engangsbelgb
(O Manedligt belab
(@ Rater

(O Antal

125

500,00

Veelger du antal, kan du kun oprette treek pa de traektyper, som har et takstbelgb tilknyttet. Under

"Antal” skal du angive det antal gange, som traekket skal forekomme. Altsa hvor mange gange

takstbelgbet skal treskkes hver maned. Du kan se et skeermbillede af frekvensen "Antal”, herunder.

Planlagt traek

Frekvens*

Takst™

Antal*
Startdato™
Slutdato™®

Udregnet belgb

(O Engangsbelzb

(O Manedligt beleb
Rater

(@ Antal

01-06-2022

Klikker du pa knappen "Fortseet”, validerer systemet dine indtastninger og foretager nedvendige

beregninger, for at systemet kan oprette nye traekplaner pa baggrund af de oplysninger, du har

indtastet. Herefter kommer du videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de

konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. Du kan ogsa tilfgje et journalnotat

pa sagen. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du lzese mere om opsummeringstrinnet.
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Opret treek

OPG-1CFSXBTP B

=+ Initierende haendelser

=+ Gennemfarte trin

— Opsummering

Viser reekke 11il 1 af 1
Sagens planlagte treek

Start Slut

Planlagte tr=k de naste 6 maneder

Virkningsdato
30-08-2021
31-10-2021

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Sager
Start Slut
01-08-2021 31-10-2021

01-09-2021 31-10-2021

+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

Titel Type
500 Personligt tillseg

Tite
Tilbagebetaling af Andre personlige tilleg

Tra=kbelghb

~
=
Borger (CPR-nummer) Status
Benjamin Sgndergérd (2373324657) Afgjort
~
(52
Frekvens Belgb
Ménedlig 200,00 kr.
~
(52

00,00 kr.
00,00 kr.

(SR

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet, herunder.

Opret trek

OPG-ICFSXBTP [

+ Initierende haendelser
+ Dokumenter (0)
+ Gennemfarte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfgrt med succes

Luk W Ga til opgaveindbakken JENEERET

4.11 Registrer borger som formodet dad

"Registrer borger som formodet dgd” er en opgave, hvor du manuelt kan indtaste en dedsdato,

hvis en borger er formodet dad, eller hvor du kan redigere oplysningerne pa en borger, som

allerede er formodet dad og registreret som dad i CPR-registret.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Registrer borger som formodet ded”,

som det ser ud, nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.
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Dedsproces

OPG-F95I13USK

=+ Initierende haendelser
= Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
<+ Gennemfarte trin

= Indtast formodet daedsdato

Valg formodet dgdsdato:* 27-08-2021

<+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Safremt du manuelt skal registrere en borger som formodet dad, skal du pa dette trin indtaste den

formodede dedsdato pa borgeren. Du kan ogsa tilfgje et journalnotat pa sagen. Klikker du pa

knappen "Fortseet”, validerer systemet dine indtastninger, og registrerer de informationer som du

har indtastet.

Du skal vaere opmarksom pa, at safremt der eksisterer aktive opgaver pa borgeren, viser

systemet i opgavetrinnet en undring for aktive opgaver, og du skal lukke borgerens aktive opgaver,

inden systemet kan registrere borgeren som formodet dad. Ligeledes, safremt der i KP er et gyldigt

institutionsophold pa den borger som du skal registrere formodet dad, skal du seette

institutionsopholdets slutdato til den samme dato som den formodede dgdsdato, eller slette

opholdet. . Herunder kan du se trinnet "Afvent lukning af opgaver”.
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Dadsproces OPG-F95I13USK £

<+ Initierende haendelser

+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

= Afvent lukning af opgaver

o Alle aktive opgaver skal feerdiggeres eller afbrydes fer processen kan gennemfares.

<+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Herefter skal du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfart opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringside, som du kan se pa skeermbilledet herunder.

Dadsproces OPG-DK5GT03S [

<+ Initierende haendelser
4 Dokumenter (0)
4+ Gennemfarte trin

— Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

Ga til opgaveindbakken

Sager pa borgeren lukkes pa den tidligst mulige slutdato, hvilken afhaenger af sagens tilhgrende

ydelser og traek. For en sag med aktive tilhgrende ydelser og treek, afgares den tidligst mulige
slutdato ud fra fglgende kriterier:

e Forudbetalt, far manedskgrsel: Sidste dag i indeveerende maned.

e Forudbetalt, efter manedskarsel: Sidste dag i neeste maned.

e Bagudbetalt, for manedskearsel: Sidste dag i forrige maned.

e Bagudbetalt, efter manedskarsel: Sidste dag i indevaerende maned.

For sager, hvor der ikke er nogle aktive ydelser og treek, lukkes sagen pa den tidligste dato af
sidste dag i indevaerende maned og sagens slutdato.
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Pa borgerens overbliksside, vil du nu kunne se et informationsband med teksten "Borger er

registreret som formodet dad”, som vist pa billedet herunder. Nar KP modtager besked fra CPR

eller UDK om, at borger er dad, opdaterer systemet informationsbandet til "Borger er dad d.

*dedsdato™”.

98

. Q seGc | & OPGAVEINDBAKKE I # SYSTEMADMINISTRATION I [E+ RAPPORT I B MASSEINDBERETNING | s I:g‘;‘sgig‘gd x - CPR-nummer eller navn | Q .
Overblik | Udbetalinger UDK - Pension = Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger | Hzendelser | Finansieringshistorik Handlinger = Links
Borger er registreret formodet ded
Personoplysninger a Sagsoversigt
Navn (ken) Ann Dalsgard (Kvinde) Sag i tabel
CPR-nummer (alder) 168058-2540 (63 4r)
Adresse Kingosvej 20, 3400 HillerAd Titel Sagstype Bevilling start Bevilling slut Status
_

Safremt borgeren allerede er registreret som formodet dgd i kommunen, vil du i opgaven

"Registrer borger som formodet dgd”, blive preesenteret for muligheden for at fierne oplysningen

om formodet dad, safremt der er tale om en fejl. Dette er vist i skeermbilledet herunder.

Dedsproces OPG-5GQ7X1ZM

=+ Initierende haendelser

=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
=+ Gennemferte trin

— Indtast formodet dadsdato
o Borgeren er blevet formodet ded d. 2021-07-26

Fjern formodet dad?* (O Formodet ded skal fiernes
(® Foremodet dad skal ikke fiernes

% Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd
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4.11.1 Automatisk registrering af dedsfald

Nar KP modtager oplysninger fra CPR om, at borger er registreret ded, igangsaettes processen
"Registrer borger som formodet dgd”, og sager, opgaver og institutionsophold pa borger bliver
automatisk lukket. Hvis den afdgde borger har aktive ydelser eller treek pa dgdstidspunktet, eller er

bevilget pension for greensedatoen for papirsager, vil sagsbehandler modtage opfalgningsopgaver.

Hvis borgers dgdsfald allerede er registreret manuelt i KP, nar systemet modtager oplysninger fra

CPR, vil processen "Registrer borger som formodet dgd” kare igen.

Sager lukkes pa den tidligst mulige slutdato, hvilken afhaenger af sagens tilhgrende ydelser og
treek. For en sag med aktive tilhgrende ydelser og traek, afgares den tidligst mulige slutdato ud fra

falgende kriterier:

e Forudbetalt, far manedskgrsel: Sidste dag i indeveerende maned.

e Forudbetalt, efter manedskarsel: Sidste dag i naeste maned.

e Bagudbetalt, far manedskgrsel: Sidste dag i forrige maned.

e Bagudbetalt, efter manedskarsel: Sidste dag i indevaerende maned.
For sager, hvor der ikke er nogle aktive ydelser og treek, lukkes sagen pa den tidligste dato af
sidste dag i indevaerende maned og sagens slutdato. Borgeren som er registreret dad, vil forblive i
KP, indtil kommunen har kasseret borgerens data. Imidlertid vil du kunne se et informationsband

pa borgerens overbliksside med teksten "Borger er dad d. *dedsdato*”

Du skal vaere opmarksom pa, at der stadig kan ligge abne pensionssager pa borger, efter
dadsprocessen er gennemfgrt. Disse bliver forst lukket, nar KP modtager oplysninger fra UDK om

stop af pensionssag ifm. dgdsfald.

4.12 Registrer institutionsophold

"Registrer institutionsophold” er en opgave, hvor du kan oprette, rette, eller slette en borgers

institutionsophold.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Registrer institutionsophold”, som det

ser ud, nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.
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Registrer institutionsophold

OPG-N6QZYORQ [

<+ Initierende haendelser
= Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
=+ Gennemferte trin

— Veelg institutionsophold

Handling

Valg handling” O Opret nyt institutionsophold
O Ret institutionsophold
O Slet institutionsophold

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Pa dette trin skal du veelge, om du vil oprette et nyt institutionsophold, eller om du vil rette eller

slette et allerede eksisterende institutionsophold. Du kan rette i enten aktive eller fremtidige

institutionsophold og du kan slette eksisterende institutionsophold.

Nar du har valgt, om du vil oprette, rette eller slette et institutionshold, og du klikker pa knappen

"Fortseet”, validerer systemet dit valg, og du kommer videre til neeste trin i opgaven. Trinnet du

kommer til, afheenger af dit valg af handling.

4.12.1 Opret nyt institutionsophold

Hvis du vil oprette et nyt institutionsophold, klikker du pa knappen "Fortseet” og kommer videre til et

trin, hvor du skal indtaste oplysninger om institutionsopholdet. Herunder kan du se et skaermbillede

af, hvordan trinnet ser ud.
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Registrer institutionsophold OPG-OGIEE4GW &

+ Opgaveforleb

+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin

— Opret institutionsophold
Institution

Institution [Vielg institution)

Institutionsnavn®

Institutionstype’ (Veelg institutionstype)

Institutionsplacerende . Frederiksberg Kommune

kommune

Startdato™ 02-12-2022

Slutdato

+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Veelger du, at du vil rette i et allerede eksisterende institutionsophold, skal du derefter veelge,
hvilket institutionsophold, du ensker at rette. Klikker du pa knappen "Fortsaet”, kommer du videre til
et trin, hvor du skal redigere oplysningerne om institutionsopholdet. Felterne er her allerede udfyldt
af systemet med de oplysninger, som du eller anden sagsbehandler tastede ind, da | oprettede

institutionsopholdet. Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan trinnet ser ud.

Du skal vaere opmarksom pa, at alle de institutioner som | har opsat i systemparameteren
"Institutioner til mellemkommunal afregning”, vil veere opsat til altid at vaere med refusion. Hvis du i
feltet "Institution” vaelger en institution i kommunen, Iases institutionstypen derfor til at veere
"Institutionsophold m. refusion (§9C)”. Hvis du gnsker at registrere et institutionsophold uden
refusion, skal du veelge "Anden” i feltet "Institution”. Dette giver dig mulighed for bade at veelge

institutionsophold med og uden refusion i feltet "Institutionstype”. Se eksempel pa dette herunder.
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Registrer institutionsophold OPG-C31MG3KD (&

+ Opgaveforlab
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Opret institutionsophold

Institution

Institution* Anden - X
Institutionsnavn®

Institutionstype™ [Vaelg institutionstype) -
Institutionsplacerende kommune™ Institutionsophold m. refusion (§9¢)

Institutionsophold uden refusion

Startdato* 3
Slutdato B
+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest Udskyd behandlin afbryd B Fortsa
gemt k. 13:58 den 16-05-2024 askyc 9 Afbrye ortseet

4.12.2 Ret institutionsophold

Veelger du, at du vil rette i et allerede eksisterende institutionsophold, skal du derefter veelge,
hvilket institutionsophold, du gnsker at rette. Klikker du pa knappen "Fortseet”, kommer du videre til
et trin, hvor du skal redigere oplysningerne om institutionsopholdet. Felterne er her allerede udfyldt
af systemet, med de oplysninger som du, eller anden sagsbehandler, tastede ind, da | oprettede

institutionsopholdet. Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan trinnet ser ud.
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4+ Initierende handelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
=+ Gennemferte trin

= Opsummering

o Ved at tilfgje/zndre i institutionsophold genberegnes finansieringskommunen automatisk efter opgavens gennemfarsel.

Eventuelle MAF afregninger skal handteres manuelt.
o Vurder om bistand-/plejetillaeg skal administrativt tilkendes/frakendes.

Institutionsophold

Titel Tidligere vaerdi Ny vaerdi

Institutionsnavn - Solbakken

Institutionstype - Institutionsophold m. refusion (§9¢)
Institutionsplacerende kommune - Hillered Kommune

Gyldig fra - 23-07-2021

Gyldig til - -

Afledte aendringer i finansieringskommune vedr. fertidspension

Ingen afledte eendringer

Afledte @endringer i finansieringskommune vedr. boligstette

Ingen afledte eendringer

Afledte sendringer pa sager

Ingen afledte endringer

4.12.3 Slet institutionsophold

Hvis du veelger "Slet institutionsophold”, vil du f& en oversigt over eksisterende institutionsophold,
som du kan slette. Der er ingen begraensning pa, hvilke institutionsophold, der kan slettes. Dog er
det kun muligt at slette ét institutionsophold ad gangen, safremt borger har flere institutionsophold,

du gnsker at slette.

Du skal veere opmarksom pa, at hvis du vaelger at slette et institutionsophold med refusion, kan
det pavirke finansieringskommunen. Nar du klikker "Fortsaet”, beregner KP automatisk, hvordan
det/de slettede institutionsophold pavirker finansieringskommunen. Safremt sletningen har
konsekvenser, vil det fremga af to tabeller i opsummeringstrinnet. Der vises en tabel for gendringer
i finansieringskommune for henholdsvis pension og boligstette, samt en tabel med en oversigt over

de eventuelle MAF-sager, der bliver afsluttet som resultat af en aendret finansieringskommune.
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Hvis finansieringskommunen er manuelt bestemt i perioden for det/de slettede institutionsophold,
vil det altid tilsideseette automatiske beregninger af finansieringskommune. Tabellerne vises kun,

hvis der faktisk er foretaget nye beregninger af finansieringskommune.

Efter du har valgt enten at oprette, rette eller slette et nyt institutionsophold skal du klikke pa
knappen "Fortsaet”. Systemet validerer herefter dine indtastninger og foretager ngdvendige
beregninger af borgerens finansieringskommune for, at systemet kan oprette eller rette
institutionsophold pa baggrund af de oplysninger, du har indtastet. Herefter kommer du videre til
opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af
opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du lzese mere om

opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Registrer institutionsophold OPG-25Q5PP3Y [

+ Initierende handelser
4+ Dokumenter (0)
+ Gennemfarte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfgrt med succes

Luk [ G4 til opgaveindbakken EENESERLREN

4.13 Registrer kontaktperson/vaerge

"Registrer kontaktperson/veerge” er en opgave, hvor du manuelt kan oprette og redigere

kontaktpersoner og veerger.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Registrer kontaktperson/vaerge”, som

det ser ud, nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.
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Registrer kontaktperson/vaerge OPG-U3TTIAID

+ Initierende handelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemfarte trin

= Velg handling

Veelg handling @Opre: kontaktpersen
O QOpret vaerge
Ret eksisterende

Slet eksisterende

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin kan du oprette en kontaktperson eller en veerge. Hvis borgeren allerede har en

kontaktperson eller veerge registreret, kan du rette oplysningerne pa den eksisterende

kontaktperson eller veerge.

Du skal vaere opmarksom pa, at du har mulighed for manuelt at indtaste en adresse pa
borgerens kontaktperson eller vaerge, uden at indtaste et personnummer pa kontaktpersonen eller
vaergen. Angiver du et personnummer pa borgerens kontaktperson/vaerge, har du ikke mulighed

for manuelt at angive en adresse, da systemet vil hente adressen automatisk fra CPR-registret.

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, validerer systemet dine indtastninger. Herefter kommer du videre
til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af
opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du laese mere om

opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Registrer kontaktperson/vaerge OPG-U3TTIAID

+ Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0)
+ Gennemferte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfert med succes

Luk W G4 til opgaveindbakken W Nasste opgave

4.14 Registrer sarlige oplysninger

"Registrer saerlige oplysninger” er en opgave, hvor du manuelt kan redigere, oprette og slette

seerlige oplysninger pa en borger. Safremt systemet ikke indeholder eksisterende oplysninger pa

105




106

en borger, vaelger systemet automatisk opgaven "Opret ny oplysning”, hvorefter du manuelt skal

udfylde seerlige oplysninger pa borgeren.

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduet for "Registrer szerlige oplysninger”, som det

ser ud, nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.

Registrer szerlige oplysninger OPG-GISWVXDW [

=+ Initierende handelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
4+ Gennemforte trin
= Opret/Ret Seerlig Oplysning
Vaelg oplysning® (Veelg) -

Tekst®

Startdato* 27-08-2021

Slutdato

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du angive de oplysninger, du gnsker at registrere. Du kan registrere falgende
oplysninger:

e Alternativ adresse

Behov for karsel

Mgadeforbud

Se journal

Toldebistand pakreevet

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduet for "Registrer szerlige oplysninger”, som det
ser ud, nar du har abnet menuen "Veelg oplysning”.
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Registrer sarlige oplysninger OPG-GI5SWVXDW £

Velg oplysning™

Tekst*

Startdato™

Slutdato

<+ Journalnotat

Send brev

=+ Initierende handelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemfearte trin

= Opret/Ret Szerlig Oplysning

I(Va?l’g) -

Alternativ adresse
Behov for kersel
Madeforbud

Se journal

Tolkebistand pakreevet

Udskyd behandling Afbryd

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, validerer systemet dine indtastninger og registrerer de seerlige

personoplysninger, som du har indtastet. Du kommer herefter videre til opsummeringstrinnet, hvor

du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. |

afsnit 11.9.5 Opsummering kan du leese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Registrer szerlige oplysninger OPG-GISWVXDW [

— Kvittering

<+ Initierende handelser
4 Dokumenter (0)

4+ Gennemfarte trin

Opgaven er gennemfert med succes

Ga til opgaveindbakken
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4.15 Ret bevilling

"Ret bevilling” er en opgave, hvor du manuelt kan rette en borgers sag. Du kun rette i de sager,
som din kommune ejer. Du kan kun redigere feerdigbehandlede sager. Du kan séaledes ikke
redigere i sager, der er under oplysning f.eks. i forbindelse med en partsharing, sager der er under

behandling eller sager der er registreret som modtaget.

Du kan rette i bade sager og afgarelser. Afggrelser bestemmer tidspunktet for, hvornar du kan
bevilge en ydelse. Sager bestemmer tidspunktet for, hvornar afggrelsen kan lgbe og hvor du f.eks.
kan foretage et tilbagebetalingstreek.

Du har i denne opgave ogsa mulighed for at starte, og stoppe, et bopaelssamlingsabonnement.

Hvis du stopper et abonnement, afslutter systemet dette dags dato, nar du godkender opgaven
endeligt.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Ret bevilling”, som det ser ud, nar du
har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.

Ret bevilling OPG-NGGCYOXN [

+ Initierende handelser
+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at valge en fil

4+ Gennemfarte trin

— Ret bevilling

Valg sag

Sag*®

+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest
gemtkl.13:55 den 06-01-2022  5end brev Udskyd behandling Afbryd Fortsaet

Nar du pa dette trin har valgt en sag, skal du angive hvilke oplysninger pa sagen, du gnsker at
rette. Bevillingsperioden kan du rette med tilbagevirkende kraft, eller til en fremtidig dato.
Derudover kan du tilfgje arsag under journalnotat, hvis du har behov for det. Oplysninger du kan

angive kan du se i eksemplet herunder.
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Ret bevilling OPG-Y7VNEYMB (&
+ Opgaveforlgh
+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin
= Ret bevilling
Veelg sag
Sag* Personligt tillaeg (PT-F1NNUI) - %
Sagsoplysninger
Felt Nuveerende vaerdi Ny veerdi
Titel
Sag start 01-05-2024 01-05-2024 &
Sag slut -]
Ansegningsdato 05-04-2024 05-04-2024 ]
Adrinistrativ enhed Center for Unge, Borgerservice og Arbejdsmarked Center for Unge, Borgerservice og Arbgjdsmarked - X
Bevillingsperiode
Felt Nuveerende veerdi Ny vaerdi
Bevilling start 01-05-2024 01-05-2024 &
Bevilling slut &
=+ Yderligere sagsparter
+ Journalnotat
Send brev Udskyd behandling

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, validerer systemet dine indtastninger og foretager ngdvendige
beregninger, for at systemet kan rette personoplysninger pa baggrund af de oplysninger, du har
indtastet, og du kommer videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de

konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan
du lzese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Ret bevwilling OPG-EIDSNHAG B

= Initicrende haendelser
+ Dokumernter (0}
+ Gennemfarte trin

= Kvittering

Opgaven ef gennermfan med succes

Gi til opgaveindbakien
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Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du vaelger sagstypen "Udvidet helbredstilleeg til
fodbehandling”, kan du rette i antal bevilgede behandlinger og antal brugte behandlinger for

ydelser oprettet pa sagen. Et eksempel pa dette kan du se herunder.

Ret bevilling OPG-SNOQSHEA &
+ Opgaveforleb
+ Dokumenter (0) Trek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemfarte trin
— Ret bevilling
Veelg sag
Sag* Fod2, udvidet helbredstilleeg til fodbehandling (UHF-UWSHDE) v X
Sagsoplysninger
Felt MNuvaerende vaerdi Ny veerdi
Titel Fod2 Fod2
Sag start 14-08-2024 14-08-2024 &
Sag slut &
Ansggningsdato 14-08-2024 14-08-2024 [
Administrativ enhed Social og Arbejdsmarked Social og Arbejdsmarked - X
Antal bevilgede 7 7
behandlinger per ar
Bevillingsperiode
Felt Nuvzerende vaerdi Ny vaerdi
Bevilling start 14-08-2024 01-09-2024 &
Bevilling slut &

Feltet "Antal bevilgede behandlinger” er dynamisk, hvilket betyder, at teksten aendrer sig afheengig
af bevillingens behandlingsvarighed. Hvis der er valgt behandlingsvarigheden "lkke afgreenset”, vil
du se teksten "Antal bevilgede behandlinger pr. ar’ (som vist pa skaermbilledet ovenfor). Hvis der

er valgt behandlingsvarigheden "Periode”, vil du se teksten "Antal bevilgede behandlinger i
perioden”.

Du skal vaere opmarksom pa, at du kun kan rette i antallet af behandlinger, hvis der er bevilget
et begraenset antal behandlinger. Du kan derfor ikke rette i antallet, hvis der er bevilget en

enkeltstdende behandling, eller et ubegraenset antal behandlinger.
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Du skal vaere opmarksom pa, at du ikke har mulighed for at rette i typen af behandlingsvarighed.
Hvis du gnsker at e&endre pa behandlingsvarigheden, vil det derfor kreeve, at du opretter en ny

bevilling.

4.16 Bestem handlekommune manuelt

"Bestem handlekommune manuelt” er en opgave, hvor du kan veelge at oprette eller redigere en
manuel handlekommune for en periode. Det er kun den aktuelle handlekommune, der kan benytte
denne proces. Hvis der er oprettet en manuel handlekommune, vil borgers flytninger ikke kunne
pavirke handleansvaret for den angivne periode. Det er dog altid borgers adresseoplysninger jf.
CPR, der vises under personoplysninger, sa registreringen af en manuel handlekommune har
ingen indflydelse pa disse oplysninger. Nar perioden udlgber, vil handleansvaret automatisk blive

overdraget til den aktuelle bopaelskommune.

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduet for "Bestem handlekommune manuelt”, som

det ser ud, nar du har klikket pa opgaven under "Handlinger”. Her skal du veelge:
¢ Hvilken handling, du gnsker at foretage.

e Hvilken kommune, du gerne vil oprette som manuel handlekommune. Hvis du veelger din
egen kommune, fastholdes handleansvaret i din kommune indtil perioden udlgber. Hvis du

veelger en anden kommune, vil handleansvaret blive overdraget til denne kommune.

e Perioden, som den manuelle handlekommune skal geelde i. Hvis borger flytter mellem
danske kommuner i denne periode, vil det ikke pavirke handleansvaret. Du kan veelge ikke
at angive en slutdato, hvilket betyder, at registreringen geelder pa ubegraenset tid. Du kan

altid redigere dette senere, hvis en slutdato bliver aktuel.

e Arsagen til, at handleansvaret ikke skal falge borgers bopeelskommune i perioden jeevnfar

retssikkerhedsloven. Disse arsager anvendes som folger:

o Handleansvaret folger ikke folkeregisteradressen (§9 stk. 1-2): Omfatter at
handlekommunen for segtefeeller med faelles bopael bestemmes af bopaelens

adresse, samt gvrige arsager som refereres i stk.1.

o Handleansvaret er overdraget efter aftale (§9 stk. 9): Anvendes nar der er
indgaet en aftale med en anden kommune om overdragelse af handleansvar. Dette

kraever borgers samtykke.

o Handleansvaret er fastsat af Ankestyrelsen (§9 stk. 13): Anvendes nar

Ankestyrelsen har truffet afgarelse om handleansvar i den konkrete sag.
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Bestem handlekommune manuelt OPG-EC6FINOQ (&

+ Opgaveforlgb

<+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemferte trin

— Angiv manuel handlekommune

Veelg handling

Handling* ® Opret manuel handlekommune
O Red ger manuel handlekommune
O Fortryd manuel handlekommune

Angiv kemmune og pericde

Manuel handlekommune™

Lyngby-Taarbaek kommune - X
Periode start* 23-11-2024 ]
Periode slut &
Arsag til fastholdelse/overdragelse (jf. retssikkerhedsloven)
Arsag® ® Handleansvaret felger ikke folkeregisteradressen (59 stk. 1-2)

O Handleansvaret er overdra get efter aftale (59 stk. 9)

O Handleansvaret er fastsat af ankestyrelsen (59 stk 13)

Udskyd behandling Afbryd

Du kan kun vaelge handlingen "Opret manuel handlekommune”, hvis der ikke i forvejen er en
aktuel manuel handlekommune. Ellers kan du redigere den eksisterende manuelle

handlekommune, og processen vil vaere udfyldt med de eksisterende veerdier.

Du skal vaere opmarksom pa, at det ikke er muligt at @ndre kommunen pa en eksisterende
manuel handlekommune. Hvis en anden kommune skal veere manuel handlekommune, skal du
farst standse eller fortryde den eksisterende, aktuelle manuelle handlekommune og herefter

oprette en ny.

Hvis du har valgt at oprette din egen kommune som manuel handlekommune via handlingen
"Opret manuel handlekommune”, vil registreringen treede i kraft med det samme, nar opgaven
gennemfgres. Hvis du efterfalgende har brug for at redigere denne manuelle handlekommune,
herunder standse den, kan du ggre dette med handlingen "Rediger manuel handlekommune”. Du
kan tidligst standse sadan en manuel handlekommune i gar. Det er ikke muligt helt at fortryde en
sadan registrering, og derfor vil handlingen "Fortryd manuel handlekommune” ikke veere
tilgaengelig.

Hvis du har valgt en anden kommune end din egen via handlingen "Opret manuel
handlekommune”, vil det planlzegge en overdragelse af handleansvaret til denne kommune. Denne
overdragelse vil typisk traede i kraft om morgenen dagen efter og den nye manuelle

handlekommune vil fa en opfglgningsopgave. Indtil overdragelsen er tradt i kraft, kan du na at
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redigere eller fortryde den manuelle handlekommune via handlingen "Rediger manuel

handlekommune” eller "Fortryd manuel handlekommune”.

Du skal vaere opmarksom pa, at det ikke er muligt at oprette en manuel handlekommune som

starter i fremtiden. Det er heller ikke muligt at lave en rent historisk registrering.

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, kommer du videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et
overblik over de konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5

Opsummering kan du laese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Bestem handlekommune manuelt OPG-EC6FINSQ 2

=+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0)
=+ Gennemfarte trin

— Kvittering

Opgaven er gennemfgrt med succes

Luk og g4 til opgaveindbakken

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis en borger ingen aktive sager har kan oplysninger om

borgeren blive minimeret, herunder oplysninger om manuelt fastholdt handleansvar.

Du skal vaere opmarksom pa, at en eventuel manuel handlekommune standses, hvis borger

flytter til udlandet.

4.17 Ret personoplysninger

"Ret personoplysninger” er en opgave, hvor du kan oprette og redigere en borgers

sygesikringsgruppe eller telefonnummer.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Ret personoplysninger”, som det ser

ud, nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.
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Ret personoplysninger

OPG-ECLUM88X [

<+ Initierende haendelser

4+ Gennemfarte trin

= Ret personoplysninger

Sygeforsikring "danmark"

Telefonnummer

Telefonnummer

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Felt Nuvaerende vaerdi
Sygeforsikring Nej - ikke forsikret
"danmark"

Gyldig fra 13-08-2021

=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

Ny veerdi

Nej - ikke forsikret

Bk

Pa dette trin skal du angive de oplysninger, du gnsker at rette. Borgerens nuveerende

sygesikringsgruppe fremgar automatisk af systemet, hvis borgeren er medlem af Sygeforsikringen

"danmark”. | tilfaelde af, at borgeren har mere end én sygesikringsgruppe, viser systemet den

nyeste.

Pa trinnet "Ret personoplysninger” kan ogsa indsaette eller rette borgerens telefonnummer.

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, validerer systemet dine indtastninger, for at systemet kan rette

personoplysninger pa baggrund af de oplysninger, du har indtastet. Derudover kan du tilfgje arsag

under journalnotat, hvis du har behov for dette. Du kommer herefter videre til opsummeringstrinnet,

hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. |

afsnit 11.9.5 Opsummering kan du leese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.
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Ret personoplysninger

OPG-ECLUM88X [

4 Dokumenter (0)

4+ Gennemfarte trin

<+ Initierende haendelser

NI RN LWL ELCC M  Neeste opgave

4.18 Ret planlagt traek

"Ret planlagt treek” er en opgave, hvor du kan redigere en eller flere af en borgers sagers treek

med aktuelle eller fremtidige gyldighedsperioder.

Under underfanen "Handlinger” kan du veaelge "Ret planlagt treek”. Herunder kan du se et

skaermbillede af opgavevinduet for "Ret planlagt traek”.

Ret planlagt traek

OPG-5KR5YRFA

e

+ Opgaveforleb

+ Gennemferte trin
— Veelg sag og traek
Vaelg sag”

Traek®

Handling

Valg handling®

+ Journalnotat

Udskyd behandling

=+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil

(V=lg)

(Va=lg)

O Ret belab pa trask

O Ret startdato

O Ret 3bne trzkanmodninger
O Stop trak

O Annuller treek

Pa dette trin skal du veelge, hvilken sag og derneest, hvilket treek du vil redigere. For valg af treek
geelder det, at du kun kan veelge aktive traek. Historiske traek fremgar kun af listen, hvis stopdato

maned er lig med sidste manedskgrsels maned.

Du kan veelge mellem fglgende handlinger:
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¢ Ret belgb pa traek: Du kan vaelge at rette et belgb pa et traek. Du skal vaere
opmarksom pa, at du ikke kan veelge handlingen "Ret belgb pa traek”, hvis du i feltet har

valgt et treek baseret pa en traektype, som anvender takst.

o ”"Ret startdato”: Du kan veelge at rette startdatoen for et treek. Du skal veere
opmaerksom pa, at du ikke kan veelge "Ret startdato”, hvis der allerede har veeret

effektueret pa treekket.

¢ ”"Ret abne treekanmodninger”: Du kan rette abne traekanmodninger i traek med
tilbagevirkende kraft, eller hvis du eller en anden sagsbehandler har flyttet treekdatoen for

et afvist treek

e ”Stop traek”: Du kan vaelge at stoppe et traek. Her skal du angive datoen for, hvornar

treekket skal stoppes

¢ ”Annuller traek”: Du kan vaelge at annullere et traek helt. Dette geelder bade for

engangstraek og Igbende traek

Nar du har valgt en handling, som du vil udfgre, og du klikker pa knappen "Fortsaet”, validerer
systemet dit valg, og du kommer videre til naeste trin i opgaven. Hvilket trin, du kommer til,

afhaenger af dit valg af handling.

Hvis du har valgt, at du vil stoppe eller annullere et fremtidigt treek, kommer du direkte til
opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af

opgaven har for borgeren. | afsnit 11.11.5 Opsummering kan du lzese mere om

opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside.

Har du valgt, at du vil redigere i en aktiv eller fremtidig treekplan, skal du pa det naeste trin indtaste
de rettelser, du har til den valgte traekplan. Du skal vare opmarksom pa, at du ikke kan redigere
belagb pa et treek, der anvender en treektype med takstbelgb. Felterne "Belgb” og "Rettelse

geeldende fra” vil i s& fald veere last.

Herunder kan du se et skeermbillede, som viser, hvordan trinnet ser ud.
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— Ret belgb pa trask

Muvaerende traek:

Start Slut Type Frekvens Belab
01-06-2023 - Oprettet Manedlig -250,00 kr.

wiser raekke 11til 1af 1
Ret Belab

Rettelse gldende fra” 01-06-2023

::14

Ménedligt belgb* 100,00

Naeste mulige traek

Naeste mulige trask

+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest

gemt Kl 12:40 den 31.07-2023  dskyd behandling Afbryd

Du har mulighed for at angive, hvornar rettelsen skal vaere gaeldende. Du kan godt angive skaeve
datoer. Du har ogsa mulighed for at rette i det belgb, som du eller en anden sagsbehandler har

angivet ved oprettelsen af det oprindelige traek.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du angiver en skeev dato i feltet "Rettelse geeldende fra”
ved rettelse af et belgb pa et traek, oprettes der saerskilte treekplaner for den eller de maneder,
hvor datoen er skaev. Hvis du f.eks. har en traekplan, der kgrer fra 1. oktober til 31. december, og
du foretager en rettelse i belgbet gaeldende fra 15. oktober, vil KP dele treekplanen i tre pa

felgende vis:
o 1. Traekplan: 1. oktober til 14. oktober
e 2. Treekplan: 15. oktober til 31. oktober
o 3. Traekplan: 1. november til 31. december.

KP beregner automatisk belgbene pa traekplanerne, der har skaeve datoer. Du kan lzese mere om,

hvordan systemet beregner belgbet pa skeeve datoer i afsnit 4.10.2 Opret treek pa ny sag.

Du skal vaere opmarksom pa, at du kun kan endre startdatoen, hvis treekplanen ikke er kart

endnu.

Systemet viser dig desuden fristen for indberetningen af treekket samt, hvilken dato du tidligst ma

seette startdato til.

Har du valgt, at du vil rette startdatoen pa et traek, vil du i det neeste trin kunne se en oversigt over
det nuvaerende traek, og du vil kunne rette bade startdato og belgb pa treekket. Du skal vaere

opmaerksom pa, at du ikke kan redigere belgb pa et traek, der anvender en traektype med
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takstbelab. Feltet "Belagb” vil i sa fald vaere last. Du kan i fglgende skeermbillede se, hvordan

opgavevinduet vil se ud, nar du retter startdato pa et treek.

— Ret startdato
Nuvzerende trask:

Start Slut Type Frekvens Belgb
15-12-2023 15-12-2023 Beboeres betaling for ophold pa l=2ngevarende botilbud sel § 108 Engangstraek 500,00 kr.

Viser raekke 1 til 1af 1

Ret startdato og beleb

Startdato® 15-12-2023 &
Belgb* 500,00
Belpb farste maned 16,13 kr.

Naeste mulige traek

Masste mulige traek

=+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Har du valgt, at du vil rette abne traekanmodninger, kan du pa det neeste trin se en oversigt over
alle abne treekanmodninger, der relaterer sig til sagen og den valgte traekplan. Herunder kan du se

et skeermbillede, som viser, hvordan trinnet ser ud.

Ret planlagt traek OPG-GH2W5X8A [

=+ Initierende haendelser

=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
— Gennemferte trin

%F Trin 1 - Initier proces

4+ & Trin 2 - Vg sag og traek

4+ & Trin 3 - Veelg handling G4 til trin

— Ret abne traekanmodninger til naeste manedskersel

Type Vedrarer maned Karselsmaned

Tilbagebetaling af Medicin, personlige tillag, Manedlig 01-08-2022 100,00

31-08-2022

=+ Journalnotat

Udskyd behandling
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Pa dette trin skal du indtaste dine rettelser til treekanmodningerne. Du kan lave rettelser til belgb og
karselsmaned. Du skal vaere opmaerksom pa, at du dog ikke kan redigere belagb pa et treek, der

anvender en treektype med takstbelgb.

Efter du har valgt enten at redigere i en aktivt traek, fremtidigt traek eller at rette abne

treekanmodninger og har indtastet informationerne, skal du klikke pa knappen "Fortsaet”.

Klikker du pa knappen "Fortseet”, validerer systemet dine indtastninger og foretager ngdvendige
beregninger, sa systemet kan rette planlagt treek pa baggrund af de oplysninger, du har indtastet.
Herefter kommer du videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de
konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan

du lzese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven. Du kommer videre

til en kvitteringsside, som du kan se pa skeermbilledet herunder.

<+ Initierende haendelser
4 Dokumenter (0)
4+ Gennemferte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

Ga til opgaveindbakken

Hvis du retter et treek bagud i tid, og din tilretning resulterer i en positiv regulering

Nar du retter, stopper eller annullerer et treek bagud i tid, kan det medfere en positiv regulering.
Det betyder, at borger skal have penge tilbage i form af en ydelse. Hvis din tilretning af et givet
traek resulterer i dette, vil du i opsummeringstrinnet kunne se de opstaede reguleringer og en
undring, som forteeller, at borger har et tilgodehavende. | dette tilfaelde, skal du gennemfare en
Reguleringsprocedure, og du far 3 valgmuligheder til handtering af denne. Du kan se et eksempel
pa en sag, hvor der er opstaet positiv regulering, og sagsbehandler skal handtere denne, i

folgende skaermbillede.
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— Opsummering

Traekplaner -
Start Slut Manedligt
01-01-2023 31-07-2023 300,00 kr.
01-08-2023 14-08-2023 135,48 kr.
15-08-2023 31-08-2023 137,10 kr.
01-09-2023 - 250,00 kr.
Opstaede traekreguleringer {5
Méned Oprindeligt belgb Nyt beleb Regulering
15-08-2023 300.00 kr. (17 dage) 137.10 kr. (17 dage) +27.42 kr.
01-09-2023 300.00 kr. 250,00 kr. +50,00 kr.
01-10-2023 300.00 kr. 250,00 kr. +50,00 kr.
Total +127,42 kr.
Planlagte traek de naeste 6 maneder {5
Vedr. fra Vedr. til Dispositionsdato Treekbelgb
a1-11-2023 30-11-2023 30-11-2023 250,00 kr.
01-12-2023 31-12-2023 29-12-2023 250,00 kr.
a1-01-2024 31-01-2024 31-01-2024 250,00 kr.
01-02-2024 29-02-2024 29-02-2024 250,00 kr.
01-03-2024 31-03-2024 27-03-2024 250,00 kr.

Borgeren har et tilgodehavende pa 127,42 kr.
Dette kan behandles ved at oprette en regulerende ydelse pa borgeren eller manuelt overfare penge til borgeren uden for KP.
o Vzelg reguleringsproceduren nedenfor. Dit valg vil oprette en ny opgave for reguleringen.

Hvis du valger at oprette ydelsen automatisk vil felgende forseges oprettet automatisk:

Et engangsbelgb pa belgb 127,42 kr. med den individuelle tekst: "Reg. af Tilbagetaling af tilskud " d. 31-10-2023
Reguleringsprocedure
Reguleringsprocedure O] Opret ydelse som engangsbelgb automatisk

@] Opret ydelse manuelt i systemet

O Handter udbetaling af tilgodehavende pa 127,42 kr. udenom systemet

+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

| Reguleringsproceduren, far du felgende 3 valgmuligheder:

o Opret ydelse som engangsbelgb automatisk > Vaelger du, at der skal oprettes en
ydelse automatisk, vil KP, nar du godkender den oprindelige "Ret planlagt treek” opgave,
oprette opgaven "Tilfgj ydelse til bevilling” og forsgge at faerdiggare den automatisk. Hvis
der opstar undringer eller valideringsfejl ifm. med opgaven, vil systemet sende opgaven til

manuel behandling hos sagsbehandler.

Nar KP opretter ydelsen, vil systemet relatere denne til samme sag, som den oprindelige

opgave. Du skal vaere opmaerksom pa, at KP kun kan foretage en nedregulering af traek
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tilbage i tid, hvis din kommunes systemadministrator har opsat en relateret ydelse pa den

givne traektype inde i systemadministrationen.

o Opret ydelse manuelt i systemet > Veaelger du, at der skal oprettes en ydelse manuelt, vil
KP, nar du godkender den oprindelige "Ret planlagt treek” opgave, oprette opgaven "Tilfgj
ydelse til bevilling”, som du skal feerdigggre manuelt. KP tager de relevante oplysninger fra

den oprindelige opgave med over i den nye.

¢ Handter udbetaling af tilgodehavende pa [BEL@B] udenom systemet > Vealger du, at
reguleringen skal handteres udenom systemet, vil KP, nar du godkender den oprindelige
"Ret planlagt treek” opgave, lukke opgaven og foretage rettelserne i borgers traek. KP
foretager sig ikke noget herefter, og du skal herefter selv handtere udbetalingen af ydelsen

udenom systemet.
KP vil ved alle tre processer gemme tilretning og relevante handelser pa borgers sag.

4.19 Ret planlagt udbetaling

"Ret planlagt udbetaling” er en opgave, hvor du kan redigere i en borgers bevilligede ydelsers

planlagte udbetalinger.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet, som det ser ud, nar du har klikket pa

opgaven under underfanen "Handlinger’.
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Ret planlagt udbetaling OPG-1J84XFDV 2

+ Opgaveforlab
+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemfgarte trin

— Valg sag og ydelse

Veelg sag* -, Personligt till=g(PT-RM3352) - %
Veelg ydelse® Andet, Personligt tillaeg (01-04-2023 - 01-04-2023) - %
Handling® O Ret planlagt udketaling

O slet planlagt udbetaling

@ Ret dispositionsdato

+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du veelge hvilken sag, opgaven drejer sig om og derefter hvilken af sagens
tilhgrende ydelser, du gnsker at rette.

Du skal vaere opmarksom pa, at du her veelger den samlede ydelser pa sagen, og at du tilretter
denne samlet. Hvis der f.eks. ligger en ydelse pa sagen, som lgber henover oktober, november og
december, vil din tilretning veere af den samlede planlagte ydelse over disse maneder, og du kan
hertil vaelge, hvilken dato rettelsen skal veere geeldende fra og til.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du vaelger "Ret dispositionsdato”, sa vil du have mulighed
for at rette i dispositionsdatoen for planlagte udbetalinger. Det skal ggres per planlagte udbetaling,

og geelder derfor ikke alle planlagte udbetalinger. Det er kun muligt at rette i udbetalingen i samme
maned.

Klikker du pa knappen "Fortsaet” kommer du videre til naeste trin i opgaven. Herunder kan du se et
skaermbillede, som viser hvordan trinnet ser ud.
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Ret planlagt udbetaling

OPG-5Z5QRPCP (&

+ Opgaveforlagb

+ Gennemfarte trin
— Ret planlagt udbetaling

Ydelse

Udbetalingstype O Udbetaling til borger

(O Behandle faktura

@ Afventer faktura

Individuel tekst Flyttehjaelp
Y

Planlagt udbetaling
Frekvens
Beleb™
Rettelse geeldende fra 01-04-2023
Startdato 01-03-2023
Slutdato 31-03-2023

Nzeste mulige udbetaling

Frist for indberetning til naeste

manedskarsel:

+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest .
gemt k. 1145 den 05-04-2023  Udskyd behandling

+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil

5.000,00

Frist ikke fastsat

Pa dette trin skal du tage stilling til, hvilken rettelse af den planlagte udbetaling, du ensker at lave.

Du skal vaere opmarksom pa, at du ikke kan redigere belagb pa en ydelse, der anvender en

ydelsestype med takstbelab.

Ved valg af udbetalingstype kan du kun redigere udbetalingstypen, hvis udbetalingstypen

oprindeligt er oprettet som "Afventer faktura”. | sa fald vil systemet have valgt "Afventer faktura”,

nar du tilgar opgavevinduet for "Ret planlagt udbetaling”. | de tilfeelde har du mulighed for at rette

udbetalingstypen til hhv. "Udbetaling til borger”, "Behandle faktura” og "Alternativ modtager”.

Du vil typisk bruge udbetalingstypen "Afventer faktura”, hvis en borger er blevet bevilget en ydelse,

hvor det endnu er uklart, om systemet skal udbetale ydelsen til borgeren, eller om borgeren har

modtaget en faktura, som skal betales.

Du vil typisk bruge udbetalingstypen "Behandle faktura”, hvis din kommune har modtaget fakturaen

og betalt fakturaen igennem kommunens gkonomisystem.
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Du vil typisk bruge udbetalingstypen "Udbetaling til borger”, hvis en borger har betalt for en udgift,

og borgeren skal refunderes, eller blot skal have et belgb til udbetaling.

Du vil typisk bruge udbetalingstypen "Alternativ modtager”, hvis din kommune skal udbetale
fakturaen til en virksomhed eller 3. part. Du kan lzese mere om udbetaling til alternativ modtager i
afsnittet 4.23.1 Udbetalingstype — Udbetaling til alternativ modtagerDu skal veere opmasrksom
pa, at det kun vil veere muligt at veelge "Alternativ modtager”, hvis der oprindeligt at blevet angivet,

at der skal udbetales til en alternativ modtager.

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, foretager systemet automatisk en vurdering af, om der er behov
for en manuel belgbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen.
Bevillingen skal til manuel belgbsgodkendelse, safremt belgbet, som du forsgger at udbetale,

overstiger de kriterier, som din lokale systemadministrator har opsat.

Hvis der er behov for manuel belsbsgodkendelse

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, og systemet vurderer, at der er behov for en belgbsgodkendelse
af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen, kan du ikke ga videre med at udfare
opgaven, fgr bevillingen er godkendt af en anden bruger. Systemet vil derfor farst vise dig en
undringsarsag, som skal sikre at det du har indtastet, er korrekt. Du kan i det fglgende
skaermbillede se et eksempel pa en undringsarsag, hvor bevillingen som en sagsbehandler

forsggte at lave, oversteg en belgbsgraense pa ydelsestypen "Briller, personligt tilleeg”.

A Alle undringsarsager skal vaere behandlet for at fortseette.

Undringsarsag Handling

Det angivne belab er storre end 1.000,00 kr. Er du sikker pa at dette er korrekt? . (J Behandlet

ZAndringen vil kreeve Belgbsgodkendelse.

Hvis du kan se denne undringsarsag, og du har indtastet et forkert belgb, skal du aendre belgbet
du har indtastet. Nar du ger dette, er det ikke sikkert, at det nye belgb overstiger belabsgraensen
pa ydelsestypen. Hvis ikke belgbet overstiger belgbsgraensen, vil systemet vurdere at der ikke er
behov for en belgbsgodkendelse, og du vil kunne laese om hvad der sker herfra, i naeste del: "Hvis
der ikke er behov for manuel belebsgodkendelse”. Du kan ogsa ga tilbage i opgaven og aendre

belgbet, ved at klikke pa "Gennemfgrte trin” i opgavevinduet.
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Tilfgj ydelse til bevilling OPG-QBSZJ3XD [

< Initierende haendelser

< Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

4+ Gennemfgrte trin

— Afventer belgbsgodkendelse

Afventer belebsgodkendelse af en anden sagsbehandler end ARPH, som har rettigheden til at
belabsgodkende.

Belgbet der skal godkendes er pa 1.000,00 kr. Yderligere information omkring ydelsen kan
findes i “Gennemfarte trin” for denne proces.

Dine indtastninger er senest

gemt k. 11:20 den 29-12-2021 Send brev Udskyd behandling Is\islg%el Godkend

Efterfalgende skal du klikke pa "Ga til trin” ud for trinnet "Angiv sagsoplysninger”, sa kommer du
tilbage i opgaven og kan aendre belgbet.

Opret bevilling OPG-63MTSMET 2

=+ Initierende haendelser

=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
— Gennemfegrte trin

Q8 Trin 1 - Initiér proces

+ & Trin 2 - Angiv sagsoplysninger

B8 Trin 3 - Opret sag

&% Trin 4 - Indhent oplysninger

4+ & Trin 5 - Bestem berettigelse

&2 Trin6 - Beregn

Er belgbet du har indtastet korrekt, kreever systemet en manuel belgbsgodkendelse af bevillingen.
| sa fald, skal du seette flueben i "Behandlet” under underfanen "Handlinger” og klikke pa "Fortsaet”.
Du vil nu se fglgende besked.
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Tilfgj ydelse til bevilling OPG-QBSZJ3XD [

< Initierende haendelser

< Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

4+ Gennemfgrte trin

— Afventer belgbsgodkendelse

Afventer belebsgodkendelse af en anden sagsbehandler end ARPH, som har rettigheden til at
belabsgodkende.

Belgbet der skal godkendes er pa 1.000,00 kr. Yderligere information omkring ydelsen kan
findes i “Gennemfarte trin” for denne proces.

Dine indtastni t .
gg::t':L 1T23'32ir2'39rj§?§321 Send brev Udskyd behandling Is\islg%el Godkend

Som du kan se pa skeermbilledet ovenfor, er knappen "Godkend” ikke aktiv for dig, hvis bevillingen

kraever manuel belgbsgodkendelse.

Hvis en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen godkender bevillingen, kan du
fortsaette med at udfere opgaven. Du vil kunne se opgaven i din opgaveindbakke, og du vil kunne
klikke pa denne og veelge "Godkend”.

Hvis der ikke er behov for manuel belsbsgodkendelse
Klikker du pa knappen "Fortsaet”, og systemet vurderer, at der ikke er behov for en
belgbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen, kan du fortsaette

med at udfgre opgaven med det samme.

Nar du klikker pa knappen "Fortsaet”, foretager systemet ngdvendige beregninger af, hvordan
ydelseseffektueringer og effektueringsplaner skal se ud, og du kommer videre til
opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af
opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du lzese mere om
opsummeringstrinnet.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du vaelger "Ja” til kvikudbetaling, veelger KP automatisk

naermeste dag for udbetaling. Det vil altid vaere to bankdage frem i tiden.
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Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du skal rette dispositionsdatoen pa en udbetaling, vil det

vaere pa opsummeringstrinnet. Du kan kun rette udbetalinger i der er planlagt til udbetaling i

samme maned.

Ret planlagt udbetaling

OPG-1U84XFDV &

+ Opgaveforleb
+ Dokumenter (0)
+ Gennemfgrte trin

— Opsummering

Sagens planlagte udbetalinger

Start Slut
01-04-2023

Viser reskke 1 til 1 af 1
Kommende udbetalinger

Vedr. fra Vedr. til

01-04-2023

Viser raekke 1 til T af 1

+ Journalnotat

Udskyd behandling

f@r den valgte dispositionsdato. Det er muligt at rette i

01-04-2023

30-04-2023

miéned, og i tilfeelde af forudbetalte ydelser na=ste man

handling. Benyt i stedet handlingen Ret planlagt udbet,

Ma Ti

24 25

Dispesitionsdato

Treek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

April 2023

On

29

26

2023
To

30

6

13

20

27

Fr

EL

7

14

21

28

La

22

29

Se

23

30

rende méaned. Det er ikke muligt at rette belgbat mad denne

\g er det muligt at rette i udbetalingen indtil kl. 18:00 to bankdage

irslen.

ng

| 17-04-2023

o Der er valgt handlingen Ret udbetalingsdato, som ger det muliat at rette udhstalinasdatn na dbne udbetalinger relateret til tidligere maneder og indevesrende

Meodtager

Belgb

111,00 kr.

u
~

Belab

111,00 kr.
P

L=

Kvikudbetaling?

Ja A

Hvis borger skylder kommunen penge, vil der blive vist en opkraevningsprocedure nederst i

opsummeringstrinnet. Her skal du som sagsbehandler tage stilling til, hvordan opkraevningen skal

forega ud fra tre forskellige muligheder. Du kan enten veelge, at der automatisk skal oprettes et

engangstraek, hvis dette er muligt for den pageeldende borger. Du kan ogsa veelge at oprette

traekket manuelt i systemet, hvor du har mulighed for at specificere, hvordan traekket skal

foretages. Dette valg vil starte en "Opret traek” opgave som du efterfglgende skal behandle

manuelt. Dette kan du laese mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du veelge, at opkraevningen skal

handteres udenom KP via manuel Debitor opkraevning. Se eksempel pa opkraevningsproceduren

herunder.
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o Der er et kommunalt tilgodehavende pa 2 kr. Dette kan behandles ved at oprette traek i pension eller som en manuel debitor
opkraavning. Veelg opkreevningsproceduren nedenfor. Veelger du Traek oprettes en ny opgave for opkraevningen.

Opkraevningsprocedure

1 *
Opkravningsprocedure (Vaelg)

Handteres manuelt
Opret trazk automatisk
?
+ Skal der sendes et brev? Opret trask manuelt

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Nar du klikker pa knappen "Godkend” pa opsummeringstrinnet, har du udfert opgaven, og du

kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet, herunder.

Ret planiapl wdbetaling OPG-DIMITFS

<+ Initigrende handelsor
+ Dokumenter (0]
+ Gennermforte trin

= Ewittering

Opgaven er gennemfert med succes

Ga til opgaveindbakken Maste opgawve

4.20 Radighedsberegning

"Radighedsberegning” er en opgave, hvor du kan registrere bade nutidige- og fremtidige
radighedsberegninger pa en borger. Derudover, kan du i opgaven "Radighedsberegning”, ogsa
rette en borgers eksisterende radighedsberegning. Opgaven "Radighedsberegning” kan bade
udfgres separat ved brug af opgaven "Radighedsberegning”, som beskrevet i dette afsnit, eller

som et led i opgaven "Opret bevilling". Du kan laese mere om opgaven "Opret bevilling” i afsnit 4.9
Opret bevilling.

Nar du klikker pa opgaven "Radighedsberegning” i underfanen "Handlinger”, kommer du til
opgavens vindue, hvor du farst skal veelge, om radighedsberegningen skal registreres pa en ny

henvendelsessag eller en af borgerens eksisterende sager. Det er ikke muligt at vaelge begge
dele.
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Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "TRadighedsberegning”, som det ser ud,

nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.

= Veelg/Opret sag
Veelg sager” Ingen sager valgt v

Opret

henvendelsessag

Udskyd behandling Afbryd

Hvis du veelger at oprette en henvendelsessag, opretter KP automatisk denne sag ud fra den
valgte henvendelsessagstype, og du fortsaetter til naeste trin "Foretag radighedsberegning”. Det er
ogsa dette trin du fortsaetter til, hvis du i stedet har valgt at registrere radighedsberegningen péa en

eksisterende sag.

Pa dette trin skal du udfylde de konkrete indteegter og udgifter, som radighedsberegningen skal
foretages pa baggrund af. Du har mulighed for at veelge en tidligere radighedsberegning og tage
udgangspunkt i denne. Hvis du veelger dette, vil felterne i trinnet blive pree-udfyldt med den valgte

radighedsberegnings veerdier, og du kan herefter foretage eventuelle rettelser.

Du kan se, hvordan trinnet "Foretag radighedsberegning” ser ud i falgende skaermbillede.
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= Foretag radighedsberegning

Valg radighedsberegning

Veelg Veelg
Indteegtsposter

— Borger &

Indtaegt Oplyst belgb
Lan

Folkepension/Fartidspensio

n

ATP

Anden pension

Boligydelse

Renteindtaagt

Kapitalindkomst

Anden lan

+ Agtefeelle/Samlever &

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Frekvens

Manedlig

Manedlig

Manedlig

Manedlig

Manedlig

Manedlig

Manedlig

Mdnedlig

Godkendt belgb

0,00

0,00

'

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

Handling

Tilfaj anden indtaegtspost
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+ f£gtefaelle/Samlever

Udgiftsposter

= Borger

Udgift Oplyst beleb Frekvens Godkendt belegb Handling
Husleje (uden varme) 0,00 Manedlig X 0,00
Terminsudgifter 0,00 Manedlig % 0,00

Vandafgift 0,00 Manedlig X 0,00

El 0,00 | Manedlig X 0,00

Varme 0,00 Médnedlig X 0,00
Indboforsikring 0,00 Manedlig X 0,00
Sygeforsikring "danmark” 0,00 Ménedlig X 0,00
Telefonabonnement 0,00 Manedlig X 0,00

+ Zgtefelle/Samlever

etz 21ty Udskyd behanciing

Under hhv. "Indtaegtsposter” og "Udgiftsposter” indtaster du de forskellige vaerdier "Oplyst belgb”,
"Frekvens” og "Godkendt belgb”, og under "Handlinger” kan du slette poster, der er af typen
"Anden”. Du skal vaere opmarksom pa, at der findes forudbestemte poster, som du ikke kan
slette. Hvis du @gnsker, at en post, der ikke kan slettes, ikke skal medtages i beregningerne, skal du

bare undlade at udfylde det.

Du har ogsa mulighed for at foretage en radighedsberegning for borgerens aegtefaelle/samlever
undervejs i processen. Dette gar du ved at klikke pa '+’ ved eegtefeelle/samlever og indtaste

dennes indtaegts- og udgiftsposter.

Nar du klikker pa knappen "Fortsaet”, foretager systemet borgerens radighedsberegning, og du
kommer videre til opsummeringstrinnet. | afsnit 11.10.5 Opsummering kan du laese mere om

opsummeringstrinnet.

Du kan se et eksempel pa opsummeringstrinnet ved opgaven "Radighedsberegning” i falgende

skaermbillede.
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= Opsummering

Sager @ 5
Start Slut Titel Type Borger (CPR-nummer)  Status
01-09-2022 - - Personligt tilleg Ali Noel (211090-9006)  Under behandling

Viser raekke 1 il 1 af 1
Resultat
Radighedsberegning Oplyst Godkendt

Samlede indtaegter pr 14.000,00 kr. 14.000,00 kr.

maned (borger)

Samlede indtaegter pr -

méned (aegtefzelle/samlever)

Samlede udgifter pr maned -6.920,00 kr. -6.555,00 kr.
(borger)

Samlede udgifter pr maned - -

(segtefaelle/samlever)

Radighedsbeleb 7.080,00 kr. 7.445,00 kr.

Indtaegter - Borger

Indtegt Oplyst belab Frekvens Godkendt belgb

Len 14.000,00 kr.  Manedlig 14.000,00 kr.
Folkepension/Fartidspension - Manedlig

ATP - Manedlig

Anden pension - Manedlig

Boligydelse - Ménedlig

Renteindtaegt - Manedlig

Kapitalindkomst - Manedlig

Anden lgn - Manedlig

Total 14.000,00 kr. Manedlig 14.000,00 kr.
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Udgifter - Borger
Udgift Oplyst beleb Frekvens Godkendt belegb
Husleje (uden varme) 6.300,00 kr.  Manedlig 6.000,00 kr.
Terminsudgifter - Manedlig
Vandafgift - Maénedlig
El 255,00 kr.  Manedlig 255,00 kr.
Varme 365,00 kr.  Manedlig 300,00 kr.
Indboforsikring - Ménedlig
Sygeforsikring "danmark” - Manedlig
Telefonabonnement - Maénedlig
Total 6.920,00 kr.  Manedlig 6.555,00 kr.
=+ Journalnotat
D et sene s Udskyd behandiing

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Radighedsberegning OPG-D6BYOG2Y [£

<+ Initierende haendelser
4+ Dokumenter (0)

4+ Gennemfarte trin

Luk W Ga til opgaveindbakken EENESSERTIEIE

4.21 Send brev

"Send brev” er en opgave, hvor du kan sende bade fysiske og digitale breve til en borger og
virksomheder. Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Send brev”’ som det ser

ud, nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.
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Send brev OPG-664SEIK1 (2

+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil

+ Gennemfgrte trin

— Helbredstilleegskort - Tilretning pakreevet

Vaelg sag” Ingen sager valgt

Rediger brev
Genflet
Intet valgt
Valider brev
Tilfaj bilag

O] Borger, vaerge, kontaktperson eller sekundasrpart
Modtagertype”

O Alternativ modtager

Modtager® Vaelg modtager -
Brevkategori® -
© Tilfgj ekstra brev

+ Journalnotat

?;'I‘:t"Efﬁf;giggei’oesigisztz y  Send brev Udskyd behandling Afbryd i Godkend

Pa dette trin skal du veelge den sag, som er relateret til det brev, du vil sende. Du kan ikke sende

et brev til en borger, uden at borgeren har en aktiv sag.

| farste trin "Veelg sag”, skal du derfor veelge en sag, far du kan tilknytte en brevskabelon. Herefter
skal du veelge det brev, som du @nsker at sende. | nogle tilfeelde foreslar systemet, hvilket brev du
skal sende.

Du skal angive, hvilken modtagertype der er tale om. Du kan lzese mere om "Borger, vaerge,
kontaktperson eller sekundeerpart” i afsnit 4.21.2 Modtager, og mere om "Alternativ modtager” i
afsnit 4.21.5 Alternativ modtager.

Du skal ogsa veelge modtager. Modtageren skal forstas som den, der konkret skal modtage brevet.

Du kan lzese mere om modtager i afsnit 4.21.2 Modtager.

Rediger brev
Du kan redigere brevet ved at klikke pa "Rediger brev”. Herved abner dit redigeringsprogram, og
du kan tilfgje dine aendringer.

Du kan ogsa opleve, at systemet beder dig udfylde data, som systemet ikke selv kan udlede.
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| de tilfaelde vil systemet vise beskeden "Brevet har flettefelter, der skal udfyldes”, som vist pa

skeaermbilledet.

= Tom skabelon inkl. Klagevejledning - Tilretning pakrasvet

Veelg sag* Ingen sager vaigt -

Tom skabelon inkl Klagevejledning -

Rediger brev
Brev*

Valider brev

Meodtager* Veelg modtager - Fiern

Brevkategori -

@ Tilfgj ekstra brev

Genflet

Tilfej bilag

De manuelle flettefelter indeholder en forklarende tekst, der beskriver, hvilken form for data, du
skal udfylde.

Genflet
Hvis du klikker pa "Genflet”, nulstiller du din skabelon, og din indtastede data vil blive slettet. Du
kan f.eks. anvende genflet, hvis opgaven har veeret ubehandlet i flere dage, og du derfor har behov

at eendre dato i brevet.

Valider brev
Funktionen tjekker om alle flettefelter er udfyldt. Den ra@de bjeelke forsvinder, hvis alle felter er

udfyldt, og brevet er klar til at blive sendt.

Du har herefter mulighed for at tilfgje bilag, som f.eks. kan vaere et oplysningsskema. | afsnit

4.20.3 Bilag kan du lzese mere om bilag.

4.21.1 Flettesporgsmal

Nogle breve har flettespagrgsmal, der skal besvares af sagsbehandler for, at brevet kan sendes
afsted af systemet. Afhaengigt af, om du veelger "Ja” eller "Nej” ved flettespgrgsmalene, vil
systemet flette forskellige tekst, informationer og/eller tabeller ind i brevet. Det er derfor vigtigt, at
du besvarer flettespargsmalene korrekt. Du skal vaere opmaerksom pa, at du kun kan besvare

flettespargsmal med ”Ja” eller "Nej".

Nar du har besvaret dine flettespargsmal, skal du klikke pa "Genflet”. Sa tilretter systemet brevet

ud fra dine valg. Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du besvarer flettespgrgsmalene,
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genfletter brevet og foretager manuelle tilretninger i delene, som systemet har flettet ind |jf.
flettespargsmalene, ber du ikke efterfglgende klikke pa "Genflet” igen. Klikker du pa "Genflet”, vil
systemet nemlig overskrive dine manuelle tilretninger, og du vil veere nadt til at foretage
tilretningerne igen. Benyt i stedet knappen "Valider”, hvis du efter manuel tilretning har behov for at

validere, at brevet er klar til afsendelse.

Neden for kan du se et billede af et brev med mange flettespargsmal. Du kan ogsa se knappen

"Genflet”, som du skal klikke pa, for at systemet kan indfgre dine valg i brevet.

Manglerbrev - Personligt Tilleeg -

@ Brevet har flettefelter, der skal udfyldes

Ansggning mangler? Qla

Overslag mangler? Oa
® Nej

Dokumentstion for udgifter mangler? Oia
@ng

Dakumentation for formue mangler? O

@ Nej
Brev* Valider brev
ztion for udenlandsks pensioner og renteindtaegter mangler? Oa

® Ngj

Oplysninger om faste udgifter mangler? O
@ Nej

Oplysninger om indtaegter mangler? (@3
® ngj

Oplysninger om formue mangler? Oa

@ Negj

Tilfgj bilag

Andet? O

@ ne

4.21.2 Modtager

Nar du abner opgavevinduet "Send brev”, vil borgerens primeerpart allerede af systemet veere
indtastet som modtager. Hvis borgeren har en CPR-veerge eller en kontaktperson, der er
registreret som brevmodtager, vil du kunne se denne person under "Modtager”. Her vil en evt.
CPR-veerge tage praecedens over en manuelt registreret vaerge. Safremt du manuelt vil aendre
modtageren, skal du klikke "Fjern”. Herefter kan du se en fold-ud liste med mulige modtagere af

brevet. Alle typer af modtagere skal have en gyldig adresse, for at du kan se dem i fold-ud listen.

Du skal vaere opmarksom pa, at du altid kun kan veelge én modtager af et brev. Hvis du gnsker

flere modtagere, skal du klikke pa "Tilfgj ekstra brev” i bunden af trinnet.

Hvis du ikke angiver en modtager, afsender systemet ikke brevet. | stedet gemmer systemet blot

brevet tilknyttet borgeren, samt den eventuelle sag.
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4.21.3 Fysisk post

Du har mulighed for at seette flueben i "Send som fysisk post”, for at fa systemet til at tvinge brevet
til fysisk post.

Du skal vaere opmarksom pa, at systemet kun viser denne mulighed hvis borgeren er tilmeldt
digital post.

Du skal vaere opmarksom pa, at det ikke vil vaere muligt at afsende fysisk post til alternative

modtagere.

4.21.4 Bilag

Klikker du pa "Tilfgj bilag” knappen, nar du er i opgavevinduet, abner du et vindue, hvor du har
mulighed for at tilfgje bilag. Du kan &bne og fjerne bilagene ved at klikke pa hhv. "Abn” og "Fjern”

ud for det enkelte bilag. Du kan se vinduet i fglgende skeermbillede.

Tilfej Bilag

Standardbilag Tilfej bilag
Fra computeren Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil Tilfej bilag

Fra sagen Tilfej bilag

Bilag der tilfajes:

Vedhaeft

4.21.5 Alternativ modtager

Hvis du veelger at der skal afsendes et brev til en alternativ modtager, sa far du mulighederne
"CPR-nummer”, "CVR-nummer”, "SE-nummer” og "P-nummer”. Nar du har din metode til at
frems@ge den alternative modtager, kan du trykke pa knappen hent, og KP vil lave et straksopslag

pa virksomheden eller personen.

Du skal vaere opmarksom pa, at det ikke er muligt at afsende fysisk post til alternative
modtagere.
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O Borger, vaerge, kontaktperson eller sekundaerpart
Modtagertype*
geryp ® Alternativ modtager

CVR-nummer

Modtager* CVR-nummer Hent Virksomhed

Navn:

CWR er ugyldig, brug venligst gyldig CVR

4.22 Stop sag

"Stop sag” er en opgave, hvor du kan stoppe en borgers aktive sag og dertilhgrende ydelser.

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduet for "Stop sag”, som det ser ud, nar du har
klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.

Stop sag OPG-DETIOFSS

=+ Initierende handelser

+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
=+ Gennemfarte trin

= Angiv oplysninger til stop
Veelg sag®

Startdato

Dato for stop™ 30-02-2021

=]
=+ Journalnetat
send brev Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du indtaste oplysninger omkring stop af sagen. Nar du klikker pa knappen
"Fortseet”, far du mulighed for at sende et brev til borgeren. | afsnit 4.21 Send brev kan du lzese
mere om hvordan du sender et brev. Herefter validerer systemet dine indtastninger, og foretager
ngdvendige beregninger pa, om borgeren har eventuelle tigodehavender. Herefter kommer du
videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som

behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du lsese mere om
opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke pa knappen "Fortsaet”, hvorefter du har udfgrt opgaven, og du kommer

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.
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Stop sag

OPG-DET90FS9 [

+ Initierende handelser
+ Dokumenter (0)
+ Gennemforte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfert med succes

Luk W Ga til opgaveindbakken | Neeste opgave

4.23 Tilfej ydelse til bevilling

"Tilfej ydelse til bevilling” er en opgave, hvor du manuelt kan oprette en ydelse til en borger. Nar du

bevilger ydelser, skal du altid knytte bevillingen til en af borgerens oprettede sager, som det er

muligt at knytte en ydelse til. Hvis der ikke eksisterer en ydelsesbaerende sag pa borgeren, viser

systemet dig beskeden herunder.

Tilfgj ydelse til bevilling

OPG-IWBVEEET [

+ Initierende hzaendelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemfarte trin

= \izlg sag

0 Der er ingen sager pa personen der er sat op til at kunne have ydelser,

Sag

Veelg sag® Vezlg)

Send brev Udskyd behandling

Du skal derfor oprette en ydelsesbaerende sag, hvis du gnsker at oprette en ydelse.

Herunder kan du se et skaermbillede af opgavevinduet for "Tilfgj ydelse til bevilling”, som det ser

ud, nar du har klikket pa opgaven under underfanen "Handlinger”.

Tilfaj ydelse til bevilling

OPG-5I732IGU 2

+ Opgaveforlab

+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin

— Veelg sag

Sag

%
Vazlg sag (Veelg)

Send brev Udskyd behandling
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Pa dette trin skal du veelge, hvilken sag du gnsker at knytte den gnskede ydelse til. Vaelger du en

sag, som har et maksimum antal af behandlinger, og det maksimale antal behandlinger allerede er

bevilget, viser systemet dig beskeden herunder.

Tilfej ydelse til bevilling

OPG-NDITF2A0 £

+ Initierende haendelser
4 Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfgrte trin

= Velg sag

A Der er allerede givet det maksimale antal behandlinger under sagen.

Sag

Veelg sag* -, Udvidet helbredstillaeg (UH-L00S25)

Send brev Udskyd behandling

Du skal vaere opmarksom pa, at dette kun relaterer sig til sager vedrgrende fodpleje, hvor

sagsbehandleren, der opretter sagen, skal vaelge antal af behandlinger. Ved sager vedrgrende

fodpleje med et ubegraenset antal behandlinger, vil du ikke blive madt af beskeden "Der er

allerede givet det maksimale antal behandlinger under sagen”, da der i dette tilfaelde, ikke er et

maksimum antal af ydelser.

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, kommer du videre til naeste trin i opgaven, hvor du skal indtaste

nogle grundlzeggende oplysninger om ydelsen samt oplysninger om frekvens for ydelsen. Du skal

vaere opmarksom pa, at hvis du i dette trin vaelger en ydelsestype, der anvender et takstbelgb,

sa angiver KP automatisk takstbelgbet under Belgb, og du ikke kan rette dette belab.

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan trinnet ser ud.
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Tilfaj ydelse til bevilling

OPG-ROAI9CQS &

+ Opgaveforlab
+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemferte trin

— Tilfej ydelse til bevilling

Ydelse

Ydelsestype® (Vazlg)

Individuel tekst

Udbetalingstype® ® Udbetales til borger

O Udbetales til alternativ modtager
O Afventer faktura

O Faktura behandlet

Planlagte udbetalinger
Frakvens* ® Engangsbelgb

Belgb”
Startdato™
Slutdato

Naeste mulige udbetaling

Frist for indberetning til naeste

méanedskarsel:

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

0,00

[

Du skal vaere opmarksom pa, at for almindelige helbredstillazgssager, kan du ikke oprette

labende ydelser. Du vil i sa fald ikke kunne veaelge "Manedligt belgb”, ligesom det er vist i

ovenstaende skasrmbillede.

Under "Udbetalingstype” skal du tage stilling til, om systemet skal udbetale ydelsen til borger, om

ydelsen afventer en faktura, om en eksisterende faktura skal behandles, eller om ydelsen skal

udbetales til en alternativ modtager.

Hvis du veelger "Afventer faktura”, sa kan du efterfglgende under underfanen "Handlinger” veelge

"Ret planlagt udbetaling”, hvor du kan markere fakturaen som behandlet.

Hvis du veelger at der skal udbetales til en alternativ modtager, sa vil du fa mulighed for at angive

hvilken made der skal udbetales pa. Der vil forekomme forskellige indtastningsmuligheder. F.eks.

hvis du veelger CVR, sa skal du indtaste CVR-nummeret pa den virksomhed, som udbetalingen
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skal foretages til. Du kan laese mere om udbetaling til alternativ modtager i afsnit 4.23.1
Udbetalingstype — Udbetaling til alternativ modtager.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du veelger "Kontonummer”, sa skal udbetalingen altid

belabsgodkendes af en anden sagsbehandler med brugersystemrollen "Belgbsgodkender”.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du vaelger, at der skal udbetales til en alternativ modtager,
sa udvides trinnet med tabellen "Betalingsoplysninger”. Du kan laese mere om

udbetalingsmulighederne i afsnit 4.23.1 Udbetalingstype — Udbetaling til alternativ modtager.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du udbetaler til en alternativ modtager, sa behandles

udbetalingen altid som en kvikudbetaling. Det betyder, at du skal ind og angive en dispositionsdato
for udbetalingen.

Hvis du skal tilfgje en ydelse til en bevilling for sagstypen Udvidet helbredstillzeg — fodbehandling,
vil trinnet se anderledes ud. P& skeermbilledet herunder, kan du se et eksempel pa, hvordan trinnet

ser ud for denne sagstype.

— Tilfaj ydelse til bevilling

Ydelse

Ydelsestype” Fodbehandling, udvidet helbredstilleg s

Individuel tekst
Antal behandlinger

Tilbagevaerende behandlinger Ubegraenset

Udbetalingstype* ® Udbetales til borger
O udbetales til slternativ modtager
O Afventer faktura
O Faktura behandlat

+ Beregn tilskud
Planlagte udbetalinger
Frekvens® ® Engangsbelab

O Manediigt belob

Belgh* 0,00

Startdate” 01-08-2024

;3

Slutdato 01-08-2024

MNaeste mulige udbetaling

Frist for indberetning til naeste
manedskersel:

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Under "Antal behandlinger” har du mulighed for at angive antal behandlinger for bevillinger med
bade et begreenset og et ubegraenset antal behandlinger. Du skal vare opmarksom pa, at det er

et krav, at du udfylder antal behandlinger, hvis du har bevilget et begraenset antal behandlinger.
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Hvis du har bevilget et ubegraenset antal behandling, er det tilladt at efterlade feltet tomt. Hvis du
angiver et antal behandlinger, som er hgjere end antallet af tilbageveerende behandlinger, vil du fa

en fejlbesked.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du har valgt behandlingsvarigheden "periode” og tilfgjer et
antal behandlinger til en manedlig ydelse, skal du altid angive antal behandlinger i hele ydelsens
periode. Hvis du har valgt behandlingsvarigheden ”ikke afgraenset” og ydelsens periode vedrarer
flere kalenderar, skal du angive det arlige antal behandlinger den deekker. Du skal aldrig angive

behandlinger pr. maned.

Under "Udbetalingstype” kan du ikke vaelge udbetalingstyperne "Afventer faktura” og "Faktura
handteret”, hvis du har bevilget fodplejetillaeg med behandlingsvarigheden "lkke afgraenset” eller

"Periode”.

Under "Frekvens” kan du ikke indtaste et manedligt belgb, der er hgjere end forretningskonstanten
"loebende_udv_helbred_beloebsgraense”. Hvis du har valgt behandlingsvarigheden

"Enkeltstaende”, kan du ikke angive et manedligt belab.

Hvis du bevilger en ydelse under en Udvidet helbredstilleegssag eller Aimindeligt

helbredstillaegssag

Hvis du bevilger en ydelse under en Udvidet helbredstillzegssag eller under en af sagstyperne for
Almindeligt helbredstillaeg, har du mulighed for at beregne tilskud til ydelsen undervejs i opgaven.

Du vil i dette tilfeelde kunne se trinnet "Beregn tilskud” i Tilfgj ydelse til bevilling-opgaven.
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— Beregn tilskud

0 Der er allerede oprettet en bevilget ydelse pa en sag af den her type, for den her person, indenfor de sidste 12 maneder.
Leverandar

Veelg prisaftale

H
lQ_
4

Beregning af tilskud

Sygeforsikring

QOverslag/regnin Tilskudsberettig
Beskrivelse Prisaftale ‘danmark’ Handling
g et udgift
(Gruppe 1)
0,00 0,00

Tilfg) reekke
Resultat
Beskrivelse Resultat
Sum af tilskudsberettiget udgift 0,00
Personlig tilleegsprocent gyldig fra 01-01-2023 * 85% 85%
Berettiget tilskud 0,00

Planlagte udbetalinger

Du skal vaere opmarksom pa, at du kun kan se trinnet, hvis du i trinnet "Veelg sag” har valgt en

sag af typen Udvidet helbredstillaeg eller en af sagstyperne for Almindeligt helbredstillaeg.

| trinnet "Beregn tilskud” kan du angive en beskrivelse af den enkelte delydelse til bevillingen og
angive hhv. Overslag/Regning pa ydelsen, og hvor meget stette borger far fra Sygeforsikring

'danmark’ pa ydelsen.
KP beregner automatisk borgers berettigede tilskud og viser resultatet i tabellen under "Resultat”.

Du skal vaere opmarksom pa, at det, som du angiver i tabellen "Beregning af tilskud” vil blive vist

i brevet, som sendes ifm. bevillingen.

Hvis borger ikke har en helbredstillaegsprocent for bevillingsperioden, udregner KP en 'ad hoc
helbredstilleegsprocent’ baseret pa borgers personlige tillaegsprocent gange 85%. Denne

beregning laver KP kun, hvis borger ikke har en helbredstilleegsprocent i den relevante periode.

Du skal vaere opmarksom pa, at det ikke er obligatorisk at benytte beregningsmodulet ved
tilfgjelse af ydelser til bevillinger. @nsker du ikke at benytte beregningsmodulet, angiver du blot det

gnskede belgb under "Belgb” i modulet "Planlagt udbetalinger”.
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Du kan klikke pa "Tilfgj raekke”, hvis du ensker at tilfgje flere elementer. Du kan ogsa slette

elementer igen ved at klikke pa skraldespanden, o , i kolonnen "Handlinger” ud for den enkelte

raekke.
Brug af prisaftaler

Hvis din kommunes systemadministrator har oprettet en prisaftale i systemadministrationen, kan
du veelge at benytte denne til beregningen. Du skal vaere opmarksom pa, at du kun kan

anvende prisaftaler ved Udvidet helbredstilleeg.

Du anvender en prisaftale ved at vaelge leverandgren pa den gnskede prisaftale i folde-ud-menuen
under "Veelg prisaftale”, hvorefter du far mulighed for at veelge de konkrete prisaftaler under
"Beskrivelse” i tabellen "Beregning af tilskud”. Hvis ikke du gnsker at benytte en prisaftale, kan du

selv tilfgje elementer i tabellen som beskrevet tidligere i dette afsnit.

Nar du veelger en leverandgr under "Veelg prisaftale”, vil feltet "Beskrivelse” automatisk aendres til
en folde-ud menu, hvor du kan veelge den konkrete prisaftale. Nar du ger dette, vil systemet
autoudfylde feltet "Prisaftale” og "Tilskudsberettiget udgift”. Nar du angiver belgb under

"Overslag/Regning” og "Sygeforsikring ’danmark’, vil systemet automatisk sendre belgbet under

"Tilskudsberettiget udgift”.
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= Beregn tilskud

Leverandar

Vaelg prisaftale

Beregning af tilskud

Protese rens

Resultat

Beskrivelse

Berettiget tilskud

Planlagte udbetalinger

Frekvens*

Amagerbro tandlaeger

Overslag/regnin

Beskrivelse
g
Delprotese averkabe - X 4.000,00
Rodbehandlingspakke (Behandli w X 3.000,00

200,00

Sum af tilskudsherettiget udgift

Personlig tillaegsprocent gyldig fra 01-01-2023 * 85%

O] Engangsbelgb

Sygeforsikring

Prisaftale ‘danmark’
(Gruppe 1)
5.000,00 500,00
2.500,00 260,00
10,00
Resultat

0 Der er allerede oprettet en bevilget ydelse pa en sag af den her type, for den her person, indenfor de sidste 12 maneder.

Tilskudsberettig
et udgift

Handling
3.500,00 de
2.500,00 e

190,00 «

Tilfa) raekke

6.190,00

85%

5.261,50

Hvis du har valgt en leverandgr, har du mulighed for ved hver raekke i tabellen "Beregn tilskud” at

angive, hvorvidt du gnsker at anvende en prisaftale, eller du gnsker at indtaste ydelsen selv. Dette

ger du ved at klikke pa pilene,

Hvis du bevilger en lgbende ydelse under en Personligt tillaegssag

Hvis du bevilger en Igbende ydelse under en personligt tillaegssag, er det lovpligtigt for kommunen

at foretage en revurdering af sagen pa et senere tidspunkt. Derfor vil der i dette tilfaelde blive vist et

felt inde i opgaven, hvor du skal angive en revurderingsdato. Du skal vare opmarksom pa, at

feltet er obligatorisk.
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Opret bevilling

OPG-VOUSXOFH [

+ Opgaveforleb

+ Dokumenter (2) Tra=k og slip en fil her eller klik for at valge en fil

+ Gennemfarte trin

— Tilfaj ydelse til bevilling

Tilfgj ycelse?

Ydelse

Ydelsestype”

Individuel tekst

Udbetalingstype*

® Tilfgj ydelse
O Tilfg) ikke ydelse

Andet, Personligt tillaeg

MNye str@mper

® Udbetales til borger

O Udbetales til alternativ modtager
O afventer faktura

O Faktura behandlet

Vieelg revurderingsdato

Saet revurderingsdato

04-09-2024

13

Frekvens®

Belgb*

Startdato™

Slutdato

Mazste mulige udbetaling

Frist for indberetning til naste

ménedskarsel:

+ Journalnotat

Q Engangsbelab
® Mznedligt belgb

01-09-2023

Send brev Udskyd behandling

100,00

Nar revurderingsdatoen oprinder, vil KP automatisk oprette en revurderingsopgave og sende et
revurderingsbrev til borger. Du kan lzese mere om revurderingsprocessen i afsnit 14 . Du skal
vaere opmarksom pa, at KP gennemfgrer automatisk sagsbehandling, hvis kommunen har tilladt
dette i systemadministrationen.

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, validerer systemet dine indtastninger og foretager en vurdering
af, om der er behov for en manuel belgbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at
godkende bevillingen. Dette gaelder uanset, hvilken sagstype, du bevilger. Systemet sender
bevillingen til manuel belabsgodkendelse, safremt belgbet, som du forsgger at bevilge, overstiger
nogle kriterier som din lokale systemadministrator har opsat.
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Hvis der er behov for manuel belgbsgodkendelse
Hvis systemet vurderer, at der er behov for en belgbsgodkendelse af en anden bruger med
rettighed til at godkende bevillingen, kan du ferst ga videre med at udfgre opgaven, nar bevillingen

er godkendt af en anden bruger. Systemet viser dig, i sa fald, beskeden herunder.

Tilfaj ydelse til bevilling OPG-QBSZJ3XD [

<+ Initierende haendelser
=4 Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
4+ Gennemfgrte trin

— Afventer belgbsgodkendelse

Afventer belebsgodkendelse af en anden sagsbehandler end ARPH, som har rettigheden til at
belabsgodkende.

Belgbet der skal godkendes er pa 1.000,00 kr. Yderligere information omkring ydelsen kan
findes i “"Gennemfarte trin” for denne proces.

Dine indtastni t ‘
gg::t'al_ fizg'ggirz%rjg'jzegm Send brev Udskyd behandling J\jlycl Godkend

Som du kan se pa skeermbilledet herover, er knappen "Godkend” ikke aktiv for dig, idet der er tale

om et eksempel, hvor den bevilling du opretter kreever manuel belgbsgodkendelse.

Hvis en anden bruger, med rettighed til at godkende bevillingen, godkender bevillingen, kan du
eller en anden sagsbehandler fortszette med at udfgre opgaven. Du vil kunne se opgaven i din
opgaveindbakke.

Hvis der ikke er behov for manuel belgbsgodkendelse

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, og systemet vurderer, at der ikke er behov for en
belgbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen, kan du fortseette
med at udfgre opgaven med det samme.

Nar du klikker pa knappen "Fortsaet”, foretager systemet de ngdvendige beregninger af, hvordan
ydelseseffektueringer og planlagte udbetalinger skal se ud, og du bliver du sendt videre til
opsummeringstrinnet. Pa opsummeringstrinnet, kan du se et overblik over de konsekvenser, som
behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du laese mere om
opsummeringstrinnet.
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Under opsummeringstrinnet, far du desuden mulighed for at sende et brev til borgeren. | afsnit 4.21

Send brev kan du lsese mere om at sende breve.

Tilfaj ydelse til bevilling OPG-GGUXUTTR Ef

+ Initierende haendelser
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

= Opsummering

Sager =)
Start Slut Tite! Type Borger (CPR-nummer) Status

01-05-2021 31-10-2021 500 Personligt tillzeg Benjamin Sgndergard (237332-4657) Bevilget

Viser reekke 1til 1af 1

Sagens planlagte udbetalinger 5]
Start Slut Ydelse Frekvens Belab

01-08-2027 30-09-2021 Briller, personlige till=g Enkeltberegning 200,00 kr.
Viserraekke 1til 1af 1

Kommende udbetalinger 2
Dispositionsdato Belgb Kvikudbetaling?

30-08-2021 200,00 kr. Nej

Viserrazkke 11l 1af 1

+ Skal der sendes et brev?

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Hvis borger skylder kommunen penge, vil der blive vist en opkraevningsprocedure nederst i
opsummeringstrinnet. Her skal du som sagsbehandler tage stilling til, hvordan opkraevningen skal
forega, ud fra tre forskellige muligheder. Du kan enten veelge, at der automatisk skal oprettes et
engangstraek, hvis dette er muligt for den pageeldende borger. Du kan ogsa veelge at oprette
traekket manuelt i systemet, hvor du har mulighed for at specificere, hvordan traekket skal
foretages. Dette valg vil starte en "Opret traek” opgave som du efterfglgende skal behandle
manuelt. Dette kan du laese mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du veelge, at opkraevningen skal
handteres udenom KP via manuel Debitor opkraevning. Se eksempel pa opkraevningsproceduren

herunder.
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o Der er et kommunalt tilgodehavende pa 2 kr. Dette kan behandles ved at oprette traek i pension eller som en manuel debitor

opkraavning. Veelg opkreevningsproceduren nedenfor. Veelger du Traek oprettes en ny opgave for opkraevningen.

Opkraevningsprocedure

1 *
Opkravningsprocedure (Vaelg) o

Handteres manuelt
Opret trazk automatisk

?
+ Skal der sendes et brev? Opret trask manuelt

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Nar du klikker pa knappen "Godkend” pa opsummeringstrinnet, har du udfgrt opgaven, og du

kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet, herunder.

Tilfej ydelse til bevilling OPG-GGUXUTTR [

=+ Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0)
=+ Gennemfarte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfgrt med succes

Ga til opgaveindbakken | Maeste opgave

Du skal veere opmaerksom pa, at en ydelse altid skal tilknyttes en sag. Det er ikke muligt at

oprette et personligt tilleeg, uden ferst at have en sag til at kunne laegge ydelsen pa.

4.23.1 Udbetalingstype — Udbetaling til alternativ modtager

Feltet "Udbetalingstype” giver dig mulighed for at angive hvem der skal udbetales til.

Ydelse

‘Ydelsestype™ Tandproteser §§ 14A og 18 *

Individuel tekst

Udbetalingstype* ® Udbetales il borger
O Udbetales til alternativ modtager
O Afventer faktura

O Faktura behandlet

Nar du er pa trinnet "Udbetalingstype”, har du mulighed for bl.a. at vaelge "Udbetales til borger”,

"Afventer faktura”, "Faktura behandlet” eller "Alternativ modtager”.
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Hvis du veelger "Udbetales til alternativ modtager”, har du mulighed for at angive hvordan der skal

udbetales i boksen "Betalingsoplysninger” som vise nedenfor.
Der er en raekke valgmuligheder ved udbetaling til alternativ modtager:
e CPR-nummer
e CVR -nummer
¢ Indbetalingskort
e Kontonummer
e P-nummer
e SE-nummer

Visningen af feltet "Betalingsoplysninger” vil variere alt efter hvilken udbetalingsmodtager du

veelger.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du vaelger kontonummer, sa skal belgbet altid

belgbsgodkendes af en anden sagsbehandler.

Betalingsoplysninger

Udbetalingsmodtager” CVR-nummer %

CVR-nummer* Indtast CVR-nummer her Hent Virksomhed

Tekst til modtager”

4.24 Modsatrettet traek

"Modsatrettet treek” er en opgave der bliver brugt ifm. godkendelse af modsatrettede traek

modtaget fra TF-filer (Tilleeg/Fradrag-filer). Opgaven vises kun, hvis det modsatrettede treek, der
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registreres, er over den belgbsgraense, der er sat af systemadministrator.

Leverandoer beloebsgodkendelse OPG-WVBBERIN &

+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemforte trin

— Beloebsgodkendelse

o Modsatrettet traek, vedrarende borger 2110900000,fra TF er sendt til belgbsgodkendelse fordi det overgar graensevaerdi. Samlet belgb pa ydelser i TF-filen
overgar belgbsgraensen pa {belgbsgranse} kr

Modsatrettet traek til godkendelse for {Virksomhedsnavn} { CVR: {CVR})

Virkningsdato TF-kode Yelelse Titel Belab

2022-12-22 2345 vdlelse til mad Madpakke regulering 1234367

Andre bevaegelser pa personen og serviceleverandoeren - Senester 3 maneder og frem

Virkningsdato TF-kode Status Titel Belgb
2022-12-22 2345 Behandlet Madpakke regulering 1234367
Behandling

Handling ® Afvis modsatrettede trask

@] Tilfaj ydelse til sag

o Du er ved at afvise ydelsen. Der vil blive oprettet en opfelgningsopgave, men ikke blive gjort yderligere handlinger af systemet.

Udskyd behandling Afbryd

| tabellen vil du have mulighed for at se hvilken ydelse det modsatrettede traek er tilknyttet, titlen pa

traekket, og hvor stort belgbet er.

Du har mulighed for at afvise det modsatrettede traek eller godkende det. Hvis du godkender det,

sa bliver det fratrukket det treek virksomheden foretager naeste gang.

Du skal veere opmaerksom pa, at det kraever brugersystemrolle "Belgbsgodkender” eller

"Servicetraek medarbejder”, for at kunne godkende modsatrettede traek.

4.25 Behandl eFaktura

"Behandl eFaktura” er en opgave, hvor du har mulighed for at tage stilling til en modtaget eFaktura.

Opgaven igangsaettes automatisk pa baggrund af en modtaget eFaktura fra jeres gkonomisystem
eller manuelt gennem "Handlinger”. Alt efter omstaendighederne for opgavens oprettelse, vil du
opleve opgaven forskelligt. | nedenstaende underafsnit beskrives det, hvordan opgaven fungerer,
nar den opstar pa baggrund af en modtaget faktura, kreditnota eller rykker, samt hvad du kan

foretage dig, hvis du starter den fra "Handlinger”.

Du skal vaere opmarksom pa, at det fremgar af opgavelisten og opgaveindbakken om en

"Behandl eFaktura” opgave omhandler en faktura, kreditnota eller rykker.
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Du skal vaere opmarksom pa, at KP benytter ordet "eFaktura” som en samlet betegnelse for

”

“faktura”, "rykker” og "kreditnota”. Nar der er tale om en "eFaktura”, er der derfor tale om feelles

funktionalitet for "fakturaer,” "rykkere” og "kreditnota”, hvorimod hvis der specifikt naevnes

"kreditnota” eller "faktura”, er der her tale om en specifik beskrivelse af denne eFaktura type.

Du skal vaere opmarksom pa, at KP ikke udbetaler penge direkte som led i godkendelse af
eFakturaer, men i stedet anvises der en konto og administrativ enhed ud fra den ydelsestype og
sag, der vaelges under opgaven. Denne/disse anvisninger sendes til jeres gkonomisystem, som

star for selve udbetalingen.

Du skal vaere opmarksom pa, at belgbene som KP udstiller ifm. eFaktura kan indeholde moms.
Hvis belagbet indeholder moms, kan det afvige fra det tilsvarende belgb i fakturadokumentet, hvis
det vises uden moms. Hvis et belab indeholder moms, vil det altid veere markeret med en *. Hvis

belgbet ikke har denne markering, er det momsfrit.

4.25.1 Opgaven er opstaet af en modtaget Faktura fra @konomisystemet

Nar opgaven "Behand| eFaktura” er opstaet pa baggrund af en modtaget faktura, har systemet

allerede taget stilling til at fakturaen opfylder fglgende:

e Borgeren er folkepensionist eller fartidspensionist efter gamle regler.

e Belgbene pa fakturalinjerne summerer op til det totalt angivne belagb pa fakturaen.
En faktura afvises automatisk af KP, hvis den ikke lever op til én af disse valideringer.

Herunder kan du se et skaermbillede af, hvordan det ser ud, nar opgaven abnes efter modtagelse
af en faktura. Opgaven abnes pa trinnet "Handtér eFaktura”, hvor du har mulighed for at treeffe en
overordnet beslutning, og du kan detaljere din beslutning yderligere. Hvis du godkender fakturaen,
kan den detaljeres med valg af ydelsestyper og sager, hvorimod hvis du afviser fakturaen, kan du

detaljere den med en afvisningsarsag.
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— Handtér eFaktura

o Fakturaen kan ikke behandles automatisk da en eller flere af varenumrene ikke ma behandles automatisk af systemet.

o Belegb markeret med * er inklusive moms. De kan derfor afvige fra den tilsvarende linje i fakturadokumentet, hvis det belgb er angivet uden

moms.

Fakturainformationer

Leverander (CVR)

Fakturanummer Test 3C
Forfaldsdato 22-08-2024
eFaktura type Faktura
Valg handling

Tag stilling til behandling af eFaktura

Fakturalinjer

Linje Varenr, (ydelse)
1 9999
2 9998

Viser rackke 1 til 2 af 2

+ Betalingsgruppe 1

Angiv oplysninger

Fakturaansvarsbehandlingssted*

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Test Company (CVR: 00000000)

® Godkend
O Afvis

Beskrivelse

Briller m. glas ifglge prisaftale

Synstest

Administration og udbetaling

Belab

Betalingsgruppe

199,00 kr.* 1

245,00 kr. 1

Tilfgj en betalingsgruppe

e Fakturainformationer viser dig den overordnede information vedrgrende fakturaen sasom

forfaldsdato, leverandgrinformation, fakturanummer og typen af eFaktura. Alt andet

relevant information kan du se i selve faktura-pdf-filen, som er vedheeftet i opgavevinduet

"Dokumenter”.

e Veaelg handling giver dig mulighed for at treeffe beslutning om at godkende eller afvise

fakturaen. Alt efter om du veelger at godkende eller afvise fakturaen, praesenteres du for

forskellige muligheder i resten af opgaven. Hvis du veelger at godkende en faktura, skal du

anvise hvilke(n) ydelsestype(r), der skal bruges ved betaling af fakturaen. Hvis du veelger at

afvise en faktura, skal du angive en afvisningsarsag og eventuel bemaerkning.
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e Fakturalinjer viser dig oversigten over de fakturalinjer, der indgar i fakturaen. Her har du
mulighed for at se linjenummer, varenummer, leverandgrens beskrivelse af linjen samt
belgbet. Hvis du har valgt at godkende fakturaen, har du ogsa muligheden for at tildele

linjen en gruppering. Grupperinger beskrives senere i dette afsnit.

e Grupper viser dig antallet af grupperinger, der er tilfgjet. @nsker du at tilfgje en ny gruppe
kan du klikke pa knappen "Tilfaj gruppe”. Herefter kan du tildele fakturalinjer til den
nyoprettede gruppering. Du har mulighed for at folde hver gruppering ud, sa du kan se

detaljerne. | skeermbilledet er gruppen vist som sammenfoldet.

e Fakturaansvarsbehandlingssted er en vaerdi der er pakraevet ved anvisning af fakturaer,
men som pt. ikke udstilles i gkonomisystemerne. Denne saettes automatisk, hvis det er

opsat i jeres Systemadministration.

4.25.1.1 Fakturalinje grupper

I KP har du mulighed for at godkende hele fakturaen og samtidig anvise hver fakturalinje til
forskellige ydelsestyper og sager. Det kan du opna ved at tildele fakturalinjerne saerskilte

"grupperinger”. | eksemplet herunder er hver fakturalinje tildelt forskellige grupperinger.

Fakturalinjer

Linje Varenr, Beskrivelse Belgb Gruppering

1 0118 Flyttefolk: Opbasring 9. sal + karsel 5.000,00 kr. 1
2 0118 Helligdagsgebyr 50,00 kr. 2

Viser raekke 1 til 2 af 2

Det betyder, at du kan anvise belgbet i "gruppering 1” forskelligt fra belgbet i "gruppering 2” hvis du
f.eks. har behov for at anvise en forskellig ydelsestype til en af fakturalinjerne. Hvis du gnsker at
anvise det samlede belgb pa tveers af de to fakturalinjer pa samme méade, skal du angive den

samme gruppering for begge fakturalinjer.

For hver tilfgjet gruppering skal du anvise belgbet ved at vaelge en ydelsestype og en sag som vist
pa billedet nedenfor. Du har muligheden for at vaelge en tidligere oprettet ydelse, der afventer en
faktura, tilfgje en ny ydelse til en eksisterende bevilling, eller oprette en ny helbredstillaegsbevilling,

hvis borger er berettiget til et helbredstillzeg.

Belgbet, som vist pa billedet nedenfor, viser dig summen af alle fakturalinjebelagb, som er tilknyttet

samme gruppering. Belgbet aendres automatisk nar du tildeler grupperinger til dine fakturalinjer.
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Egenbetalingen, som vist pa billedet nedenfor, angiver belgbet pa de negative fakturalinjer, der
fremgar af fakturaen. Hvis du har flere grupperinger, vil du have mulighed for at sprede
egenbetalingen ud over de forskellige grupperinger, eller samle hele egenbetalingen i én

gruppering. Du kan ikke fortseette til naeste trin, far hele egenbetalingen er anvist én eller flere

grupperinger.

— Betalingsgruppe 1
® Veelg bevilling der afventer faktura
veelg handling” O Tilfgj ydelse til bevilling

O opreten ny alm. Helbredstillz2gssag

Ydelse® S@g.. -
Belab 21.433,80 kr.*¥
Egenbetaling (herunder sygeforsikring) 3.215.07

Veelg eksisterende ydelse der afventer faktura, giver dig muligheden for at vaelge mellem de
ydelser, der allerede er oprettet pa en bevilling, men som afventer modtagelse af en faktura. Hvis
du veelger en ydelse, der afventer faktura, vil denne ydelse automatisk blive flippet til "faktura
behandlet”. Du vil desuden f& mulighed for at se, hvilket belgb der er angivet pa den afventende
ydelse samt det antal tilbagevaerende behandlinger, hvis det drejer sig om fodbehandlinger. Du far

her ogsa muligheden for at nedskrive antal tilbageveerende behandlinger pa bevillingen.

— Betalingsgruppe 1
O Valg bevilling der afventer faktura

Vazlg handling® ® Tilfg) ydelse til bevilling

O opreten ny alm. Helbredstillegssag
Belab 21.433,80 kr.*

egenbetaling (herunder sygeforsikring) 3.215.07
NTilfaj ny ydelse

Ydelsestype® Veelge ydelsestype
Sag” Veelge sag

Individuel tekst

Tilfaj ydelse til bevilling giver dig muligheden for at oprette en ny ydelse pa en eksisterende
bevilling. Du skal her angive, hvilken ydelsestype du gnsker at benytte og derefter hvilken sag,

som ydelsen skal laegges pa. Du kan kun veelge mellem de ydelsestyper, der allerede ligger en
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eksisterende bevilling til. Derudover kan du angive en individuel tekst, som vil fremga i

udbetalingsmeddelelsen til borger.

— Betalingsgruppe 1
O Valg bevilling der afventer faktura
veelg handling” O Tilfgj ydelse til bevilling

® Opret en ny alm. Helbredstillzegssag

Belab 21.433,80 kr.*

Egenbetaling (herunder sygeforsikring) 3.215,07
Tilfgj ny ydelse

Ylelsestype™ /=lge ydel p -

Sagstitel

ndividuel tekst

Administrativ enhed” Sodiale Ydelser - X

Opret nyt almindeligt helbredstillaeg giver dig muligheden for at oprette en ny bevilling til almindeligt
helbredstillaeg. Her skal du veelge, hvilken ydelsestype du vil benytte samt hvilken administrativ
enhed, sagen skal oprettes med. Du kan desuden veelge, om du vil give sagen en alternativ titel,

og om ydelsen skal have en individuel tekst, som vises i borgers udbetalingsmeddelelse.

Du skal vaere opmarksom pa, at det kun er muligt at oprette en ny almindelig

helbredstillaegsbevilling, hvis borger er berettiget til det.

4.25.1.2 Automatisk godkendelse af faktura

Det er muligt at aktivere automatisk godkendelse af fakturaer i KP. Hvis denne funktionalitet er
slaet til i jeres kommune, vil KP forsgge at godkende den modtagne faktura automatisk. Din

systemadministrator kan se, om funktionaliteten er slaet til i jeres kommune.

En faktura skal opfylde en reekke krav, far fakturaen kan godkendes automatisk af KP. Nogle af
disse krav er ufravigelige, og nogle kan tilpasses arbejdsgangen i jeres kommune. Du kan laese

mere om opsaetningen af "Indstillinger for fakturabehandling”, ”Ydelsesnummer” og "Leverandar
fravalgt fra automatisk behandling” systemparametrene i Brugervejledningen til

Systemadministratorer.

Hvis en faktura ikke opfylder alle krav til at blive godkendt automatisk, vil opgaven "Behandl

eFaktura” dukke op i din opgaveindbakke. Nar du abner opgaven, kan du se et info-banner i
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toppen af opgave-vinduet, der forklarer hvorfor fakturaen ikke blev behandlet automatisk. Herunder

ser du et skeermbillede af hvordan denne tekst kan se ud.

— Handtér eFaktura

o Kommunen har modtaget en eFaktura for en borger, som kommunen ikke er handleansvarlig for.

Du skal veere opmarksom pa, at KP ikke blokerer dig i at behandle en faktura, som ikke ma

godkendes automatisk. Opgaven skal blot behandles af en sagsbehandler.

Du skal vaere opmarksom pa, at du kan fa et overblik over automatisk godkendte fakturaer i

rapporten "Fakturastatus”. Her skal du kigge efter fakturaer, hvor "Behandlet af” er "Fagsystem”.

4.25.2 Afvisning af faktura

Nar du veelger at afvise betaling af en faktura, skal du angive en afvisningsarsag. Denne vaelger du
ud fra en liste af foruddefinerede afslagsarsager. Du kan ogsa vaelge at angive en bemeerkning til

din afvisning, sa du senere kan se en detaljeret begrundelse for afslaget.

Angiv oplysninger

Fakturaansvarsbehandlingssted” Beskasftigelses- og Integrationsforvaltningen - X

Afvisningsarsag Borgers medlemskab af Danmark og tilskud fremgar ikke af regningen. v ®

Bemasrkning

Du skal veere opmaerksom pa, at afslagsarsagen og bemaerkningen kan ses i gkonomisystemet,

nar KP har afsendt din afgarelse.

4.25.3 Opgaven er opstaet af en modtaget Rykker eller Kreditnota

Nar opgaven "Behand| eFaktura” er opstaet pa baggrund af en modtaget rykker eller kreditnota,

har systemet allerede taget stilling til at den opfylder felgende:

e Hovis der er tale om kreditnota, sikres det at belgbet pa denne svarer til det fulde belab pa

den refererede faktura.

e Hovis der er tale om en rykker, valideres det er der kun findes ét negativt belgb pa rykkeren.
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En kreditnota eller rykker afvises automatisk af KP, hvis den ikke lever op til én af disse
valideringer. Du skal veere opmasrksom pa, at det ikke er muligt at sende en rykker eller

kreditnota til KP, hvis den faktura der refereres til ikke er modtaget i KP.

Desuden afvises en rykker eller kreditnota ogsa automatisk, hvis den refererede faktura afvises i
KP. Det betyder, at du ikke kan behandle en rykker eller kreditnota, far du har taget stilling til om
den refererede faktura skal afvises eller godkendes. Opgaven ligger i ventetrin, indtil der er taget

stilling til den refererede faktura. Opgaver i ventetrin fremgar ikke af opgaveindbakken.

— Ventetrin
Opfyldt Beskrivelse Status Frist
A Afventer faerdigbehandling af - 31-12-9999
hovedfakturaen

Herunder kan du se et skaermbillede af, hvordan opgaven ser ud, nar KP har modtaget en rykker

eller kreditnota pa en faktura, der er godkendt.
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— Handtér eFaktura

Fakturainformationer

Leverandgr (CVR) Tavleverandgren (84293572)
Fakturanummer 8247194224
Forfaldsdato 31-01-2024
eFaktura type Kreditnota
Vaelg handling
® Godkend

Tag stilling til behandling af
faktura O Afvis

Fakturalinjer

Linje Varenr. Beskrivelse Belgb
1 001 Hejsetavle -5.000,00 kr.
2 001 Beslag -50,00 kr.

Viser raekke 11l 2 af 2
Angiv oplysninger

Fakturaansvarsbehandlingssted® Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen * X

Godkend skal du veelge, hvis du gnsker at godkende kreditnotaen eller rykkeren. Du skal ikke
angive andet. Det skyldes, at en rykker benytter en standardopsat rykkerkonto, hvorimod en
kreditnota tager udgangspunkt i den tidligere modtaget fakturas grupperingsanvisninger. For
kreditnotaen betyder det, at der oprettes kopier af de tidligere oprettede posteringsanvisninger men

med modsat retning.

Afvis skal du veelge, hvis du vil afvise betaling af en rykker eller tilbagefarsel af en kreditnota. Nar
du veelger at afvise en rykker eller kreditnota, skal du vaelge en afvisningsarsag fra en liste.

Derudover har du mulighed for at skrive en bemaerkning til afvisningen.
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Angiv oplysninger
Fakturaansvarsbehandlingssted® Beskasftigelses- og Integrationsforvaltningen - X
Afvisningsarsag Anden arsag (se bemasrkning). * X
Bemazrkning Faktura blev afvist i Opus

4.25.4 Opgaven er oprettet fra Handlinger

Nar opgaven "Behandl eFaktura” er opstaet gennem "Handlinger”, har du muligheden for at zendre
beslutningen pa en tidligere behandlet elektronisk eFaktura, sa KP er ajourfart med dit

Jkonomisystem.

Hvis en eFaktura godkendes i KP, og denne godkendelse sendes til jeres gkonomisystem, far KP
ikke automatisk besked, hvis beslutningen aendres i gkonomisystemet. Derfor kan du gennem
opgaven fra "Handlinger” selv aendre beslutningen, i de tilfeelde hvor en beslutning er blevet
overstyret i gkonomisystemet. Nar du aendrer en beslutning pa en behandlet eFaktura, sendes
denne beslutning ikke til jeres gkonomisystem. Derfor kan du kun bruge denne funktionalitet til at

ajourfgre KP-oversigten, sa visningen af fakturaer stemmer bedre overens med gkonomisystemet.

— Veelg eFaktura

o Fakturaen er sendt til gkonomisystemet fra KP. Du kan rette KP's status her, men denne ==ndring vil ikke blive sendt
til gkonomisystemet. Hvis en ydelse der har vaeret tilknyttet fakturaen, skal afvente en anden faktura, kan dette rettes

i “Ret planlagt udbetalling”.

Faktura® Faktura-Tavleverandgren -
® Godkend
Handling® O Afvi
Vis

5 Hvordan navigerer jeg i systemet?

| dette kapitel, kan du laese om, hvordan KP er bygget op i forhold til faner og underfaner, hvordan
du navigerer rundt i systemet med dit tastatur, samt hvordan de oplysninger, som du kan se i
systemet, er filtreret af systemet pa baggrund af din brugerrolle og pa baggrund af borgerens

forhold til din kommune.
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5.1 Fanestruktur

Den grundlaeggende navigationsstruktur i KP er topmenuens fane- og underfanestruktur.
Topmenuen kan, alt efter din tildelte brugerrolle, besta af fglende faner:

e Sag

o Opgaveindbakke

e Systemadministration

o Rapport

o Masseindberetning

Disse faner kan du se i venstre side af topmenuen. Derudover kan du se et hurtigsegningsfelt i
hgjre side af topmenuen. Sgger du en borger frem, fordi du gnsker at sagsbehandle pa borgeren,
abner du en borgerfane i topmenuen ved siden af de andre faner. Du kan lzese mere om

borgerfanen i afsnit 11 Borgerfanen.

Du kan have flere abne borgerfaner, og systemet laser, de valgte borgere til dig. Du kan laese

mere om lasning af en borger i systemet i afsnit 8.1 Lasning af en borger.

Herunder kan du se et skaermbillede af topmenuens fane med to borgerfaner.

Topmenuens fane- og underfanestruktur giver dig mulighed for at klikke frem eller tilbage imellem
borgerens faner, og de tilhgrende underfaner. Denne struktur ggr det muligt for dig at tilga
forskellige oplysninger om borgeren med et enkelt klik, uden at miste overblikket over de

oplysninger, du skal anvende i sagsbehandlingen.

Ali Noel x| Jens Dalsgaard
211090-9001 030857-4125

CPR-nummer eller navn

Oyerblik | Udbetalinger = UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger

For at gere det klart for dig, hvilken fane eller underfane du befinder dig pa, er den givne fane

fremhaevet og markeret med en lilla markering. Du kan se en lilla markering i form af en lilla streg i
toppen af det fanevindue som du befinder dig pa. Nar du klikker dig hen pa en ny fane, rykker den
lilla markering tilsvarende hen til den fane, du har klikket pa. P& skaermbilledet herunder kan du se

et eksempel pa den lilla markering.
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Overblik = Udbetalinger | UDK - Pension = Journalnotater og dokumenter

5.1.1 Visning af faner ved mange abne borgerfaner

Hvis du fremsager og tilgar flere borgere, end der er plads til i din topmenu, kollapser systemet de
faste faner "s@g” og "opgaveindbakke”, sa du kun ser deres ikoner. Systemet kollapser fanerne,

fordi der ikke er mere plads i topmenuen til at vise bade borgere og faste faner med tekst.

. . Vigga Miiller Bjorn Dam Hansen Solbjerg Munch Johanse
[] 99 e b [] jerg 8 Margrethe Sagaard
Qlal s B ®]a 4onams = 816654-2547 - 876616-2358 x1a 752265-2437

X

Overblik = Udbetalinger = UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger | Haendelser | Finansieringshistorik

Hvis der, pa trods af de kollapsede faste faner, ikke er plads til alle fremsggte borgere, vil du kunne

se en fold-ud liste ved den senest abne borger, som du kan se pa falgende skaermbillede.

T oo o
014567-023]

@ Rubar Overgaard Poulsen X i
- 020476-4053 ger~ Links ~

| listen kan du navigere rundt mellem borgerne. For at undga, at du ved en fejl kommer til at
arbejde pa én borger, fordi du har mange borgerfaner abne, er det en god ide at lukke
borgerfanerne ned Igbende. Du lukker en borgerfane ved at klikke pa krydset i fanen, som du kan

se i folgende skaermbillede.

@ RuUbar Overgaard Pouls
- 020476-4053 n

5.2 Navigation via genvejstaster

Du kan anvende de indbyggede genvejstaster, samt piletasterne pa dit tastatur, til at navigere
med. Du kan navigere med dit tastatur pa topmenuens faner og underfaner. Du bruger tasterne

"Alt” og "Tab” til at navigere rundt med, samt piletasterne til at navigere op og ned i lister.
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For at abne en fane eller en underfane, skal du trykke pa Alt + Bogstav

Du bruger tasten "Alt” til at abne en fane eller en underfane. Maden du navigerer med "Alt” er ved
at holde "Alt” tasten nede, og dernaest klikke pa det bogstav pa den fane du vil dbne. Alle faner og
underfaner har et bogstav der er markeret med en streg under, og det er dét bogstav, som du skal
trykke pa. Du kan pa skaermbilledet herunder, se et eksempel pa hvilket bogstav du skal bruge, for

at dbne fanen "Opgaveindbakke” ved hjeelp af genvejstasterne "Alt” + "Bogstav”.

&a OPGAVEINDBAKKE

Som du kan se pa billedet ovenfor, er det bogstavet "O” der er markeret med en streg under, og du

skal derfor trykke "Alt” + "O”, for at &bne opgaveindbakke.

Et andet eksempel er underfanen "Overblik”, som du kan se nar du befinder dig pa borgerfanen.
Som du kan se pa skaermbilledet herunder, er det bogstavet "V” der er markeret med en streg
under. Du skal derfor trykke pa "Alt” + "V” for at abne underfanen "Overblik”, nar du befinder dig pa

borgerfanen.

Overblik gdbetfi

For at navigere til nzeste, klikbare fane, underfane, eller trin skal du trykke pa Tab
Du bruger tasten "Tab” til at rykke din markgr til naeste, klikbare fane, underfane eller trin. Hvis du

trykker pa "Shift” + "Tab”, rykker du din marker tilbage til forrige, klikbare fane, underfane eller trin.

Du kan se, hvilken fane din marker befinder sig pa, ved at du holder gje med den lilla markering,
som overstreger det trin, du befinder dig pa. Pa skaermbilledet, herunder kan du se et eksempel

pa, hvordan markeringen pa fanen ser ud, nar din markgr befinder sig pa den.

Udbetalinger § UDK - Pension = Journalnotater og dokumenter I
I Overblik = Udbetalingsg UDK - Pension f Journalnotater og dokumenter I

For at ga op og ned i lister og datovaelgere, skal du bruge piletasterne

Du bruger piletasterne til at navigere op og ned i lister, samt til at navigere rundt i datoveelgere. Nar
du for eksempel har dbnet underfanen "Handlinger”, kan du bruge piletasterne til at bevaege dig op
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og ned i listen over opgaver. Tryk pa "Enter”, nar din marker befinder sig pa den opgave du vil

abne, for eksempel "Opret bevilling”, og du abner opgavevinduet. Pa skaermbilledet herunder kan

du se et eksempel pa hvordan det ser ud, nar din markgr befinder sig pa opgaven "Opret bevilling”.

Dan sagsudtrask
Hent oplysninger fra CPR
Hent oplysninger fra UDKPE

Handter afvist trask

Opret bevilling

Opret journalnotat

Et andet eksempel er, nar du har trykket pa "Opret bevilling”, og befinder dig i opgavevinduet for

"Opret bevilling” opgaven, kan du i datovaelgeren bruge piletasterne til at vaelge dato med. Nar du

har abnet vinduet med datovaelgeren, bruger du piletasterne til at navigere hen pa den dato du vil

veelge. Afslut ved at trykke pa "Enter”.

Pa skaermbilledet herunder kan du se hvordan det ser ud, nar du har abnet vinduet med

datoveelgeren, og du har navigeret dig hen til en dato.

<+ Initierende haendelser

+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
4 Gennemfgrte trin

= Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel
Sagstype” (Veelg)
Ansggningsdato™ 10-07-2021

Administrativ enhed* Juli 2021

2021

+ Yderligere sagsparter

Indhent oplysninger

Sagsoversigt

W Titel 22 23 24 evilling start

test 29 30 _07-2021

I ¥ Bevilling slut

31-07-2021

I W Status

Bevilget

Besilgel

Ta

Eg hﬁnﬁiipn (01_12_2017) _12_2017
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Juli 2021
2021
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28 29 30 1 2 3 4

5 6 7 8

12 13 14E 16 17 18

v 19 20 21 22 23 24 25

w
-
=

26 27 28 29 30 311 1

v
e

Du skal vaere opmarksom pa, at den dato du, eller systemet, har registreret i feltet
"Ansg@gningsdato” (i dette eksempel d. 10-07-2021), er markeret med mgrkebla, og den dato du
har navigeret dig hen pa (i dette eksempel d. 15-07-2021) er markeret med lysebla.

5.3 Brugerroller og rettigheder

Du kan se forskellige faner og underfaner i KP. Hvad du som bruger kan se, afhaenger af din
brugerrolle, samt din relation til borgeren. Du kan blive tildelt flere roller, og hver rolle giver dig
adgang til forskellige rettigheder i KP. Det vil sige, at bade fanerne i topmenuen, samt indholdet i
underfanen "Handlinger”, er styret af dine rettigheder. Det er systemadministratoren i din

kommune, som tildeler dig din brugerrolle og dine rettigheder.

Du skal vaere opmarksom pa, at denne brugervejledning er lavet med en bred visning, som
betyder, at du kan laese om alle de funktionsomrader og processer, som KP understatter. Det vil
sige, at alle afsnit og alle skaermbilleder i brugervejledningen, er blevet lavet fra en brugerrolle,
som har fuld adgang. Det er derfor ikke sikkert, at indholdet i brugervejledningen svarer
fuldsteendig til, hvordan KP vil se ud for dig, da du muligvis har en anden brugerrolle og andre
rettigheder. Du kan derfor nogle gange st@de pa, at det som bliver vist i brugervejledningen, ikke

ngdvendigvis er det, du vil se, nar du er logget ind i KP.

5.4 Visning af oplysninger om borger

Alle kommuner har en dataafgraensning, som ger, at borgerens oplysninger er bestemt af, hvem
der er handlekommune, og hvem der er finansieringskommune. Det vil sige, at du far vist et
personaliseret indhold af oplysninger i KP, ligesom du fér vist et personaliseret antal af faner og
underfaner i KP baseret pa, hvilken brugerrolle og rettigheder du har. Afheengig af borgerens

aktuelle handlekommune og aktuelle finansieringskommune, vil du have adgang til forskellige
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oplysninger om borgeren. Hvis din kommune er borgerens aktuelle handlekommune, har din
kommune handleansvaret for personen. Hvis din kommune er borgerens aktuelle
finansieringskommune, er det din kommune, som finansierer pensionssager pa borgeren. En
borger vil altid kun have en handlekommune, og handleansvaret for den borger geelder pa tveers af

bade pensionsomradet og serviceloven.

Hvis din kommune er borgerens handle-, finansierings-, eller bopaelskommune, kan du ved at
klikke pa underfanen "Finansieringshistorik”, se borgerens historik over fastsatte

finansieringskommuner for fartidspension.

For eksempel er fanen "Rapporter” palagt dataafgraensning. Det vil sige, at systemet i alle
rapporter som du kan downloade, kun vil inkludere data, som er relevant for dig at se. Det vil sige,
at hvis du arbejder i Kebenhavns Kommune, og du bestiller en rapport pa en borger, som bor i
Kabenhavns Kommune, vil du kun kunne se borgerens data fra den periode, hvor Kabenhavns
Kommune har veeret borgerens aktuelle handlekommune. Systemet vil ikke inkludere andet data i
rapporten. Den eneste undtagelse er, hvis en systemadministrator bestiller en

centraladministrationsrapport.

6 Gennemgaende funktioner i KP

| det falgende kapitel, kan du laese om nogle gennemgaende funktioner i KP, og hvordan du kan

anvende disse.

6.1 Fold ud/Fold ind

Fold ud og fold ind er to gennemgaende funktioner ved tabeller, der indeholder reekker. | nogle af
disse tabeller kan du folde en raekke ud eller ind. Raekkerne indeholder detaljer om det

pageeldende emne og hedder derfor detaljeraekker.

Du kan folde reekker ud og se yderligere detaljer ved at klikke pa plustegnet (+). Nar du ikke
lzengere gnsker at se den udfoldede detaljeraekke, skal du klikke pa minustegnet (-) for at folde

detaljeraekken ind igen.

Herunder kan du se et skaermbillede med et eksempel, hvor detaljeraekkerne for omradet

"Fartidspension” er foldet ud.
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'le\Boligstel Fortidspension - Tilkendt: 20-10-2020
!

" Bopaelskommune @ ' Finansierings

\ Hillerad Kommune Hillerad Kon

‘. I Viser raekke 1 til 1 af 1

6.2 Sortering

Du kan sortere oplysningerne i de fleste kolonnebaserede tabeller, som du kan se i systemet.
Veelger du at sortere oplysningerne i en tabel, vil systemet sortere alle oplysninger i den

pageeldende kolonne pa baggrund af enten alfabetisk- eller numerisk raekkefalge.

Du kan se et sorteringsikon gverst i tabellens kolonner, hvis du har mulighed for at sortere i

oplysningerne. Herunder kan du se et skeermbillede af sorteringsikonet.
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Sagsoversigt Ya
v Titel v Sagstype v Bevilling start € 11 v Bevilling slut & v Status
\ N
1 S
Praktisk hjzelp - mange emner Praktisk hjeelp - mange 01-08-2008 - \ “\Bevilget
i gruppen (01-08-2008) emner i gruppen \\
\ Ay
Hegjeste fartidspension Hajeste fartidspension 01-03-2019 - \ Rocilent
Madservice med/uden Madservice med/uden 01-07-2021 28-02-2022 1 l bt
udbringning for aldre m. fl. udbringning for aldre m.
(01-07-2021) fl.
Viser raekke 1 til 3 af 3
Aktiv (] Passiv

Der er i alt tre forskellige sorteringsikoner i systemet, som du kan laese om i dette afsnit.

Kolonnen er som standard indstillet til at vaere usorteret, hvilket er markeret med sorteringsikonet

med de to modsatrettede pile. Du sorterer kolonnens oplysninger ved at klikke pa sorteringsikonet.
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Klikker du pa sorteringsikonet, aendrer ikonet sig alt efter om sorteringsraekkefglgen er stigende
eller faldende. Nedenfor kan du se de tre typer af sorteringsikoner, som angiver, hvordan kolonnen

er sorteret.

man

1. Usorteret 2. Stigende sortering 3. Faldende sortering

| tabellen herunder kan du se, hvad det vil sige, at sorteringen er stigende eller faldende, nar

kolonnerne indeholder henholdsvis tekst og tal.

Sortering Reekkefolge
Stigende alfabetisk sortering a—>a
Faldende alfabetisk sortering a—>a
Stigende numerisk sortering -2+
Faldende numerisk sortering + > -

Du skal vaere opmarksom pa, at du kan kun sortere pa én kolonne ad gangen. Hvis du farst har
sorteret én kolonne, og du derefter sorterer en anden kolonne, annullerer systemet den forste

sortering.

6.3 Kolonnefiltrering
Pa nogle kolonner i tabeller kan du filtrere pa kolonnens oplysninger. Det betyder, at du kan vaelge,
hvilke oplysninger du gerne vil se i tabellen, og de oplysninger du ikke vil se, kan du skjule i

tabellen.

Du filtrerer pa en kolonnes oplysninger ved at klikke pa et filtreringsikon, som du finder ved siden
af kolonnens navn. Herunder kan du se et skaermbillede med det fremhaevede filtreringsikon i

kolonnen "Sagstype” i tabellen "Sagsoversigt”.
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Sagsoversigt YT

v Titel Sagstype Vv Bevilling start I % Bevilling slut | ™ Status
Praktisk hjselp - Praktisk hjeelp - 01-08-2008 - Bevilget
mange emner i mange emner i
gruppen (01- gruppen
08-2008)
Hajeste Hogjeste 01-03-2019 - Bevilget
fartidspension fartidspension
Madservice Madservice 01-07-2021 28-02-2022 Bevilget
med/uden med/uden
udbringning udbringning for
for eeldre m. fl. eeldre m. fl.
(01-07-2021)

Viser raekke 1 til 3 af 3

Filtreringsikonet fungerer som en fold-ud liste, som folder sig ud, nar du klikker pa den.

Nar filtreringsmenuen folder sig ud, har systemet automatisk valgt, at du ser alle kolonnens
oplysninger, da du ellers ikke vil kunne se dem i tabellen. @nsker du, at tabellen skal skjule nogle
af oplysningerne, skal du fierne fluebenet foran de oplysninger, du vil skjule i tabellen. Du fijerner
fluebenet ved at klikke pa den lille firkant. Nar du har fjernet et flueben, lukker filtreringsmenuen
sig, og tabellen opdaterer automatisk, sa du kun ser de valgte oplysninger. Hvis du fortryder

filtreringen, kan du abne fold-ud listen igen og klikke pa "Veelg alle/ingen”.
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Sagsoversigt Ya

v Titel . Vv Sagstype 1 v Bevilling start ' v Bevilling slut Il ™ Status

Praktisk hJaE|P Praktisk hjalp - mange emner i gruppen - BEVilget

mange emner | Hgjeste fartidspension

gruppen (01-

Madservice med/uden udbringning for eeldre m. fl.

08-2008)

Hojeste - Bevilget
fartidspension fertidspension

Madservice Madservice 01-07-2021 28-02-2022 Bevilget
med/uden med/uden

udbringning udbringning for

for seldre m. fl. eeldre m. fl.

(01-07-2021)

Viser raekke 1 til 3 af 3

6.3.1 Nulstilling

Ovenover en tabel kan du lzengst til hgjre se et nulstillingsikon. Nulstillingsikonet er to pile, der
udger en cirkel. @nsker du at nulstille en kolonnefiltrering, skal du klikke pa nulstillingsikonet.

Herunder kan du se et skeermbillede af nulstillingsikonet.

Kommunelogo ~ ,—-"'@’-éx
- /
Fagportallogo Breviogo Andringsérsag Gyldig Gyldig Andret Pt ,/
v Magle Handlinger fra il Andret af ~ 7 (oot Oprettét
ra
kommunelogo- Vis fi Vis Rediger Vis fi 13-07- 13-07-2021 AIM l}-ﬁ?-
CGBPPF Slet 2021 14:40:40 Ao
/

Viser 1til 1af 1 raekker

6.4 Periodevalger

Nar du arbejder i KP, kan du under nogle af fanerne og ved nogle af tabellerne fremsage

oplysninger inden for en specifik tidshorisont, hvortil du ser en periodeveelger.

Du vil kunne se periodeveelgeren i systemet pa to mader.
Nogle steder vil du kunne veelge en specifik dato, som fremgar af en liste i en fold-ud liste.

Herunder kan du se et skaermbilledet af, hvordan denne type af periodeveelger ser ud.
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Periode: 30-07-2021 ~

30-07-2021
Udbet

Nogle steder vil du kunne angive en specifik periode. Herunder kan du se et skeermbillede af,

hvordan denne type af periodevaelger ser ud.

Periode:  01-07-2020 - 31-07-2021 ‘

Hvis du skal angive en specifik periode, kan du enten veelge de specifikke datoer i en kalender,
som abner nar du klikker pa periodevalgeren, eller du kan angive perioden ved, at du taster
datoerne ind manuelt. Taster du datoerne pa perioden ind manuelt, og taster du kun dag og maned

ind, veelger systemet automatisk det indeveerende ar.

6.5 Historik pa oplysninger
Du kan finde historik pa flere oplysninger i KP. Hvis du har mulighed for at finde historik om en
given oplysning, kan du se et historikikon ude til hgjre side i tabellen. P& skaermbilledet nedenfor
kan du se et historikikon i tabellen "Personoplysninger”, som fremgar af underfanen "Overblik”. |
denne tabel kan du se historik ud fra flere oplysninger, blandt andet "Adresse”, som du kan se pa

skeaermbilledet nedenfor.
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Navn (ken) €

CPR-nummer (alder) €

Adresse

(indflytningsdato) @
Bopaelskommune @
Telefonnummer @

Sygeforsikring “danmark” (gruppe) &
Civilstand (partner) @

Samlivsstatus fra UDK (samlever) €2
Tilmeldt digital post @

Undtaget fra digital selvbetjening €
Institutionsophold (startdato) @

Udlandsophold (periode) &
Dgdsdato (kilde til dedsdato) &

Vigga Muller (Kvinde)
882540-8838 (45 ar)
Kingosvej 20, 3400 Hillerzd
(01-01-2021)

Hillergd Kommune

8877 6655

Ja - Gruppe 2

Gift

Samlevende (508710-8583)
Nej

Nej

Institutionsophold m. refusion (§9¢) (10-

07-2021)

Ja (01-01-2020 - 01-03-2024)

Adresse
(indflytningsdato)

Adresse Gyldig fra
Kingosvej 16, 2. th, 3400  01-09-1975

Hillerad

Viser raekke 1 til 1 af 1

Klik pa knappen "Luk”

omrade, far du har lukket historikvinduet igen.

Gyldig til

fraflyttet den pageeldende adresse.

Du kan lukke et historikvindue pa falgende mader:

Pa skeermbilledet nedenfor kan du se, hvordan dit skeermbillede ser ud, hvis du klikker pa
historikikonet. Klikker du pa historikikonet, abner du et nyt vindue, og du kan se der er en mark

slering over baggrunden. Nar et historikvindue er abent, kan du ikke arbejde i det bagvedliggende

Ajourferingsdato

15-07-2021

Du skal veere opmarksom pa, at nuveerende adresse star uden en "Gyldig til "-dato, fordi

borgeren fortsat bor pa adressen. Du kan altsa bruge "Gyldig til "-dato til at se, om borgeren er
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¢ Kilik pa krydset gverst i hgjre hjgrne i vinduet

¢ Kilik pa den marke baggrund uden for vinduet

6.6 Eksportér og gem oplysninger

I langt de fleste tabeller i KP kan du se et ikon i gverste hgjre hjgrne, som giver dig mulighed for at
eksportere og gemme oplysninger lokalt. Dette er en funktion, du kan bruge, hvis du eksempelvis

har behov for at overfgre de eksporterede oplysninger til et andet system.

Ikonet, der giver dig mulighed for at eksportere og gemme tabellens oplysninger, er et diskette-

ikon. Du kan se et skaermbillede af ikonet nedenfor.

Personoplysninger o )'B',r
Navn (ken) Bjérk Hagerup Kristensen (Kvinde) - /:/
CPR-nummer (alder) 230355-9864 (66 ar) a /;‘f
Adresse Kingosvej 16, 2. th, 3400 Hillerad '
(indflytningsdato) (01-09-1975) v
Bopeelskommune Hillered Kommune

Klikker du pa ikonet, vil systemet eksportere tabellens oplysninger over i et Excel-ark. | Excel-arket

kan du finde en liste med de oplysninger, du har eksporteret.

Du skal vaere opmarksom pa, at du ikke kan eksportere cellestgrrelser, specialtegn og

specialbogstaver.

6.7 Links

Sager og deres sags-ID’er, har klikbare links. Klikker du pa en sag eller et sags-ID, leder systemet
dig automatisk hen til en sagens fane "Generel sagsinfo”, hvor du kan laese mere om den

pageeldende sag.

Pa skaermbillederne nedenfor kan du se et eksempel pa et klikbart link og et eksempel pa en sags

fane "Generel sagsinfo”.
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Sagsoversigt Y
v_Titel v Sagstype v Bevilling start v Bevilling slut v Status
Praktisk hjaelp - mange emner Praktisk hjlp - mange 01-08-2008 - Bevilget
i gruppen (01-08-2008) emner i gruppen
i Heajeste fartidspension 01-03-2019 = Bevilget
Madservice med/uden Madservice med/uden 01-07-2021 28-02-2022 Bevilget
udbringning for eeldre m. fl. udbringning for zeldre m.
(01-07-2021) fl.
Viser raekke 1 til 3 af 3
' chamaae e imaaaiaia 0g dokumenter | Indkomstoplysninger | Heendelser = Finansieringshistorik
andinger ik~

1 Generel sagsinfo Sagsgrundlag 3 @konomi 4 Journalnotater og dokumenter 5 Sagshaendelser

Sagsinfo a8 Sagsparter Ta
Titel Praktisk hjzelp - mange emner i ~ CPR-nr ~  Navn ~ Relation v Gyldig fra v Gyldig til

gruppen (01-08-2008) i

230355-9864 Bjork Hagerup Kristensen Primzerpart 01-08-2008
Sags-ID SL-8PQHZ22-K-00F9AQ
KLE-nr. 27.36.00 Praktisk hjeelp gruppen Viser reekke 11il 1af 1
Sagstype Praktisk hjeelp - mange emner i
Ydelser B

gruppen
Status Bevilget Navn Frekvens Startdato Slutdato Tilbagebetales Seneste udbetalte belob Se
Oprettet 01-07-2021

Dan Sagsudtrzk | Opret journalnotat | Upload dokument

6.8 Forklarende tekster

KP rummer forskellige typer af tekster, som kan hjaelpe dig, nar du bruger systemet:

e Tekst i feltet

e Tekst via spgrgsmalstegn

o Tekst efter et felt (eftertekst)

e Tekst, som er synlig, nar du holder musen over et felt (beskrivelse)

Du skal vaere opmaerksom pa, at din kommunes systemadministrator kan tilpasse de forklarende

tekster, hvis kommunen oplever et behov for dette.

| de fglgende afsnit, kan du lzese om detaljerne i de forskellige typer af tekster.

6.8.1 Teksti et felt

En tekst i et felt giver en kort beskrivelse af, hvilken tekst du skal skrive i feltet. Nar du klikker i et

felt, hvori der er en tekst, forsvinder teksten automatisk. Herunder kan du se et skaermbillede af,

hvordan en tekst i et felt ser ud.
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Q s@G &a OPGAVEINDBAKKE # SYSTEMADMINISTRATION E» RAPP

Person - Sggning

CPR

CPR-n.

| eksemplet kan du se et felt fra fanen "Sg@g”, hvor tekstfeltet "CPR” indeholder Teksten "CPR-nr.”.

Du kan leese mere om sggefanen i afsnit 7 Fanen "Sgg”.

6.8.2 Tekst ved sporgsmalstegn

| tabellerne kan du finde tekster, som beskriver, hvilke oplysninger du kan finde i et felt eller en
kolonne, samt links til dokumenter, hvor du kan fa mere information. Du finder tekster og links ved
at klikke pa et spargsmalstegnsikon, som du kan se til hgjre for det pagaeldende felt eller kolonne i

en tabel.

Pa skeermbilledet herunder kan du se det fremhaevede spgrgsmalstegnsikon ved feltet
"Pensionstype”, som fremgar af tabellen "Pensionsfakta”. Heri er attributten "Pensionstype” kort

beskrevet.

Pensionsfakta

Pensionstype @ Fartidspension 2003

Borgerens nuveaerende pensionstype X

ENMSIONSSETs Aktiv
Farmue (opgerelsesdato)

baiaRRl e ca R Al asadalon

Pa folgende skaermbillede kan du se det fremhaevede spgrgsmalstegnsikon ved titlen pa tabellen
"Opgaveindbakke”. | kassen finder du et klikbart link, som du kan klikke pa for at abne et

dokument, hvori du kan leese mere om tabellen.
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Opgaveindbakke
Lzes mere om opgaveindbakken her X

CPR-Mummer I Mavn ' Opgavenavn
080540-8833 Vigga Miller Registrer institutionsophold
080540-88348 Vigga Miller Registrer institutionsophold

Viser raskke 1 til 2 af 2

Sidst opdateret kl. 10:00 30-07-2021

6.9 Unikke sags-ID’er til identificering

Nar du opretter en sag i forbindelse med borgerens sagsbehandling, tildeler systemet hver sag et
unikt ID, som bestar af en forkortelse for sagstypen og en unik kombination af tal og bogstaver.
Sags-ID’et er unikt for den enkelte sag, og du kan bruge sags-ID’et til at identificere, hvilken type
sagen er. Hvert sags-ID er ogsa et klikbart link. | afsnit 6.7 Links kan du lzese mere om dette.
Klikker du pa linket, &bner systemet sagen i en ny fane pa sagens underfane "Generel sagsinfo”.
Du kan derfor bruge sags-ID’er til at navigere rundt i systemet og finde oplysninger om en given

sag pa en hurtig made.

Du kan ogsa se sags-ID’et i breve, du sender til borgeren i forbindelse med sagsbehandlingen.
Hvis borgeren ringer til dig med spargsmal til et brev, som borgeren har modtaget, og du ser, at
borgeren har flere forskellige aktive sager, som brevet kunne dreje sig om, kan du bede borgeren

om at oplyse sags-ID’et. Du kan dermed bruge sags-ID’et til hurtigt at finde frem til den specifikke

sag.
Haendelser Y
Periode:  23-07-2020 - 23-07-2021 Sag
Oprettet Titel Type Opgave-id Sagstitel O
22-07-2021  Sag oprettet. UDKPE opret - Helbredstillegskort (01-08-2028  HK-PNRK3C o
14:00 sag registreret.
22-07-2021  Sagstilstand andret til Sag afgjort OPG-7Z832FX3B  Helbredstillegskort (01-08-202f8  HK-PNRK3C o
14:00 bevilling
22-07-2021  Sag 32.03.12 Sag oprettet OPG-Z832FX3B  Helbredstilleegskort (01-08-2028  HK-PNRK3C o
13:59 Helbredstillaegskort med
titel " oprettet.

Du kan i tabellen herunder se en liste over sagstyperne og tilhgrende sags-ID i KP:
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Sagstype Sags-ID

Aktindsigt AKT
Almindelig fartidspension AF
Almindeligt helbredstillaeg AH
Bistandstilleeg BT
Folkepension FP

Forhgjet almindelig fgrtidspension ~ FA

Fartidspension FO
Helbredstillzegskort HK
Henvendelse HEN
Hojeste fortidspension HF
Invaliditetsydelse Y
Klage KLA
MAF MAF
Mellemste fartidspension MF

Merudgifter nedsat funktionsevne NM

Plejetillaeg PT
Pension i almindelighed PA
Personligt tillaeg PT

Rad og vejledning i almindelighed RV
Rad og vejledning kontante ydelser RV

Selvbetjening SE
Senior fgrtidspension SF
Servicetraek ST
Supplement til brekpension SB
Udvidet helbredstillaeg UH

7 Fanen ”Sgg”

Du kan sg@ge borgere frem pa forskellige mader.
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. 0,566 Ia OPGAVEINDBAKKE l # SYSTEMADMINISTRATION I B+ RAPPORT I I8 MASSEINDBERETNING I A e l X - er na | Q .

Person

CcPR v Navn v CPR v Pensionstype

Navn

Segning 1' 3 Segeresultater %]

Viser raekke 0 til 0 af 0

MNulstil

Tallene i parentes i teksten herunder henviser til talmarkeringerne pa ovenstaende skaermbillede.

Du

Struktureret segning (1): Du kan abne fanen "Sgg” gverst i topmenuens venstre side og
foretage en struktureret sggning. Du kan foretage forskellige strukturerede sggninger pa
forskellige omrader i KP. | afsnit 7.1 Struktureret sggning kan du lsese mere om struktureret

sggning.

Hurtig segning (2): Du kan foretage en sggning direkte i sggefeltet gverst i topmenuens hgjre
side uanset, hvor i systemet du befinder dig. Det er den hurtigste made, du kan fremsgge en
borger pa. Du kan s@ge pa navn og CPR-nummer. | afsnit 7.2 Hurtig sagning kan du leese

mere om hurtig sggning.

Wild card-s@gning (3): Hvis du har behov for at sgge efter en borger, men du ikke har alle
oplysninger, eller hvis du ikke er sikker pa stavemaden, kan du foretage en Wild card-sggning.
Denne form for sggning kan du foretage dig ved bade struktureret og hurtig sagning. | afsnit

7.3 Wild card-sggning kan du laese mere om Wild card-s@gning.

skal vaere opmaerksom pa, at du ikke har mulighed for at sgge pa en borgers adresse i KP.

Hvis du vil sla en borger op via en adresse, skal du benytte systemet SAPA til at finde borgerens

CPR-nummer og derefter sage pa CPR-nummeret i KP.

7.1 Struktureret sogning

Sagesiden er inddelt i tre forskellige omrader, som du kan se pa skeermbilledet herunder.
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Person - Seigning 1 Segeresultater 3 a
CPR A Navn v CPR v Pensionstype
CPR-nr Berge Due Jargensen 060455-8659
Berge Kjeer Jorgensen 170844-4557
Navn Viser reekke 1 til 2 af 2

berge j*

Sagning 2

Tallene i parentes i teksten herunder henviser til talmarkeringerne pa ovenstaende skaermbillede.

e Person - Sggning (1): Giver dig mulighed for at foretage en sggning pa henholdsvis "CPR-

nummer” og "Navn”.
e Sggning (2): Her kan du se dine seneste sggninger.

o Sggeresultater (3): Nar du har foretaget din sggning eller gentaget en af dine seneste

sggninger, kan du se dine sggeresultater i denne tabel.

Hvis systemet ikke finder nogen tilfredsstillende sggeresultater ud fra de oplysninger, du har indtastet, kan du klikke pa knappen
"Nulstil” for at nulstille sggeparametrene. Herefter kan du foretage en ny sggning.

711 Sgg via CPR-nummer

| gverste venstre hjgrne af sggesiden kan du s@ge pa en borgers CPR-nummer.

Nar du foretager en sggning pa en borger, sager du kun i KP’ egen database. Det vil sige, at du
kun sgger efter borgere, som enten er eller har veeret registreret i en pensionssag. Hvis din
sggning ikke giver nogen resultater, far du besked om det af systemet, da systemet giver dig tips
til, hvordan du ellers kan sgge. Derudover viser systemet dig adgang til knappen "Hent oplysninger
fra CPR”. Klikker du pa denne knap, indhenter systemet oplysninger fra CPR-registret. Denne
knap kan du bruge, hvis arsagen til at der ikke fremkommer nogle resultater er, at borgeren ikke er
oprettet i system. Klikker du pa denne, vil systemet kopiere borgeren fra CPR-registret og opseette

den i KP, hvorefter du blandt andet kan opstarte sager pa borgeren.
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Person - Segning Hent oplysninger fra CPR
CPR Der blev ikke fundet nogen resultater af segningen
2008954324

* Forseg evt. at indseette * for og/eller efter det du sager pa

Navn ® Skriver du f.eks. Johan* i feltet 'Navn', far du alle resultater, der begynder med Johan - f.eks. ogsa Johansen og Johannesen

Navn Hent oplysninger fra CPR
Nulstil

7.1.2 Sgg via navn

Nar du foretager en sagning pa en borger, sgger du kun i KP’ egen database. Det vil sige, at du
kun sager efter borgere, som enten er eller har veeret registreret i en pensionssag. Du kan dog
godt s@ge pa en borgers samlever, selvom samleveren ikke er pensionist, da samlevere ogsa er

registreret i systemet.

Person - S@gning
CPR

CPR-nr.

Navn

Ingrid

7.1.3 Seneste sggninger

| listen over "Seneste sggninger” finder du de sggninger, som du senest har foretaget.
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Segning

Navn: Indgrid

Navn: bgrge j*

Navn: bgrge j*

CPR-nr.: 3004541357, Navn: berge
CPR-nr.: 2805549864

CPR-nr.: 2503628395

Navn: bulow
Navn: bulow
Navn: bulow

Navn: bulow

De informationer som du kan se under "Seneste sggninger” aendrer sig over tid, idet systemet altid

opdaterer listen, sa den afspejler dine seneste sggninger.

Du kan let gentage en sggning, da dine seneste sggninger har klikbare links. Klikker du pa linket,

laver systemet derfor sggningen igen.

7.1.4 Sogeresultater

Du kan ikke se listen med sg@geresultater, fgr du har foretaget en sagning.

| falgende skeermbillede kan du se et eksempel pa, at listen over sagninger ikke er kommet frem,

fordi du endnu ikke har foretaget en sggning.

Q 520G | @ OPGAVEINDBAKKE | /# SYSTEMADMINISTRATION | B RAPPORT | [N MASSEINDBERETNING

Navn

nu [l Nulstil tak

Segning
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Pa felgende skaermbillede kan du se et eksempel pa at listen over sagninger kommer frem, fordi

du har foretaget en s@gning.

Q 508G | & OPGAVEINDBAKKE | / SYSTEMADMINISTRATION § [E+ RAPPORT | [N MASSEINDBERETNING CPR-nummer eller navn
Links ~
Person - Sagning Segeresultater Yag
CPR ~ Navn v (PR v Pensionstype
- Aimée Munk Rasmussen 030861-0442 Folkepension
CPR-nr
Aimée Poulsen 170773-3484
Nawn Aimée Hejbro Sendergard 050877-8164 Folkepension
Aimée Agaard 150546-5546 Folkepension
Aimée Aimée Mortensen 011251-4870
Aimée Dalsgaard 150732-8168
Aimée Melgard 031167-1752
Aimée Olsen 131045-7032 Folkepension
Segning Aimée Kristensen 010128-2138
Nayn: Aim Aimée Rils Poulsen 140775-2776
r Viser raekke 1 til 10 af 30 2 3
q
aL
soek

Nar du har foretaget en sagning, abner systemet en liste med s@geresultater i hgjre side. Her kan

du veelge at klikke pa borgerens navn eller CPR-nummer.

Segeresultater Yage
v Navn v CPR Vv Pensionstype
Aimée Munk Rasmussen 030861-0442 Folkepension
Aimée Poulsen 170773-3484
Aimée Hajbro Sendergérd 050877-8164 Folkepension
Aimée Agaard 150546-5546 Folkepension
Aimée Mortensen 011251-4870
Aimée Dalsgaard 150732-8168
Aimée Mglgard 031167-1752
Aimée Olsen 131045-7032 Folkepension
Aimée Kristensen 010128-2138
Aimée Riis Poulsen 140775-2776
Viser raekke 1 til 10 af 30 1 > 3

Klikker du pa en borgers navn eller CPR-nummer, abner systemet en borgerfane ved siden af

fanerne "Sag” og "Opgaveindbakke”. | afsnit 11 Borgerfanen kan du lzese mere om borgerfanen.

7.2 Hurtig segning

Ud over struktureret sggning, kan du ogsa lave en hurtigsagning i s@gefeltet. Du kan se sggefeltet

gverst laengst til hgjre i topmenuen, som du kan se pa falgende skaermbillede.
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. Q sBG | & OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION l [E» RAPPORT I | MASSEINDBERETNING

Her har du mulighed for at foretage en s@gning pa borgers navn eller pa hele eller dele af et CPR-

nummer. Hurtig sggning kan dermed ggre det lettere for dig at fremsgge en borger ud fra
ufuldsteendige oplysninger. Du kan ikke s@ge pa alternative numre sadsom forsikringsnumre,
udenlandske CPR-numre, pasnumre eller lignende. | de tilfeelde omdirigerer systemet dig i stedet

til fanen "Sag”, hvor du foretager struktureret sggning.

Nar du har indtastet borgerens navn, dele af en borgers CPR-nummer eller hele borgerens CPR-
nummer, skal du trykke pa "Enter” pa dit tastatur eller klikke pa luppen ved siden af sagefeltet for
at sege.

Nar du har brugt sagefeltet, leder systemet dig videre til enten sggesiden eller borgerens
overbliksside. Om systemet sender dig til sggesiden eller til borgers overbliksside afhaenger af,

hvor mange s@geresultater, der er pa baggrund af din segning i feltet for hurtigs@gning.

o Et sageresultat: Hvis sggningen kun resulterer i ét resultat, leder systemet dig automatisk
til borgerens borgerfane, hvor du kan se borgerens overbliksside. | afsnit 11 Borgerfanen

kan du laese mere om borgerfanen.

o Flere sggeresultater: Hvis sggningen resulterer i flere resultater, leder systemet dig til
sggesiden under fanen "Sgg”, hvor du kan se en liste over samtlige s@geresultater, der
matcher dine sggekriterier. Herfra kan du praecisere og uddybe din sagning eller klikke pa
ét af resultaterne. Klikker du pa en borgers navn eller CPR-nummer, bliver du fart til
borgerens borgerfane, hvor du kan se borgerens overbliksside. | afsnit 11 Borgerfanen kan

du lzese mere om borgerfanen.

| skeermbilledet nedenfor kan du se samtlige sggeresultater ved sagningen "Jette” i feltet for

hurtigsagning.
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Person - Sagning Sageresultater a

cPR v Nawn v R v Pensionstype
- Jette Aagard 020824-5864
Jette Christensen 301244-0101
Nawn Jette Hougérd 051526-5506
Jette Stine Kizergard 010242-5054
ette Jette Overgaard Petersen 310142-5520

Jette Bach Aagaard 250534-2886 Folkepension

Jette Due Jensen 280245-5432 Fartidspension 2003

Jette Brandt Christensen 121271-1732
Sagning Jette Hedegard 071158-3064
ti Jette Schou Agaard 010330-2616

Viser rakke 1 til 10 af 20

Hvis det eksempelvis er "Jette Bach Aagaard”, du vil fremsage, sa klikker du pa dette navn,

hvorefter systemet leder dig videre til overblikssiden for "Jette Bach Aagaard”.

Q 506G | & OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION | Es RAPPORT | (B MASSEINDBERETNING | & /ette Bach Aagaard o, CPR-nummer eller navn Q
= 250534-2886

Overblik  Udbetalinger UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger | Handelser ~ Finansieringshistorik Handlinger>  Links =

Personoplysninger a Sagsoversigt Ta

Navn (kan) Jette Bach Aagaard (Kvinde) v Titel v Sagstype v Bevilling start v Bevilling slut ~  Status
CPR-nummer (alder) 250534-2886 (62 ar)
Adresse

(indflytningsdato)

Folk 15 Folkepension 01-04-2017 - Bevilget
Viser raskke 1til 1 af 1

Bopalskommune - Aktiv O Passiv
Telefonnummer
Sygeforsikring "danmark" (gruppe) Nej - ikke forsikret Ubehandlede opgaver Ta

Civilstand (partner)

7.3 Wild card-segning

Hvis du har behov for at sgge efter en borger, men du ikke har alle oplysninger eller ikke er sikker
pa stavemaden, kan du lave en Wild card-sagning. Denne form for sggning kan du foretage dig
ved hjeelp af felterne i bade struktureret og hurtig segning. Wild card-s@gning kan dermed gare det
lettere for dig at frems@ge en borger ud fra ufuldstaendige oplysninger.

Et eksempel pa, hvornar det vil vaere relevant for dig at foretage en Wild card-sagning kunne veere,
at du tidligere pa dagen har snakket med en borger, som du kun kan huske efternavnet pa. For at
finde borgeren frem kan du skrive efternavnet efterfulgt af en stjerne (*). Systemet finder derefter
alle borgere frem, der indeholder det navn, du har skrevet, og systemet leder dig videre til

sggesiden.

Din sggning Resultat

Casper "Casper Hansen” bliver fundet
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Systemet kan ikke finde "Casper

Hansen”, da "Jensen” ikke matcher
Casper Jensen
hverken fornavn, mellemnavn eller

efternavn.

Casper Hansen "Casper Hansen” bliver fundet

Systemet kan ikke finde "Casper

Hansen”, da "Hanse” ikke matcher

Cas* Hanse
hverken fornavn, mellemnavn eller
efternavn (og der er ikke anfart *).
Cas* Hanse* "Casper Hansen” bliver fundet
*sen "Casper Hansen” bliver fundet

Q 520G | @ OPGAVEINDBAKKE | / SYSTEMADMINISTRATION I [E: RAPPORT | I MASSEINDBERETNING _ Cas* Hanse* | Q -

Person - Sagning Segeresultater B

CPR v Navn v CPR v Pensionstype
Casper Schmidt Hansen 080147-1275 Folkepension
Casper Bay Hansen 121742-3761

CPR-nr

Viser raekke 1til 2 af 2

Nulstil

7.4 Sogning uden resultat

Hvis du laver en for bred sggning, som ikke giver nogle resultater, kan du se beskeden ”"Ingen

resultater fundet”.

Hvis du sg@ger pa et helt CPR-nummer, som systemet ikke tidligere har slaet op i CPR-registret og
dermed ikke eksisterer i systemet, far du mulighed for at kopiere personen fra CPR-registret. Det
kan du ggre ved at klikke pa knappen "Hent oplysninger fra CPR”. Nar systemet har kopieret

borgeren over i KP, kan du se borgerens navn i tabellen "Sggeresultater”.

Hvis din s@gning giver flere resultater, skal du vaelge hvilken borger, du gnsker at tilga. Det gar du

ved at klikke pa den linje, hvor borgerens navn star.
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Hvis din s@gning kun giver ét resultat, &bner systemet borgerens borgerfane, hvor du automatisk

lander pa underfanen "Overblik”. Herfra kan du starte borgerens sagsbehandling.

8 Fanen “Opgaveindbakke”

| fanen "Opgaveindbakke” kan du se et overblik opgaver, som ligger til manuel behandling. Du kan
sammenligne opgaver med det, som du maske kender som adviser. Opgaver opstar pa baggrund

af en haendelse. | afsnit 11.7 Heendelser kan du laese mere om haendelser.
| opgaveindbakken kan du hurtigt danne dig et overblik over de opgaver, som du har adgang til.
Du kan bruge fanen "Opgaveindbakke” til at:

o veelge en opgavepakke

e se opgaver i den valgte opgavepakke

e se borgere, der er last af dig eller en anden sagsbehandler

e se opgaver, du har behandlet inden for de seneste 14 dage

e se borgere, hvis sager du har arbejdet pa de seneste 5 dage

Herunder kan du se et skaermbillede af fanen "Opgaveindbakke”. Tallene i parentes, i teksten

herunder, henviser til talmarkeringerne pa skaermbilledet.

# SYSTEMADMINISTRATION | - RAPPORT | ®i mAssenpeereTNinG | & Y Faa = D s

Links =
Varlg opgavepakke
Opgaveindbalke 2 Ta
CPR-Nummer
Ingen resultater fundet
Viser raskke 0t 0 af 0
Mine behandlede opgaver inden for de sencste 14 dage 3 Ta ar arbejdet ph inden for de seneste 5 dage 4 Ta

~ CPRn ~ Navn  Seneste aktivitet ~ Lastal ~ Handling
882540-6636 Vigga Miller 10-07-2021 125
8825408636 Vigga Mller 10-07-2021 1236
882540-5636 Vigga Miller 10-07-2021 1225
8825406836 Vigga Muller 10-07-2021 12:10
8825408838 Vigga Mller 10-07-2021 1207

~ Navn v Seneste aktivitet

816654-2547 10-07-2021 13:33 @ Denne borger er last af
mig

8766162358 10-07-2021 13:20

10-07-2021 13:19

10-07-2021 13:19

10-07-2021 13:19

Viser raskke 1 tl 5 af 7

o Valg opgavepakke (1): | KP er opgaver kategoriseret i opgavepakker, som er defineret ud fra,
hvilken type opgaver opgavepakken indeholder. Du veelger en opgavepakke ved at bruge fold-

ud listen og klikke pa "Veelg opgavepakke”.
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e Opgaveindbakke (2): Nar du har valgt en opgavepakke, kan du se indholdet af opgavepakken
i tabellen "Opgaveindbakke”.

o Mine behandlede opgaver indenfor de seneste 14 dage (3): | denne tabel kan du se, hvilke
opgaver du har gennemfgrt inden for de seneste 14 dage.

Din kommunes systemadministrator kan e&endre antallet af dage.

e Personer, jeg har arbejdet pa indenfor de seneste 5 dage (4): | denne tabel kan du se,
hvilke personer du har gennemfart en opgave pa inden for de seneste 5 dage.

Din kommunes systemadministrator kan aendre antallet af dage.

8.1Lasning af en borger

Nar du via opgaveindbakken har valgt en borger eller en opgave, som du gnsker at sagsbehandle
pa, abner systemet en borgerfane op ved siden af fanerne "Sgg”, "Opgaveindbakke” m.fl., og du
kan se borgerens overbliksside. | afsnit 11 Borgerfanen kan du la&ese mere om borgerfanen.

Herunder kan du se et skaermbillede af borgerfanen og underfanen "Overblik”.

. Q 506 I &2 OPGAVEINDBAKKE I /& SYSTEMADMINISTRATION I B+ RAPPORT I 1N MASSEINDBERETNING | & (“"’%;O‘WT;';{Z‘H‘"“‘" x

Owerblik = Udbetalinger | UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger | Hendelser | Finansieringshistorik Handlinger = Links =
Personoplysninger a Sagsoversigt Yo
Navn (kan) Casper Schmidt Hansen (Kvinde) ~ Titel v Sagstype v Bevilling start v Bevilling slut v Status

3 It Y (66 4
CPR-nummer (alder) 080147-1273 (66 ar) Folkepension 01-08-2005 _ Bevilget
Adresse
(indfiytningsdato) Viser raskke 1 til 1 af 1
Bopaelskommune - Axtiv Passiy
Telefonnummer -
Sygeforsikring “danmark” (gruppe) Nej - ikke forsikret Ubehandlede opgaver e
Civilstand (partner) -
Opgave Forfaldsdato Prioritet Handlinger
Samlivsstatus fra UDK (samlever)
Tilmeldt digital post Nej
i

Nar du har valgt en borger eller en opgave, som du gnsker at sagsbehandle p4, laser systemet
bade borgeren og borgerens opgaver til dig. Derudover laser systemet ogsa altid borgerens
eventuelle samlevere. Nar du laser en borger, er du den eneste, som kan behandle borgerens
sager, indtil du frigiver borgeren igen. Du frigiver borgeren ved at klikke pa krydset pa Borgerfanen,

hvorefter systemet gar borgeren tilgeengelig for andre brugere.

e Casper Schmidt HanseE
- 080147-1273

Hvis du allerede har startet en opgave, og du forsgger at lukke borgerfanen, advarer systemet dig

om, at du forsgger at lukke en igangveerende opgave. Hvis du endnu ikke har foretaget dig noget
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pa opgaven, lukker systemet vinduet, nar du klikker pa krydset. Herunder kan du se et

skeermbillede af advarselsboksen.

Luk og frigiv person X

Veelg hvad der skal ske med nedenstdende abne opgaver pa personen:

080147-1273, Casper Schmidt Hansen: Opret bevilling

e Annuller
Du har fortrudt at du vil lukke, og vender tilbage til personen.

* Frigiv og slet
Du efterlader alle opgaver som da du startede dem. Dine indtastninger
slettes

¢ Frigiv og gem

Du gemmer indtastninger og journaliserer journalnotater.

© Annuller § W Frigiv og slet @ @ Frigiv og gem

Systemet frigiver alle borgere og nulstiller dermed alle I1asninger hver aften, hvis du eller en anden

bruger skulle have glemt at lukke en borgerfane.

Brugere med rollen "SUPERBRUGER” kan desuden frigive borgere manuelt. | afsnit 4.2 Frigiv

reservation kan du lezese mere om frigivelse af reservation pa borgere.

Du skal vaere opmarksom pa, at lasning af borgere og deres eventuelle samlevere sikrer, at der

ikke er flere sagsbehandlere, som arbejder pa de samme opgaver/borgere pa samme tid.

Hvis systemet har last en borger eller en borgers samlever til en anden bruger, kan du se
lasningen i et informationsband averst pa borgerens overbliksside. | informationsbandet kan du
ogsa se, hvem der har last borgeren, sa du har mulighed for at tage kontakt til din kollega, hvis du
har behov for at sagsbehandle pa borgeren. | afsnit 11.1 Informationsband og advarsler kan du

laese mere om informationsbandet. Herunder kan du se et skaermbillede af informationsbandet.

. Q 506 | & OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION I E+ RAPPORT I IN MASSEINDBERETNING I ;Caspégaﬂuﬂuh_";'?;;mw ® - “PR-nummer eller navr | Q .

Overblik Udbetalinger | UDK - Pension | Journalnotater og dokumente ndkomstoplysninger = Haendelser  Finansieringshistorik Handlinger ~ Links =
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Selvom en borger er last af en anden bruger, kan du stadig fremsgage borgeren, og du har
mulighed for at oprette en telefonisk henvendelse. Dette er relevant for dig, hvis du modtager en

telefonisk henvendelse, og du skal tilfgje information til sagen.

8.2 Valg opgavepakke

| fold-ud listen "Veelg opgavepakke” kan du se en liste over alle tilgaengelige opgavepakker.

Herunder kan du se et skaermbillede, hvor listen er blevet foldet ud.

Valg opgavepakke

Ret institutionsophold -

Sag... Q
¥ Opgavenavn ¥ Sagstype v Qprettelse

Ret institutionsophold

Registrer institutionsophold - 16-07-202
Alle opgaver Registrer institutionsophold - 19-07-202

Registrer institutionsophold - 20-07-202

Registrer institutionsophold = 20-07-202
Fraflytning af borgere Registrer institutionsophold - 20-07-202

Registrer instituti hold = 21-07-202
Oprettelse af bevillinger til almindelige ST ([EAUAREEE AT

Registrer institutionsophold - 23-07-202

helbredstilleg

Fraflytning af borger (1.-12. dag { md)

De to averste opgavepakker er opgavepakker, som du har valgt som "Favoritter’. Du skal klikke pa
stjernen til hgjre for en opgavepakke, hvis du gnsker at gare opgavepakken til en favorit. Hvis du

vil fierne opgavepakken fra "Favoritter”, skal du klikke pa stjernen igen.

Nedenunder favoritopgavepakkerne kan du under kategorien "Alle” se resten af opgavepakkerne,

som du ikke har sat pa favoritlisten.

Hvis en opgavepakke er udlgbet, vil du stadig kunne se den under ’Favoritter’ i fold-ud listen.

8.3 Opgaveindbakke

Nar du har valgt en opgavepakke, kan du som udgangspunkt se de farste 10 opgaver i
opgavepakken i tabellen "Opgaveindbakke”. Hvor mange opgaver, du kan se, afhaenger af, hvad
din kommunes systemadministrator har sat op. Systemet sorterer opgaverne efter prioritet, og
systemet beregner prioriteringen ud fra opgavernes forfaldsdato. Du har selv mulighed for at
angive sortering og filtrering i tabellen. Det kan du laese mere om i afsnit 6 Gennemgaende

funktioner i KP. Pa den made ger systemet dig opmaerksom pa, hvilke opgaver du bar kigge pa
farst. Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen.
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Opgaveindbakke

CPR-Nummer
080559-4829
080285-7462
080285-7462
080285-7462
080285-7462
080285-7462
080285-7462
071252-7539
070166-5046
060999-7746

Viser razkke 1 til 10 af 33

Navn

Opgavenavn

Jimmy Test Rasmussen Opret bevilling

Else Kjaergard
Else Kjaergard
Else Kjeergard
Else Kjeergard
Else Kjaergard
Else Kjaergard
Oliver Sggaard

Ret planlagt udbetaling
Opret traek

Opret bevilling

Opret bevilling

Opret bevilling
Fraflytningsopgave

Jgnsson Send brev

Charlotte Brandt Hedegérd Opret bevilling

Gerda Mglgérd

Sidst opdateret kl. 14:22 19-10-2023

Opret bevilling

Sagstype

Personligt tilleg
Personligt tilleg
Omsorgstandpleje
Omsorgstandpleje
Omsorgstandpleje
Omsorgstandpleje
Folkepension
Personligt tilleg
Fartidspension 2003
Fartidspension 2003

Oprettelsestidspunkt
09-08-2023 kl. 13:27
25-05-2023 kl. 09:12
17-10-2023 kl. 12:42
17-10-2023 kl. 12:46
17-10-2023 kl. 12:36
17-10-2023 kl. 12:41
01-08-2023 kl. 14:47
03-08-2023 kl. 08:23
04-07-2023 kl. 14:07
04-07-2023 kl. 12:31

Forfaldsdato
30-08-2023
15-06-2023
07-11-2023
07-11-2023
07-11-2023
07-11-2023
22-08-2023
17-08-2023
25-07-2023
25-07-2023

Last af Opgavekategori
& Denne borger er last af NIVI
Ansvarlig: EVME
Ansvarlig: EVME
Prioritet 2
Prioritet 2

Ansvarlig: ASEK
Prioritet 1
Ansvarlig: ASEK

Forige 1 2 3

Yac

Valg alle

O0oO0oo0o0oo0ooooo

U og

Naeste

Skift opgavekategori

Du har som sagsbehandler mulighed for at tildele opgaverne i opgaveindbakken en

opgavekategori. Opgavekategorierne, som du kan veelge imellem, er opsat af din kommunes

systemadministrator. Du skal vaere opmaerksom pa, at du kun kan tildele opgavekategorier, hvis

din kommunes systemadministrator har oprettet minimum én opgavekategori.

Du kan tildele opgavekategorier til flere opgaver ad gangen. Du tildeler opgavekategorier ved at

markere én eller flere opgaver i opgaveindbakken under kolonnen "Veelg alle”. Du kan ogsa klikke

pa "Veelg alle”, hvis du gnsker at tildele den samme opgavekategori pa alle de opgaver, du ser i

vinduet. Klik pa "Veelg alle” igen, for at fravaelge alle igen. Nar du har markeret en eller flere

opgaver, kan du klikke pa knappen "Skift opgavekategori”. Nar du klikker pa knappen ”Skift

opgavekategori”, vil systemet abne fglgende modalvindue.

Veelg opgavekategori for markerede opgaver

o Du er ved at @ndre opgavekategori for 3 opgaver

Ingen

| vinduet far du vist en undring, hvor du kan se, hvor mange opgaver, du er ved at aendre

opgavekategori for. Du veelger opgavekategori i folde-ud menuen. Alle opgaver har som

udgangspunkt ingen opgavekategori. Du skal vaere opmarksom pa, at du kun kan veelge 1

opgavekategori per opgave.
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Du skal vaere opmarksom pa, at den opgavekategori, som du angiver pa den enkelte opgave,
ogsa er det, som andre sagsbehandlere ser. De har ligeledes mulighed for at skifte

opgavekategori.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis en af de opgaver, som du markerer ifm. tilfgjelse/aendring
af opgavekategorier, er last af en anden bruger, vil du ikke kunne klikke pa knappen ”Skift

opgavekategori”.

Du skal vaere opmarksom pa, at der kan ga op til 5 minutter fra, at du har tildelt en

opgavekategori, til dette vises i opgaveindbakken, idet systemet skal na at opdatere.

Reekkerne i tabellen er klikbare, og klikker du pa en reekke, abner du en borgerfane op ved siden
af fanerne "Sgg” og "Opgaveindbakke”. Her kan du se borgerens overbliksside. | afsnit 11
Borgerfanen kan du lzese mere om borgerfanen.

Systemet har dermed last bade borgeren og dermed ogsa opgaven, samt evt. samlever til dig. |

afsnit 8.1 Lasning af en borger kan du laese mere om lasning af borgere.

Forsager du at tilga en opgave og abne en borgers overbliksside fra opgaveindbakken, hvor en
anden bruger i mellemtiden har dbnet en borgers overbliksside, og dermed last borgeren, viser

systemet dig en advarselsboks, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Denne borger er last af X

Denne borger er last af ALF

Luk

Hvis du klikker pa "Luk”, kommer du tilbage til en opdateret opgaveindbakke
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8.4 Mine behandlede opgaver indenfor de seneste 14 dage

| tabellen "Mine behandlede opgaver indenfor de seneste 14 dage” kan du se et overblik over,
hvilke opgaver du har gennemfgrt inden for de seneste 14 dage. Din kommunes

systemadministrator kan aendre antallet af dage.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over senest behandlede opgaver.

Mine behandlede opgaver inden for de seneste 14 dage Yo
Vv CPR-nummer v Navn v Seneste aktivitet vV Opgavetype v Status
300359-3167 Peter Madsen 22-07-2021 1543 Handter afvist traek Gennemfert
200950-1201 Torban @land 16-07-2021 15:05 Registrer Gennemfert
Tvehaksen institutionsophold
200950-1201 Torban @land 16-07-2021 15:04 Registrer Gennemfert
Tvehaksen institutionsophold
200950-1201 Torban @land 16-07-2021 15:01 Opret traek Gennemfgrt
Tvehaksen
211090-0000 Torban @land 16-07-2021 15:00 Opret bevilling Gennemfert
Tvehaksen
150865-1357 Herning Andersen 16-07-2021 14:51 Opret bevilling Gennemfert
230355-9864 Bjark Hagerup 15-07-2021 10:25 Handter afvist traek Gennemfgrt
Kristensen
230355-9864 Bjark Hagerup 15-07-2021 09:58 Opret treek Gennemfert
Kristensen
250653-9864 Lone Agaard 15-07-2021 09:55 Opret trask Gennemfert
190557-9864 Victoria Mortensen 15-07-2021 09:51 Opret traek Gennemfert
Viser raskke 1 til 10 af 16 1 2

Reekkerne i tabellen er klikbare, og nar du klikker pa en raekke, abner du en borgerfane ved siden

af fanerne "Sgg” og "Opgaveindbakke”, og du kan se borgerens overbliksside. | afsnit 11

Borgerfanen kan du lzese mere om borgerfanen.

Systemet har dermed bade last borgeren og dermed ogsa opgaven, samt evt. samlever, til dig. |

afsnit 8.1 Lasning af en borger kan du lazese mere om Iasning af borgere.

8.5 Personer jeg har arbejdet pa indenfor de sidste 5 dage

| tabellen "Personer jeg har arbejdet pa indenfor de sidste 5 dage” kan du se et overblik over,

hvilke personer du har gennemfart en opgave pa inden for de seneste 5 dage. Din kommunes

systemadministrator kan eendre antallet af dage.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over personer, som du har arbejdet pa inden for

de seneste 5 dage.
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Personer, jeg har arbejdet pa inden for de seneste 5 dage Yo
v CPR-nummer ¥ Navn Vv Seneste aktivitet v Lastaf ¥ Handling
050740-8583 Jan Munk Bllow 23-07-2021 1107 ﬂ Denne borger er last
af ALF
230355-9664 Bjdrk Hagerup 23-07-2021 1107 & Denne borger er I&st
Kristensen af ALF
300359-3167 Peter Madsen 22-07-2021 1540 & Denne borger er Iast Frigiv
af mig

Viser raekke 1 til 3 af 3

| tabellens kolonne underfanen "Handlinger” har du mulighed for at frigive en borger, hvis borgeren

er |ast af dig. Du skal klikke pa "Frigiv”, hvis du vil frigive en borger.

9 Fanen ”"Rapport”

Fanen "Rapport” kan du bruge til at udtraekke forskellige rapporter og se tidligere oprettede

rapporter. Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen for bestilte rapporter, hvor du ogsa kan

se tidligere oprettede rapporter.

I Q S@G | & OPGAVEINDBAKKE | /# SYSTEMADMINISTRATION [ [Bs RAPPORT | B MASSEINDBERETNING CPR-nummer eller navn Q I

Bestilte rapporter Ya
Rapporttype Filnavn Dato Status Handlinger
Opgaver KP rapport 23-07-2021 13:42 Feerdig Download Vis  Slet

23-07-2021 13:41 Bestilt Slet

Lokaladministration - Lokale sendringer KP rapport

Viser raekke 1til 2 af 2

Opret rapport

Nederst i tabellens hgjre side, kan du udtreekke nye rapporter ved at klikke pa "Opret rapport”.
Efter du har klikket "Opret rapport”, abner du en ny side, hvor du kan indtaste oplysninger om den

rapport, du gnsker at lave.

Herunder kan du se et skaermbillede af siden, hvor du bestiller en rapport.
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Q, s@6 &a OPGAVEINDBAKKE /& SYSTEMADMINISTRATION E:+ RAPPORT I MASSEINDBERETNING - Bjée
Ny rapport
Filnavn*
KP rapport
Rapporttype*
Veelg -
Periode fra*
=]
Periode til
&

Klikker du pa "Rapporttype”, abner du en liste af rapporter, som du kan oprette. Nar du klikker pa
en rapporttype, folder du nogle kolonner ud, som rapporten kan indeholde. Seet flueben i de

oplysninger, du gnsker skal fremga i rapporten.

Du kan se et eksempel af udfyldte kolonner pa siden, hvor du bestiller rapport, herunder.
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Q 596 &a OPGAVEINDBAKKE # SYSTEMADMINISTRATION E» RAPPORT Il MASSEINDBERETNING - Bjo

Ny rapport
Filnavn*
Rapport
Rapporttype*
Konteringer -

Veelg kolonner*

CPR-nummer z 9
Belab z 2
Kento z O
Kontotype = 9
Retning =9
Status @z 9

Sekundazer dimension - tilbagebetaling

Sekundazer dimension - detaljering

[ Omkostningssted z 9
[ Bogferingsdato

O Vedrgrerperiode fra

O Vedrarerperiode til

Periode fra*

Periode til

E :stil rapport I

Du skal vaere opmarksom pa, at der kan veere enkelte meget tunge rapporter, der er sa store, at

Du afslutter ved at klikke pa "Bestil rapport”.

systemet ikke vil kunne generere rapporten med det samme. Rapporten vil i sa fald blive genereret
om natten og veere klar til neeste morgen. | tilfaelde af at rapporten bliver genereret over natten, vil

der komme en pop-up besked frem, som ger dig opmaerksom pa dette.

Fra du har bestilt rapporten, til du kan tilga den i tabellen "Bestilte rapporter”, kan rapporten

gennemga felgende trin:
o Bestilt: Rapporten er bestilt, men er ikke blevet genereret af KP endnu.

¢ Under behandling: Rapporten er i gang med at blive genereret af KP.
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o Ferdig: Rapporten er feerdig, og du kan enten downloade den eller se den online.
o Fejlet: Der skete en fejl i systemets generering af rapporten.

Det er farst, nar rapporten har status "Faerdig”, at du kan downloade den. Herunder kan du se et

eksempel pa en rapport, der star som "Faerdig” i tabellen "Bestilte rapporter”

Bestilte rapporter
Rapporttype Filnavn Date Handlinger

Konteringer Rapport 10-07-2021 14:59

Viser raekke 1til 1 af 1

Opret rapport

Systemet gemmer rapporten under "Bestilte rapporter” op til en maned efter, du har bestilt den,

hvorefter systemet sletter rapporten.

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:

+ Vil se kommunens udbetalinger til en borger.

+ Vil se borgerens effektuerede ydelser eller traek.

+ Vil have et overblik over borgerens kommunal medfinansiering og mellemkommunal afregning.
+ Vil have et overblik over en borgers traek og traekstatus.

% Vil have et samlet og starre overblik over borgeren. Du kan i dette tilfaelde udtraekke en rapport
pa borgerens stamoplysninger, hvori du kan veelge at tilfgje en bred liste af generelle

oplysninger.

9.1 Rapporttyper
Din tildelt(e) rolle(r) afger hvilke rapporter, du kan traekke ud.

Denne tabel indeholder kan derfor indeholde rapporter, som du ikke kan udtraekke.

Feelles for alle rapporterne er, at du selv kan filtrere pa, hvad rapporten skal indeholde.

Beskrivelse

Denne rapport har til formal at give et overblik
Sagsrapport .
over sager i systemet.
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Udbetalingsrapport

Denne rapport har til formal at give et overblik

over kommunens udbetalinger

Stamoplysninger

Denne rapport har til formal at give et samlet
og starre overblik over pensionisten. Der vil
veere en raekke per person.

Det er kun muligt at fa information om
borgere, hvor du er handlekommune eller
finansieringskommune for borger pa den dag,

som du henter information fra.

Opgaver

Denne rapport har til formal at give overblik

over kommunens opgaver

Dokumenter

Denne rapport har til formal at give overblik

over kommunes dokumenter.

Udbetaling - traek

Denne rapport giver et overblik over
effektuerede traek. Der vil derfor veere en
raekke per effektueret traek. | denne rapport vil

der kun indga sager, som har et bevilget treek.

Udbetaling - ydelser

Denne rapport giver et overblik over
effektuerede ydelser. Der vil derfor veere en
raekke per effektueret ydelse.

| denne rapport vil der kun indga sager, som

har en bevilget ydelse.

Konteringer

Denne rapport har til formal at give overblik

over kommunens konteringer.

Finansiering KMF/MAF

Denne rapport har til formal at give overblik
over kommunal medfinansiering og

mellemkommunal afregning.

Trakstatus

Denne rapport har til formal at give overblik

over traek og deres status.
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TF-Traek

Denne har rapport har til formal at give dig et
overblik over modsatrettede treek i

kommunen.

Finansiering MAF udbetaling

Denne rapport har til formal at give dig et
overblik over MAF-overfgrsler og deres

status.

MAF-Sumrapport

Denne rapport har til formal at give dig et
overblik over MAF-udbetalinger og deres

status fra NemKonto

Finansiering KMF-bopalskommune

sumrapport for pension

Denne rapport har til formal at give dig et
summeret overblik over belgb, som UDK

haever for medfinansiering af pension.

Rapporten viser en sum af KMF-belgbet
(kommunens andel) og Ydelsesbelgbet (det
udbetalte belgb). Summen er grupperet pa
KMF-ydelsesgruppe, kgrselsmaned, KMF-
Ydelsestype og KMF-procenten.

Finansiering KMF Sumrapport for
Boligstette (R108)

Denne rapport har til formal at give dig et
summeret overblik over belgb, som UDK

haever for medfinansiering af boligstatte.

Rapporten viser en sum af KMF-belgbet
(kommunens andel) og Ydelsesbelgbet (det
udbetalte belgb). Summen er grupperet pa
KMF-ydelsesgruppe, kgrselsmaned, KMF-
Ydelsestype og KMF-procenten.

Finansiering Boligstotte sagstyperapport
(R115)

Denne rapport har til formal at give dig et
summeret overblik over belgb, som UDK

haever for medfinansiering af boligstatte.

Rapporten giver en Sum af de forskellige

belgb kolonner ud fra de forskellige
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kombinationer af Karselsmaned, sagstype og

ydelsestype.

Denne rapport har til formal at give en mere
Finansiering Boligstotte detaljerapport detaljeret indsigt i boligstatte for de borgere,
(R127) som din kommune er finansierings- eller

bopaelskommune for.

Denne rapport har til formal at give et

detaljeret overblik over eFaktuara, som KP
Fakturastatus _ _ _
har modtaget i en given periode, og status pa

disse.

10 Fanen "Masseindberetning”

Fanen "Masseindberetning” kan du bruge til at masseindberette traek eller ydelser hos én eller flere

borgere.

Under fanen Masseindberetning kan du se tre underfaner.
e Masseindberetning af ydelse (1)

e Masseindberetning af traek (2)

o Tidligere Masseindberetninger (3)

Herunder kan du se et skaermbillede af underfanerne for masseindberetning. Tallene i parentes, i

teksten ovenfor, henviser til talmarkeringerne pa skeermbilledet.

&a OPGAVEINDBAKKE & SYSTEMADMINISTRATION E» RAPPORT Il MASSEINDBERETNING

1 Masseindberetning af ydelse = 2 Masseindberetning af traek = 3 Tidligere Masseindberetninger

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:
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+« Skal bevilge det samme treek, eller ydelse, til et starre antal borgere. | stedet for at du manuelt
opretter et traek eller en ydelse pa hver enkelt borger, kan du lave en masseindberetning, og
dermed kan du tilfgje et starre antal borgere pa samme indberetning. Det er saledes nemmere

og hurtigere for dig, at oprette samme treek, ydelse eller flere borgere pa en gang.

« Et eksempel pa en ydelse, som vil veere relevant for dig at masseindberette, er for eksempel
havehjeelp eller snerydning, som er et fast belgb der bliver udbetalt til mange borgere

manedligt.

« Et eksempel pa et treek som vil vaere relevant for dig at masseindberette kan veere madlevering
(servicetreek), som er et fast belgb der bliver trukket i mange borgeres manedlige

pensionsudbetaling.

Du kan leese en trin-for-trin vejledning af masseindberetning i navigationssedlen

"Masseindberetning”.

10.1 Masseindberetning af traek og ydelse

"Masseindberetning af ydelse” og "Masseindberetning af treek” er underfaner, der bestar af tre

inputfelter:
e Traekindberetning/ Ydelsesindberetning (1)
o Tilfgj borger (2)
o Tilfgjede borgere (3)

Herunder kan du se et skaermbillede af inputfelterne for "Masseindberetning af ydelse”. Tallene i

parentes, i teksten ovenfor, henviser til talmarkeringerne pa skaermbilledet.
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Q 526G | © OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION | & RAPPORT | t® MASSEINDBERETNING

1 Masseindberetning af ydelse = 2 Masseindberetning af treek = 3 Tidligere Masseindberetninger
Ydelsesindberetning 1
Veelg ydelsestype*

Valg)

Virkningsdato*® 01-08-2023

@k

Individuel tekst
Sagstitel

Takst

Frist for
indberetning til
naeste manedskarsel

Tilfgj borger 2

ndtast belagb Upload fil

CPR-nummer Belgb

(]

Tilfgjede borgere 3

Navn CPR-nummer Belgb

Ingen resultater fundet

Viser reekke 0 til 0 af 0

Nulstil @ Valider og Fortsaet

Du skal vaere opmarksom pa, at arbejdsgangen pa masseindberetning af treek og ydelser er den

samme for dig.

Du skal ogsa vaere opmarksom pa, at underfanen "Indtast belgb” under Tilfgj borger (2) aendrer
titel til "Indtast antal”’, hvis ydelses- eller traektypen, som du veelger i
Ydelsesindberetning/Traekindberetning (1), anvender takster eller ej. Dette skyldes, at du pa typer,
der anvender takster, skal angive Antal fremfor Belgb. Inputfelterne i underfanen og kolonnerne i
Tilfgjede borgere (3) aendrer sig ogsa samtidigt. Du kan lsese mere om, hvordan du laver
masseindberetning vha. filupload, nar der anvendes takster, i afsnit 10.3 Masseindberetning pa

ydelses- og traektyper, der anvender takster, vha. filupload.

Hvis du vil oprette en masseindberetning af traek, skal du klikke pa "Masseindberetning”, og
herefter skal du skal vaelge "Masseindberetning af treek”. Du befinder dig nu i opgavevinduet for
"Masseindberetning af traek”, og du skal her udfylde alle relevante informationer i de tre inputfelter.

Du kan lzese mere om inputfelterne herunder.
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10.1.1 Ydelsesindberetning/Trakindberetning

| inputfeltet "Ydelsesindberetning” kan du se 5 felter:

o Vealg ydelsestype. Under "Veelg ydelsestype” skal du veelge, hvilken ydelse du skal

bevilge ved at abne fold-ud listen og klikke pa den relevante ydelse.

¢ Virkningsdato. Angiv dato for, hvilkken maned ydelsen skal veere gyldig i ved at trykke pa

kalender-ikonet og veelg maned. Du kan kun vaelge d. 1 i maneden.

o Individuel tekst. Under "individuel tekst” kan du angive en individuel tekst, der vil fungere
som en titel for treekket. Den titel du angiver bliver tilfgjet pa alle traek, som du opretter. Du
skal vaere opmaerksom pa, borgeren kan se den tekst, du skriver under "Individuel tekst”.

Det ikke er obligatorisk at angive individuel tekst.

e Sagstitel: Under "Sagstitel” kan du angive en sagstitel. Du skal veere opmaerksom pa, at

den endelige sagstitel vil vaere tom, hvis du ikke angiver noget.
o Takst. Under "Takst” kan du se, hvilken takst systemadministratoren har opsat pa ydelsen.

o Frist for indberetning til neeste manedskersel. Under "Frist for indberetning til naeste
manedskgarsel” kan du se, hvornar naeste manedskgarsel er, og denne dato angiver ogsa
fristen for, hvornar du senest kan indberette masseindberetningen, for at din indberetning

kan na med i karslen.

Herunder kan du se et skaermbillede af felterne i ydelsesindberetning.

1 Masseindberetning af ydelse = 2 Masseindberetning af traek | 3 Tidligere Masseindberetninger
Ydelsesindberetning
Veelg ydelsestype*

(Veelg) -

Virkningsdato*® 01-08-2023

Individuel tekst

Sagstitel

Takst

Frist for
indberetning til
naeste manedskarsel
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10.1.2 Tilfej borger

Du kan veelge enten at tilfgje borgere manuelt eller at uploade en fil fra din computer for at tilfgje
borgere. For at tilfgje borgere manuelt skal du klikke pa ”"Indtast belgb” eller "Indtast antal”, som du
kan se pa skaermbillederne herunder. Hvorvidt der star "Indtast belab” eller "Indtast antal”
afhaenger af, hvorvidt ydelses- eller treektypen, som du har valgt i

Ydelsesindberetning/Treekindberetning, anvender takster eller e;j.

Tilfej borger

Indtast belgb Upload fil

CPR-nummer Belgb

0,00 Tilfej

Tilfaj borger

Indtast antal pload fil med antal

CPR-nummer Antal

x 50 kr. e
Tilfgj

Indtast borgernes CPR-nummer og det belgb eller det antal, du vil bevilge. Klik pa "Tilfgj” for at

tilfaje borgeren. Afslut ved at klikke pa "Valider og Fortsaet”, hvorefter du har tilfgjet borgerne under
"Tilfejede borgere”. Du kan se et eksempel pa dette ved tilfgjelse af borgere ved at indtaste belagb

pa folgende skaermbillede:

Q

Tilfejede borgere

Navn CPR-nummer Belzb
Patrick Biilow 240138-4723 250 kr. X
Helle Hougéard 200822-3644 300 kr. X

Viser rackke 1 til 2 af 2

Valider og Fortszet

Du kan ogsa uploade en fil fra din computer for at tilfgje borgere. For masseindberetning pa

ydelses- og treektyper, der ikke anvender takster, gor du dette ved at uploade en .CSV-fil med

data, du allerede har indtastet pa borgerne og deres pagaeldende belgb. Du kan laere mere om,
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hvordan du tilfgjer borgere gennem filupload for masseindberetning pa ydelses- og traektyper, der
anvender takster, i afsnit 10.3 Masseindberetning pa ydelses- og treektyper, der anvender takster,

vha. filupload.

For at uploade en fil skal du klikke pa "Veelg fil”, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

ndtast belgb Upload fil

Veelg og indlaes fil Veelg fil

Hent evt. skabelon

Hent skabelon

Du skal vaere opmarksom pa, at du under "Upload fil” skal uploade en fil i korrekt .CSV-format.
Filen skal du have udfyldt med borgernes CPR-nummer og belgb, som du kan se pa skaermbilledet

herunder.

A B C

1 |CPR-nummer Belgb

2 1240138-4723 250

3 200822-3644 300

4

5

6

7

8

Nar du har valgt filen fra din computer, kan du se borgerne under "Tilfgjede borgere”, som du kan

se pa skeermbilledet herunder.

Tilfejede borgere <
Navn CPR-nummer Beleb

Patrick Bulow 240138-4723 250 kr. X

Helle Hougard 200822-3644 300 kr. X

Viser raekke 1 1il 2 af 2

Valider og Fortsaet

Du kan ogsa downloade en skabelon som har det korrekte filformat og derefter udfylde borgernes

oplysninger i dette. Du downloader skabelonen ved at klikke pa "Hent skabelon”. Udfyld herefter
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skabelonen, gem den pa din computer og upload den ved at klikke "Veelg fil” og veelge filen.

Herefter har du tilfgjet din(e) borger(e), og kan se disse under "Tilfgjede borgere”.

ndtast belgb Upload fil

Valg og indlaes fil Vaelg fil

Hent evt. skabelon Hent skabelon

Q II

Tilfejede borgere

Navn CPR-nummer Belgh
Patrick Bilow 240138-4723 250 kr. X
Helle Hougéard 200822-3644 300 kr. X

Viser raekke 1 1il 2 af 2

Valider og Fortseet

10.1.3 Tilfejede borgere
Under "Tilfgjede borgere” kan du se en liste over de borgere, du har tilfgjet. Pa skeermbilledet

herunder kan du se et eksempel pa tilfgjede borgere.

Tilfgjede borgere 5
MNavn CPR-nummer Belab

Ali Moel 211090-9001 1M0kr. X

Sumayah Test Dalsgard 080246-6560 20kr. X

Viser reekke 1 til 2 af 2

Nulstii @ Valider og Fortsaet

Du har mulighed for at klikke pa den enkelte borgers CPR-nummer og blive omdirigeret til dennes
borgerfane, hvis du har behov for at unders@ge noget pa borgeren. Du skal vare opmarksom
pa, at hvis du klikker pa en borgers CPR-nummer, vil systemet abne borgerens borgerfane op i en

ny fane i din browser.

Du skal klikke pa "Valider og Fortsaet” for endeligt at tilfgje dine borgere til masseindberetningen.
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Nar du har tilfgjet borgerne til din masseindberetning, skal du vaelge, hvilke sager, som KP skal

lzegge dine traek/ydelser under. Du vil for hver borger kunne se en folde-ud-menu i kolonnen "Veelg

sag”, hvor borgers aktive, gyldige sager vises. Hvis en borger ikke har en aktiv, gyldig sag, vil KP i

folde-ud-menuen have valgt "Opret ny sag”, og systemet vil vise dig en fejlbesked. Du kan se et

eksempel de to scenarier i felgende skaermbillede.

MNavn

Tilfejede borgere

CPR-nummer Belgb

Sumayah Test

080246-6560

(=3}

Dalsgard

Ali Noel 211090-9001

Viser raskks 11l 2 af 2

Vaelg sag

-, Leengerevarende
botilbud (LB-578221)
071-09-2023

100 kr.

150 kr.  Opret ny sag

-

[$]

Fejlbeskeder

A Borger har ingen

aktive sager med X

gyldig sagstype

Valider og Fortszet

Borgerens aktive, gyldige sager i systemet, vil du kunne se i folde-ud menuen med fglgende

format:

{sagstitel}, {sagstype} ({sag.brugervendt-nogle})

Hvis borgeren har flere aktive, gyldige sager, viser systemet dem i fglgende prioriterede
reekkefglge:

1.
2.

Sager med samme traektype

Sager med samme traekart

Grupperne sorteres efter seneste Gyldig til-dato, og du vil altid kunne se "Opret ny sag” nederst i

listen.

Vaelg sag

07-09-2023

Opret ny sag
F. - wpren iy suy

- Lengerevarende
kr.  botilbud (LB-579271) =

Fejlbeskeder

-, Leengerevarende botilbud (LB-5792Z1) 01-09-2023

aruve sayT T

gyldig sagstype
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Du skal vaere opmarksom pa, at hvis en borger, som du forsgger at tilfgje, er dad, vil KP give
dig besked om dette. Du kan her veelge at fijerne borgeren fra indberetningen ved at klikke pa
krydset ud for borgeren, eller du kan vaelge at fortsaette indberetningen. Du kan se et eksempel pa

fejlbeskeden i felgende skaermbillede.

0

Tilfajede borgere

MNavn CPR-nummer Belgb Veelg sag Fejlbeskader

A Borger har ingen aktive sager med

gyldig sagstype
Leo Henningsen  110573-1221 100 kr.  Opret ny sag ™ X
o Borger er ded - indberetningen vil
ikke blive foretaget

Viser raskke 1 til 1 af 1

Valider og Fortsaet

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du fortsaetter indberetningen uden at fijerne de dade
borgere, vil KP gennemfare indberetningen pa samtlige borgere. Indberetningen vil ogsa behandle
de borgere, som er dgde. Eventuelle oprettede ydelser eller treek vil dog ikke blive udbetalt pga.

borger er dgd — men indberetningen foretages, sa ydelser og treek oprettes i KP.

Nar du har handteret eventuelle fejl og klikket pa "Valider og Fortsaet”, kommer du til trinnet
"Opsummering”, hvor du kan se de indtastninger og valg, som du har foretaget dig. | afsnit 11.11.5

Opsummering kan du laese mere om opsummeringstrinnet.

Du skal vaere opmarksom pa, at systemet ikke gemmer og behandler din indtastede
masseindberetning i KP, far du har klikket pa "Valider og Fortsaet”, og du dermed har fuldfart
masseindberetningen. Ligeledes vil systemet ikke gemme dit indtastede data, hvis du forlader
fanen, mens du er i gang med en masseindberetning. Dette er vigtigt at veere opmaerksom pa, hvis
du undervejs i indberetningen skifter fane og lader KP sta over leengere tid, og systemet nar at

logge dig ud, inden du er tilbage i fanen. Dine indtastninger gemmes i sa fald ikke.
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Opsummeringstrin
Traektype
Virkningsmaned
Individuel tekst
Sagstitel tekst

Antal borgere

Beboeres betaling for ophold pa laengevarende botilbud SEL § 108

01-12-2023

Le=ngerevarende botilbud efter servicelovens 5 108

1

Samlet belgb 200 kr.

Pavirker udbetaling d. 29-12-2023
Tilfgjede borgere Ye
Mavn CPR-nummer Beleb
Sumayah Dalsgard 080246-6560 200 kr.

Viser raskke 1 til 1 af 1

Afbryd Tilbage til indberetning

Klik pa "Godkend” for at feerdigbehandle masseindberetningen. Du kan nu finde din indberetning
under underfanen "Tidligere masseindberetninger” og se at den har en status. Systemet vil give en
nyoprettet masseindberetning status "Afventer indberetning” indtil nseste manedskarsel, og
systemet eendrer status til "Indberettet med succes”, nar indberetningen er kart igennem KP.
Herefter vil du ogsa kunne se traekket pa den pageeldende borgers udbetalingsfane, samt pa den

pageeldende sag, nar du klikker pa sagens underfane "dkonomi”.

Hvis masseindberetningen fejlede, vil systemet give indberetningen statussen "Nogle
indberetninger fejlede” eller "Masseindberetningskarsel fejlet”. Du kan ikke aendre i tidligere
masseindberetninger, og du skal derfor oprette en ny masseindberetning for at gennemfare
traekket.

10.2 Tidligere masseindberetninger

"Tidligere Masseindberetninger” er en underfane, der bestar af én tabel "Tidligere

Masseindberetninger”, som har to felter: periode og virkningsdato.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen for "Tidligere Masseindberetning”.
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- DEE | 5 OFGRVENDEARKE AR I SETRl I H MASSEINDEERETHING

1 Masseindberetning af yk 2 Masseindberetning af traek | 3 Tidlligere Masseindberetning

Tidligere masscindberetninger Ya

10-07-2020 - 10-07-2021 n
e

dato
21
07-2021
01-07-2021
01-07-2021

Antal Individuel tekst Status Oprettet af
MSAF
ARPH

awed

ARPH
MATH

Viser raekke 1 til 4 af 4

Klikker du pa en reekke i tabellen, abner du en tabel nedenunder, hvor borgerne, som du har
foretaget indberetningen pa, er listet med tilhgrende belgb og Status pa indberetningen. Det kan

du se et eksempel pa i falgende skaermbillede.

v CPR-nummer v Belgb v Status
010373-7105 -300 kr. Ikke handteret
100284-5284 -300 kr. Ikke handteret

Viser raekke 1til 2 af 2

Du har mulighed for at klikke pa den enkelte borgers CPR-nummer og blive omdirigeret til dennes
borgerfane, hvis du har behov for at unders@gge noget pa borgeren, inden du fortsaetter
masseindberetningen. Du skal vaere opmaerksom pa, at hvis du klikker pa en borgers CPR-

nummer, vil systemet dbne borgerens borgerfane op i en ny fane i din browser.

Dverst i venstre side i underfanen "Tidligere Masseindberetninger” kan du klikke pa

periodeveelgeren.

Tidligere masseindberetninger

Periode:  15-09-2022 - 15-09-2023 ‘

Med periodeveelgeren har du mulighed for at s@ge pa tidligere masseindberetninger i en specifik
periode. Dit valg af periode bestemmer derfor tabellens indhold. Systemet har som standard sat
perioden til den seneste udbetaling, sa du vil derfor se oplysninger om kommunens seneste

udbetaling, nar du klikker pa underfanen.

Nar du har indtastet dato i periodevaelgeren og klikket pa "Sag”, kan du under periodevaelgeren se
informationer om borgerens tidligere masseindberetninger. Hvis listen er tom, er det fordi borgeren

ikke har haft en masseindberetning i den givne periode.
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10.3 Masseindberetning pa ydelses- og traektyper, der anvender
takster, vha. filupload
KP understetter masseindberetning pa ydelses- og traektyper, der anvender takster, hvor
sagsbehandleren kan angive gnsket antal af en takst fremfor et belgb. Dette har sagsbehandleren
mulighed for at ggre vha. en CSV fil ligesom ved almindelig masseindberetning som beskrevet i

afsnit 10.1.2 Tilfgj borger.

For at uploade en fil skal du klikke pa "Veelg fil”, som du kan se pa skeermbilledet herunder.

Indtast antal | Upload fil med antal

Vzelg og indlaes fil Vaelg fi

Hent evt. skabelon

Hent skabelon

Du skal vaere opmarksom pa, at du under "Upload fil” skal uploade en fil i korrekt .CSV-format.
Filen skal du have udfyldt med borgernes CPR-nummer og Antal, som du kan se pa skaermbilledet

herunder.

A B
CPR-nummer Antal
290189-6192 4
030355-7711 2

M L o W =

Nar du har valgt filen fra din computer, kan du se borgerne under "Tilfgjede borgere”, som du kan

se pa skeermbilledet herunder.
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Tilfgjede borgere [+
Navn CPR-nummer Antal

Ali Noel 211090-9001 2 X

Sumayah Dalsgérd 080246-6560 4 X

Viser raskke 1 til 2 af 2

Nulstil @ Valider og Fortseet

Du kan nu klikke pa "Valider og fortseet”, hvis borgerne og antallet stemmer overens med den

indberetning, du gnsker at foretage. Den resterende proces ved masseindberetning er den samme
som ved masseindberetning pa ydelses- og traektyper, der ikke anvender takster, hvorfor du kan

folge vejledningen i afsnit 10.1.3 Tilfgjede borgere for information om den videre proces.

11 Borgerfanen

Nar du har s@gt en borger frem, og du har klikket pa en borgers navn eller CPR-nummer, abner du
en borgerfane ved siden af de andre faner. Du kan ogsa abne borgerfanen ved at abne en opgave

i opgaveindbakken. Du kan se et skaermbillede af borgerfanen nedenfor.

Q506 | @ OPGAVEINDBAKKE |  SYSTEMADMINISTRATION | B+ RAPPORT | N MASSEINDBERETNING | &  ViggaMaller o CPR-nummer eller navn Q
- BB2540-8838
Overblik = Udbetalinger UDK - Pension = Journalnotater og dokumenter = Indkomstoplysninger = Haendelser ~ Finansieringshistorik Handlinger ~ Links =

Klikker du pa en fremsagt borgers navn eller CPR-nummer, lander du automatisk pa underfanen

"Overblik”. | afsnit 11.2 Overblik kan du laese mere om underfanen "Overblik”.

Sager du en eller flere andre borgere frem, abner du flere borgerfaner ved siden af hinanden. Du
kan derfor have flere abne borgerfaner, og systemet laser de valgte borgere til dig, som naevnt i

afsnit 8.1 Lasning af en borger.

Du skal klikke pa krydset i fanen, hvis du vil afslutte borgerens sagsbehandling. Herefter frigiver
systemet borgeren, og en anden sagsbehandler eller gkonomimedarbejder kan arbejde med

borgerens sag eller sager.

Under borgerfanen kan du se ni underfaner.
e Overblik (1)

e Udbetalinger (2)

e UDK - Pension (3)
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o Journalnoter og dokumenter (4)

¢ Indkomstoplysninger (5)

o Haendelser (6)

¢ Finansieringshistorik (7)

e Arsopgarelse (8)

¢ Handlinger (9)

e Links (10)

Herunder kan du se et skeermbillede af underfanerne under borgerfanen. Tallene i parentes, i

teksten ovenfor, henviser til talmarkeringerne pa skeermbilledet.

Q, 506G | & OPGAVEINDBAKKE | /# SYSTEMADMINISTRATION | B+ RAPPORT | (B MASSEINDBERETNING

Gerda Dalsgaard

110346-4584 x

T

Overblik ““Udbetalinger

Personoplysninger

Navn (ken!
CPR-nummer (alder)
Adresse
(indflytningsdato)
Bopaelskommune
Telefonnummer

Civilstand (partner)

Samlivsstatus fra UDK (samlever)
Tilmeldt digital post

Undtaget fra digital selvbetjening
Institutionsophold (startdato)
Udlandsophold (periode)
Dadsdato (kilde til dadsdato)

Pensionsfakta

Pensionstype
Forud-/bagudbetalt
Pensionsstatus

Formue (opgarelsesdato)

3

Sygeforsikring “danmark” (gruppe)

\ -K.Ew.y-ﬂ',.. nalnotater og dokumentes

Gerda Dalsgaard (Kvinde)
110346-4584 (76 ar)
Gadestraede 24, 3. tv,
(01-09-1975)

3400 Hillerad

Hillerod Kommune
7698 1254

Ja - Gruppe 5

Gift

Gift (0

Fartidspension 2003
Forudbetalt

Aktiv

22,000 kr (01-01-2022)

5

dkomstoplysninges

6 7 8,

Handelser Finansieringshistorik — Arsopgarelse

Sagsoversigt

v Titel ~ Sagstype ~ Bevilling start
Fartidspension 2003 (01-11-2017) Fortidspension 2003 01-11-2017
Viser raekke 1 til 1af 1

Ubehandlede opgaver

~ Opgave ~ Forfaldsdato

Ingen resultater fundet

Viser raekke 0 til 0 af 0

Seneste handelser

~ Handelse v Dato
Oplysninger hentet fra CPR 10-08-2022
UDKPE Straksreplikering gennemfert 10-08-2022

Seneste 2 handelser

Handlinger ~

~ Bevilling slut

v Prioritet

Links ~

Taz

~ Status

Bevilget

Aktiv (] Passiv

Yae

~ Oprettet af

DAR_DB
DAR_DB

Alle underfaner bestar af tabeller. For alle tabeller geelder fglgende:
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e Hovis en eller flere oplysninger om borgeren ikke eksisterer, fremgar det med en bindestreg (-) i

tabellerne.

¢ Du vil kunne laese ”"Ingen resultater fundet”, hvis der ikke eksisterer nogen oplysninger om det

pageeldende emne.

11.1 Informationsband og advarsler

Hvis der er nogle saerlige oplysninger, som du skal vaere opmaerksom p4, vil der i toppen af

borgerens overbliksside vaere et informationsband. Du vil f.eks. se informationsbandet, hvis borger

er last af en anden bruger.
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Michelle Thomsen

Q506G | & OPGAVEINDBAKKE | / SYSTEMADMINISTRATION I B+ RAPPORT I 8 MASSEINDBERETNING | &  ydgaMiler I & M e X

882540-8838

Ouerblik  Udbetalinger | UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter  Indkomstoplysninger Handelser ~ Finansieringshistorik Handlinger ~ Links

Et andet eksempel er, hvis en borger har navne- eller adressebeskyttelse. | dette tilfaelde vil du
sammen med informationsbandet ogsa kunne se et advarselsikon alle de steder, hvor du kan se
den beskyttede borgers navn eller adresse i borgerens overbliksside. Du kan se en tydelig

markering (), hvis en borger har navne- eller adressebeskyttelse.

- Q566 Ia OPGAVEINDBAKKE I F SYSTEMADMINISTRATION I E+ RAPPORT I B MASSEINDBERETNING I 2 05;;;;?:“-_‘12-;'““’ X n

Overblik dbetalinger = UDK - Pension | Journalnatater og dokumenter | Indkomstoplysninger  Handelser = Finansieringshistorik Handlinger = Links =

@ Navne/Adressebeskyttet

Personoplysninger 5] Sagsoversigt Ta

Navn (ken) Sog | tabel

CPR-nummer (alder) 2

Adresse @ Kingosvej 20. 3400 Hillersd Titel Sagstype Bevilling start Bevilling slut Status

(indflytningsdato) 101-01-2021) Personligt till personligt till=g 01-07-2021 - Bevilget

11.2 Overblik

Nar du har fremsagt og abnet en borger, vil du automatisk komme ind pa underfanen "Overblik”
under borgerfanen, som du lige har dbnet. Fra underfanen "Overblik” kan du ogsa tilga andre
underfaner, hvor du kan fa et overblik over borgerens oplysninger, som du kan bruge i forbindelse

med borgerens sagsbehandling. Du kan se disse oplysninger i seks tabeller:
e Personoplysninger (1)

e Pensionsfakta (2)

e Sagsoversigt (3)

o Ubehandlede opgaver (4)

e Seneste haendelser (5)

o Kontaktpersoner/vaerge (6)

Herunder kan du se et skaermbillede af underfanen. Tallene i parentes, i teksten ovenfor, henviser

til talmarkeringerne pa skaermbilledet.
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Q SPG | & OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION | [E+ RAPPORT

Il MASSEINDBERETNING § 8

Gerda Dalsgaard
110346-4584
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Viser raekke 0 til 0 af 0

Ingen resultater fundet

Oyerblik = Udbetalinger | UDK - Pension | Joumalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger | Haendelser | Fipansieringshistorik =~ Arsopgarelse Handlinger ~ Links ~
Personoplysninger =] Sagsoversigt Yaz
Navn (kan) Gerda Dalsgaard (Kvinde) ~ Titel ~ Sagstype  Bevilling start ~ Bevilling slut ~ Status
CPR-nummer (alder) 110346-4584 (76 ar) Fertidspension Fertidspension 2003 01-11-2017 Bevilget
Adresse Gadestraede 24, 3. tv, 3400 Hillerad

Viser raskke 1 til 1af 1
(indflytningsdato) (01-09-1975)
Bopaelskommune Hillerad Kommune Aktiv O Passiv
Telefonnummer 7898 1254

Ubehandlede opgaver Yae
Sygeforsikring “danmark” (gruppe) Ja - Gruppe 5
Civilstand (partner) Gift (040556-8064; v Opgave ¥ Forfaldsdato W Prioritet
Samlivsstatus fra UDK (samlever) Gift (040556-8064; Opret bevilling 01-09-2022 Lav =
Tilmeldt digital post .

Viser raekke 11il 1 af 1
Undtaget fra digital selvbetjening Nej
Institutionsophold (startdato) e el Yag
Udlandsophold (periode) Nej
Dadsdato (kilde til dadsdato) ¥ Handelse v Dato ¥ Oprettet of

Oplysninger hentet fra CPR 10-08-2022 DAR_DB
Pensionsfakta B UDKPE Straksreplikering gennemfart 10-08-2022 DAR DB
Pensionstype Fartidspension 2003 Seneste 2 handelser
Forud-/bagudbetalt Forudbetalt
Pensionsstatus Altiv
Formue (opgerelsesdato) 22.000 kr (01-01-2022)
Personlig tillegsprocent (opgerelsesdato)
o e o9 100% (01-01-2004
Kontaktpersoner / Varge Tae
w CPR/CVR v Navn v Type v Relation v Adresse ~ TIf

Du kan have behov for at klikke dig ind under underfanen, hvis du eksempelvis:

+« Skal undersgge, om en borger er tilmeldt digital post eller undtaget obligatorisk selvbetjening.

Her vil du kunne finde oplysningen i tabellen "Personoplysninger”.

R/

% Skal undersgge, hvilke aktive bevillinger borgeren har, far du opretter en ny bevilling for at

undga evt. dobbeltoprettelse. Her vil du kunne finde oplysningerne i tabellen "Sagsoversigt”.

+« Skal undersgge, hvilken aktiv pensionstype borgeren har, da denne kan have betydning for,

hvilken ydelse du gnsker at oprette. Her vil du kunne finde oplysningen i tabellen

"Pensionsfakta’

% nsker at kontakte en borgers kontaktperson/veerge, hvis borgeren er under veergeforhold. Her

vil du kunne finde oplysninger pa borgerens kontaktperson/veerge i tabellen

"Kontaktperson/Veerge.

| de fglgende afsnit kan du laese naermere om de enkelte tabellers indhold og fa viden om, hvis der

er nogle ting ved tabellerne, du skal veere opmaerksom pa.
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11.2.1 Personoplysninger

| tabellen "Personoplysninger” kan du se borgerens personlige oplysninger.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over borgerens personoplysninger.

216

Personoplysninger

Navn (ken)

CPR-nummer (alder)

Adresse

(indflytningsdato)
Bopaelskommune
Telefonnummer

Sygeforsikring "danmark" (gruppe)
Civilstand (partner)

Samlivsstatus fra UDK (samlever)
Tilmeldt digital post

Undtaget fra digital selvbetjening
Institutionsophold (startdato)

Udlandsophold (periode)
Dgdsdato (kilde til dedsdato)

Torban @land Tvebaksen (Mand)
211051-1233 (70 ar)

Hajager 080, 3400 Hillergd
(01-06-2011)

Hillerad Kommune

7898 1254

Ja - Gruppe 5

Ugift

Ja

Nej

Institutionsophold m. refusion (§9¢) (07-07-
2021)

Nej

11.2.2 Pensionsfakta

| tabellen "Pensionsfakta” kan du se oplysninger om borgerens pension.
Du kan kun se tabellen, hvis borgeren har en aktiv folke- eller fgrtidspensionssag.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over borgerens pensionsoplysninger.
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Pensionsfakta B
Pensionstype Fartidspension 2003

Forud-/bagudbetalt Forudbetalt

Pensionsstatus Aktiv

Formue (opggrelsesdato) 22.000 kr (01-01-2022)

Personlig tillaegsprocent {opggrelsesdato
9 9ep (opg ) 100% (01-01-2004)
Helbredstillzegsprocent =
Pensionsudbetaling under administration )
€J

Kommunale ydelser under administration )

g
Optjent pensionsandel 80%
Udenlandsk pension =
Bevillingsdato 01-01-2000

Oprindelig bevillingskommune (startdato)
Hiller@d Kommune (01-01-2000)

Ménedligt fradrag (traekprocent) 4,900 kr (38%)
Radighedsbelab (beregningsdato) 3.500 kr (10-08-2022 00:00:00)
Bistands-/plejetill=g (startdato) -

11.2.3 Kontaktpersoner/Vaerge

| tabellen "Kontaktpersoner/VVaerge” kan du se oplysninger om borgerens eventuelle

kontaktperson/veaerge.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over borgerens kontaktpersoner/vaerge.

Kontaktpersoner / Verge Yae

CPR/CVR Mavn Type Relation Adresze TIf
- Anne Ladsgaard Kontaktperson Beskikket -

Viser ragkke 11l 1 af 1

11.2.4 Sagsoversigt

| tabellen "Sagsoversigt” kan du se en oversigt over bade de sager, som kommunen har oprettet i
systemet, og de sager som systemet automatisk har oprettet. Du kan i sagsoversigten se bade

aktive og passive sager.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over borgerens sager.
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Sagsoversigt Yo
v Titel ¥ Sagstype ¥ Bevilling start I % Bevilling slut L™ Status
Tandlaege Personligt tilleeg 01-07-2021 - Bevilget
Tilleeg til fysioterapi Almindeligt helbredstillzeg 01-08-2021 31-08-2021 Bevilget
Tillz=g til fysioterapi Almindeligt helbredstillaeg 01-08-2021 31-10-2021 Bevilget
Helbredstilleegskort Helbredstilleegskort 01-08-2021 31-12-2021 Bevilget
(01-08-2021)
Skovlning af sne @vrige serviceydelser - havearbejde, snerydning og 01-07-2021 31-10-2021 Bevilget
hovedrenggring for pensionister
Folkepension Folkepension 01-09-2002 = Bevilget
Personligt tilleeg Personligt tilleeg 21-07-2021 - Under
behandling

Viser reekke 110l 7 af 7

Du skal vaere opmarksom pa, at tabellen som standard kun viser borgerens aktive sager.
Nederst i tabellen kan du se to kasser, "Aktiv’ og "Passiv”, hvor du kan filtrere visningen af sagerne
og veelge at fa vist de henholdsvis aktive og passive sager. Passive sager er sager, hvor "Gyldig

til” er tidligere end dags dato. Du filtrerer visningen af sager ved at saette et flueben i kasserne.

ISer reekke 1Tart

Aktiv [ Passiv

| tabellen "Sagsoversigt” er titlerne pa sagerne et klikbart link. Klikker du pa en sag, f.eks.
"Folkepension”, abner du sagen som en ny underfane under borgerfanen med navnet pa sagen
"Folkepension (01-12-2017). Under denne nye underfane kan du se oplysninger om den enkelte

sag. | afsnit 12 Enkeltsagsvisning kan du lzese mere om enkeltsagsvisning.

Oyerblik | Udbetalinger | UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger | Hendelser | Finansieringshistorik | Tandlzge X Handlinger = Links =

1 Generel sagsinfo | 2 Sagsgrundlag | 3 @konomi | 4 loumalnotater og dokumenter | 5 Sagshandelser

Sagsinfo a Sagsparter Ta
Titel Tandlzge ~ CPRenr ~ Navn v Relation v Gyldig fra v Gyldig til
Sags-ID PT-E1TIB
2 211051-1333 Torban @land Tvebaksen Primaerpart 01-07-2021
KLE-nr. 32.03.12 Personligt tilleg og helbredstilleg
Sagstype Personligt tilleg Viser raskke 14l 1 af 1
Status Bevilget =
Ydel
Oprettet 16-07-2021 elser
Sag gyldig fra 01-07-2021 Navn Frekvens Startdato Slutdato Tilbagebetales Seneste udbetalte belab Seneste udbetalingsdato
Sag gyldig til - Tandpleje - Tandlzgebehandling, Manedlig 01-07-2021 - Nej
Bevilling startdato 01-07-2021 personlige tilleg

Bevilling slutdato
2 Viser raskke 11l 1 af 1

Afgerelsesdato 01-07-2021

Kassationskode KS

Handlingsfacet G0

Hiemmel Lov om social pension jf. §14, sti. 1
Finansieringskommune Hillerad Kemmune

Administrativ enhed Sociale Vdelser
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11.2.5 Ubehandlede opgaver

| tabellen "Ubehandlede opgaver” kan du se oplysninger om alle ubehandlede opgaver i
forbindelse med borgerens sagsbehandling. Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over

ubehandlede opgaver.

Ubehandlede opgaver Yae
v Opgave v Forfaldsdate v Prioritet
Opret opfelgningsopgave 15-09-2021 Hgj [ Jrq
Opret bevilling 23-12-2022 Lav i

Viser raekke 11l 2 af 2

Tabellens raekker er klikbare, og klikker du pa en raekke, abner du den pageseldende opgave i en
opgaverude pa "Overblik” siden. | afsnit 11.11 Opgavevinduets generelle opbygning kan du leese

mere om opgavevinduet.

Du skal vaere opmarksom pa, at din lokale systemadministrator kan veelge at opsplitte opgaver
ud pa forskellige administrative enheder, hvilket betyder, at du under tabellen "Ubehandlede

opgaver”, vil kunne se alle borgerens opfglgningsopgaver, pa tveers af administrative enheder.

Opgaver, der er tilknyttet en administrativ enhed blive vist med den administrative enhed i parentes
efter navnet, for eksempel: "Handter opfalgningsopgave (Socialforvaltningen)”. Alle brugere vil
kunne se alle opfglgningsopgaver, men du vil via navngivningen, kunne skelne imellem opgaverne,

hvis der er flere af samme slags pa samme borger.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du trykker pa skraldespandsikonet, sa slettes opgaven fra

"ubehandlede opgaver” og kan ikke gendannes.

11.2.6 Seneste handelser

| tabellen "Seneste handelser” kan du se oplysninger om de seneste haendelser, som systemet
har registreret i forbindelse med borgerens sagsbehandling. @nsker du at se alle informationer om
haendelser, systemet har registreret i forbindelse med borgerens sagsbehandling, skal du klikke

dig ind i underfanen "Haendelser”, som du kan lsese mere om i afsnit 11.7 Haendelser.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over de seneste handelser, som systemet har

registreret i forbindelse med borgerens sagsbehandling.
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Seneste handelser Y
Haendelse Dato Cprettet af

Send manedlig udbetalingsspecifikation 22-07-2021 Systemjob

Sag 32.03.12 Personligt tillzeg med titel " oprettet. 21-07-2021 ALF

Proces ‘Opret bevilling’ er startet. 21-07-2021 ALF

"Registrer institutionsophold”-processen startet fra Handlingsdropdown 20-07-2021 ALF

Borger er flyttet d. 01-10-2021 til Kgbenhavns Koemmune. Handleansvaret bliver overdraget d. 31-10-2021. 20-07-2021 ALF
Viser reekke 1 til 5 af 5

11.3 Udbetalinger

| underfanen "Udbetalinger” kan du se et overblik over borgerens udbetalinger og treek pa tveers af
borgerens sager.

Herunder kan du se et skaermbillede af underfanen for borgerens udbetalinger.

- asos | @wonmomc | #sormmounsraron | & swront | wussenossrenns |2 it «

werblik | Udbetalinger | UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger  Handelser | Fipansiringshistorik | Folkepension (01-12-2017) % Handlinger  Links
Periode: Juni- 2021 | -
Udbetalinger fra kP
04201 152021 30-06-2001 3aem
s
[re—
Udbetalinger markeret med * er farventet udbetaling = Tibage Erem =
Traek & Traekanmodninger
st 20 11052021 30062021 30072021 310820z
ehandling, helbredstilleg Owige) - 000k 000k 000kt ke afgiort ke afgiort
et UDK-pension ke afgiort ke aigjort
sobi Kommusle yeelzer 000k 000k 0.00 k. ke afgjort ke afgiort
E - - - ke algiort ke afgiort
Trosk markeret med * o forventet bestermes wmkorsel
‘Aktive planlagte udbetalinger i perioden d. 30-06-2021 Ta
Ydelsesnavn (sag) Vdelsestype Periode start Periode slut Belab
Ingen resultater fundet
Viser rakke O til 0 af 0
Igangsatte traek | periaden d. 30-06-2021 Tae
Sag Traekiype Periode sart Periade slut Belab
Ingen resultater fundet
Trakinformation
Bagudbetalt Date
L. 26:07-2021 0000
Pension administration - Udbetalingsmads ST
Kommunale ydelser administreres Nej
talingsméde

@verst i underfanens venstre side kan du klikke pa periodeveelgeren. | periodeveelgeren kan du se
datoer for, hvornar udbetalinger til borgeren har fundet sted. Datoerne for udbetalinger deekker
over udbetalinger, der har fundet sted i borgerens aktuelle bopselskommune, og dit valg af periode
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bestemmer de fem tabellers indhold. Perioden er som standard sat af systemet til indevaerende

maned.

Overblik  Udbetalinger UDK - Pg

Periode: December-2021 ~

Du kan behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:

« Skal oprette et treek, og du @nsker at undersgge eksisterende aktive traek og planlagte
udbetalinger for at afstemme, om det nye gnskede treek vil have en betydelig effekt pa de
samlede udbetalinger for en given periode. Her vil du kunne finde oplysningerne i tabellerne
"Aktive planlagte udbetalinger i perioden d. [xx-xx-xxxx]”, og "Aktive traekplaner i perioden [xx-

XX-XXXX].

Du kan laese mere om de enkelte tabellers indhold i de felgende afsnit.

11.3.1 Udbetalinger fra KP

| tabellen "Udbetalinger fra KP” kan du se et overblik over borgerens udbetalinger af ydelser, der

enten har- eller vil finde sted.

| tabellen kan du se fem kolonner med fem udbetalingsdatoer, hvoraf du i den midterste kolonne
kan se udbetalingsdatoerne (1) for indeveerende maned.
| de to kolonner til venstre for den valgte periode (2, 3) kan du se de to forrige udbetalingsdatoer,

og i de to kolonner til hgjre for den valgte periode (4, 5) kan du se de to naeste udbetalingsdatoer.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over udbetalinger fra KP, hvor tabellens fem

kolonner er markeret.
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Udbetalinger fra KP a

Ydelsesnavn (sag) 29-04-2021 31-05-2021 30-06-2021 30-07-2021 31-08-2021
Udbetalt i alt

Udbetalingsforhold

Status

Udbetalingsart

Udbetalinger markeret med * er forventet udbetaling

Tabellens kolonne "Ydelsesnavn (sag)” er klikbar, og klikker du pa denne, lander du automatisk pa
en ny underfane med den pageeldende sags navn, som abner ved siden af de andre underfaner.
Her kan du se oplysningerne om den enkelte sag. | afsnit 12 Enkeltsagsvisning kan du lzese mere

om enkeltsagsvisning.

Hvis en ydelse eller et traek ikke har veeret aktiv(t) i en udbetaling, kan du se, at det er markeret
med tegnet ”-” i feltet (kolonne 1-3). Felter med treek fremgar med rgd tekstfarve.
Hvis de planlagte udbetalinger og planlagte treek er aktive for de kommende udbetalingsdatoer,

kan du se dem i listen (kolonne 4-5). Felter med treek fremgar med rad tekstfarve.

Hvis en sag har to ydelser af samme ydelsestype, sa bliver belabene summeret og det resulterer i
én raekke i tabellen.
Hvis en sag har to ydelser med forskellige ydelsestyper vil det resultere i to reekker i tabellen.

Hvis to sager har samme ydelsestyper vil det resultere i to raekker i tabellen.

11.3.2 Traek og Traekanmodninger

| tabellen "Traek & Traekanmodninger” kan du se et overblik over de traek, der har fundet sted i

forbindelse med en udbetaling af ydelser.

Tabellen viser fem kolonner med fem udbetalingsdatoer, hvoraf den midterste kolonne viser
udbetalingsdatoerne (1) fra den maned, der er valgt i periodeveelgeren.
De to kolonner til venstre for den valgte periode (2, 3) viser de to forrige udbetalingsdatoer, og de

to kolonner til hgjre for den valgte periode (4, 5) viser de to neeste udbetalingsdatoer.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over traek og traekanmodninger nedenfor, hvor de

fem kolonner er markeret.

Traek & Traekanmodninger

Trak markeret med * er forventet trask som ikke kan bestemmes for den minedlige trakkersel

Tabellens kolonne "Traektype (sag) (lovgrundlag)” er klikbart, og klikker du pa denne, lander du
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automatisk pa en ny underfane med den pagaeldende sags navn, som abner ved siden af de andre
underfaner. Her kan du se oplysningerne om den enkelte sag. | afsnit 12 Enkeltsagsvisning kan du

lzese mere om enkeltsagsvisning.

Hvis et treek ikke har veeret aktivt i en udbetaling, er det markeret med tegnet
3).

Tabellen viser ikke fremtidige traek eller traeekanmodninger, og derfor er det markeret med tegnet ”-”
(kolonne 4-5).

i feltet (kolonne 1-

For kolonnerne 1-3 geelder det ligeledes at de viser de treek, der har fundet sted i samme
udbetaling i tabellen over "Udbetalinger fra KP”. Hvis der ikke har vaeret et traek i denne udbetaling,

eller udbetalingen er forventet, kan du se, at det er markeret med tegnet ”-” i felterne.

11.3.3 Aktive planlagte udbetalinger i perioden d. [xx-xx-xxxx]
| tabellen "Aktive planlagte udbetalinger i perioden, d. [xx-xx-xxxx]", kan du se et overblik over

borgerens aktive, planlagte udbetalinger for den periode, du har valgt.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over en borgers aktive, planlagte udbetalinger i

den valgte periode.

Aktive planlagte udbetalinger i perioden d. 02-08-2021 Ya
Ydelsesnavn (sag) Ydelsestype Periode start Periode slut Beleb

Andre pt. - FOP - Ikke tilbagebetalingspligtig (Andre p.t § 14, stk. 1 - FOP - lkk talingspligt Andre pt. § 14, stk. 1 - FOP - Ikke tilbagebetalingspligtig 01-01-2021 31-12-2022 375,00 kr.

Viser raekke 1til 1af 1

Tabellens kolonne "Ydelsesnavn (sag)” er klikbart, og klikker du pa denne, lander du automatisk pa
en ny underfane med den pageeldende sags navn, som abner ved siden af de andre underfaner.
Her kan du se oplysningerne om den enkelte sag. | afsnit 12 Enkeltsagsvisning_kan du lzese mere

enkeltsagsvisning.

11.3.4 Igangsatte traek i perioden d. [xXx-xx-xxxx]

| tabellen "lgangsatte treek i perioden d. [xx-xx-xxxx]” kan du se oplysninger om borgerens

igangsatte treek for den periode, du har valgt.

Herunder kan se et skaermbillede af tabellen over igangsatte traek for den periode, som du har

valgt.
Igangsatte traek i perioden d. 30-07-2021 Yae
Sag Traektype Periode start Periode slut Belob

Tandlaegebesag Tilbagebetaling af Tandlaegebehandling, personlige tillaeg 01-07-2021 30-04-2022 -200,00 kr.
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Tabellens kolonne "Sag” er klikbar, og klikker du pa denne, lander du automatisk pa en ny
underfane med den pageeldende sags navn, som abner ved siden af de andre underfaner. Her kan
du se oplysningerne om den enkelte sag. | afsnit 12 Enkeltsagsvisning kan du laese mere

enkeltsagsvisning.

11.3.5 Udbetalingsinformation

| tabellen "Udbetalingsinformation” kan du se oplysninger om borgerens udbetaling.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over udbetalingsinformationerne.

Udbetalingsinformation

Pension forud/bagudbetalt Bagudbetalt
Pension administreres Nej

Pension administration - Udbetalingsmade -
Kommunale ydelser administreres Nej
Kommunal administration - Udbetalingsmade -

Aktuel finansieringskommune -

11.3.6 Traekinformation

| tabellen "Treekinformation” kan du se oplysninger om, hvornar fristen for indberetninger af traek i

udbetalinger af ydelser er, samt hvornar naeste treekkgrsel i UDK-Pension kgrer.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over traekinformation.

Traekinformation

Frist for indberetning af treek Dato
Frist for indberetning af treek 26-07-2021 00:00
Neeste kerselstidspunkt i UDK 31-07-2021 00:00

11.4 UDK - Pension

| underfanen "UDK - Pension” kan du se oplysninger relateret til udbetalinger foretaget af
Udbetaling Danmark. Disse oplysninger henter systemet fra Udbetaling Danmarks

pensionssystem, UDKPE.

Under underfanen kan du se tabellen "Udbetalingsoversigt — UDK”. | denne tabel kan du se en

kolonne per dispositionsdato pa borgers gkonomiske effektueringer. @verst i tabellens venstre side
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kan du sage efter skonomiske effektueringer med dispositionsdato i en specifik periode. Du s@ger

ved at indtaste den gnskede periode for dispositionsdatoen og klikke pa "Sag”.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over de gkonomiske effektueringer, som UDK

udbetaler til borgeren.

Ogert Udbe Fakty alnotater og dokumentes
Periode:  01-06-2024 - 30-11-2024

lingsoversigt - UDK

Dispestionsdato 20-05-2024 30-06-2024 30-07-2024 30-08-2024 30-09-2024 30-10-2024
Samlet bruttobelob 19.196,00 kr. 19.196,00 kr. 19.196,00 kr. 19.196,00 kr. 19.196,00 kr. 19.196,00 kr.
15.092,00 ks, 19.092,00 kr, 19.092.00 kr. 19.092.00 kr. 19.032,00 kr. 19.092,00 kr.

104,00 kr. 104,00 kr. 04,00 kr. 104.00 kr 104,00 o 104,00 k

Y c) Ukendlt belob Ukendt belob Ukendt belsb Ukendt belob Ukendt belab Ukendt belsb
Beleb efter SKAT & ATP 13.468,40 kr. 13.468 40 kr. 13.468,40 kr. 13.468,40 kr. 13.468,40 kr. 13.468,40 kr.
Belob udbetalt 13.468,40 kr. 13.468 40 kr. 13.468,40 kr. 13.468.40 kr. 13.468,40 kr. 13.468,40 kr.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis systemet ikke kan hente oplysninger fra Udbetaling
Danmark, ger systemet dig opmaerksom pa dette ved at vise dig et informationsband. Teksten i
informationsbandet er "Det er i gjeblikket ikke muligt at hente oplysninger om udbetalinger fra
Udbetaling Danmark”. Der er desuden situationer, hvor UDK ikke sender oplysningerne. | disse

tilfeelde vil du kunne se, at der star "Ukendt” i systemet.

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:

« Har faet en henvendelsessag fra en borger, hvor borgeren har et spargsmal omkring en
udbetaling, der kommer fra UDK. Du kan i dette tilfaelde sla borgeren op og se, hvilke

udbetalinger borgeren far fra UDK.

11.5 Journalnotater og dokumenter

| underfanen "Journalnotater og dokumenter” kan du se oplysninger om journalnotater og
dokumenter pa tvaers af borgerens sager, som du eller en anden bruger har journaliseret i

forbindelse med borgerens sagsbehandling.

Herunder kan du se et skaermbillede af underfanen for journalnotater og dokumenter.
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16 fo | 2 Sagsgrundlag Inotater og dokumenter | 5 Sagshandelser | 7 Ridighedsberegning
Journalnotater Yac
Periode:  14-08-2023 - 14-08-2024

~ Oprettelsestidspunkt ~ Titel Notat  Oprettet af [m]

Ingen resultater fundet

Viser raskke Otil 0 af 0

Slet/Genopret  Kopiér til anden sag

Dokumenter Yaz
Periode:  14-08-2023 - 14-08-2024

 Oprettelsestidspunkt ~ Dokumentnavn Primaer/Vedrarer Afsender / modtager v Kategori Handiinger (=}

+ 14-08-2024 08:15 Bevilling - Udvidet helbredstillzeg til fodbehandling Ali Noel Ali Noel Bevilling Abn o

Viser raskke 1 til 1af 1

Slet/Genopret  Kopiér il anden sag

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:

% @nsker at lzese et journalnotat, som en anden sagsbehandler journaliserede i forbindelse med

en afggrelse. Her vil du kunne finde oplysningen i tabellen "Journalnotat”.

+« Skal undersgge, om en given bevillingsskrivelse er blevet sendt af dig selv eller en anden

sagsbehandler. Her vil du kunne finde oplysningen i tabellen "Dokumenter”.

Du kan lzese mere om de enkelte tabellers indhold i de fglgende afsnit.

11.5.1 Journalnotater

| tabellen "Journalnotater” kan du se alle de journalnotater, som du eller en anden sagsbehandler

har oprettet i forbindelse med borgerens sagsbehandling.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over oprettede journalnotater.

E—
Journalnotater Ta
Periode:  23-07-2020 23-07-2021
Oprettelsestidspunkt Sag Titel Notat Qprettet af
+ 23-07-2021 14:12 i ) om kontante ydelser og tilskud pa . . RV-ANNY Opkald vedr.  Hr. Tvebaksen ringede ind vedrarende sit helbredstilleg. ALF

helbredstillg  da hans fysioterapeut anbefalede yderligere
behandlinger.

Viser raekke 1 til 1 af 1

Kopiér til anden sag

Qverst i tabellen kan du sgge efter journalnotater ud fra en specifik periode. Du s@ger ved at
indtaste den gnskede periode og herefter klikke pa "Sag”.

Systemet folder som standard ikke journalnotater ud i tabellen. Du skal derfor klikke pa plustegnet

(+) ud fra reekken med oplysninger, hvis du gnsker at laese et specifikt journalnotat. Klikker du pa
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plustegnet, folder du det valgte journalnotat ud. Plustegnet aendrer sig derefter til et minustegn (-).

Klikker du pa minustegnet, gemmer du det valgte journalnotat vaek igen.

| hgjre side af tabellen kan du se to knapper, som giver dig forskellige muligheder: "Slet/Genopret”

og "Kopier til anden sag”.

o Slet/Genopret: Hvis du gnsker at slette eller genoprette et allerede slettet journalnotat, skal du
farst markere journalnotatet, som du @nsker at slette eller genoprette ved at seette flueben i

boksen ved siden af journalnotatet og derefter klikke pa ”"Slet/Genopret”.

o Du skal vaere opmaerksom pa, at du kun kan se denne knap, hvis din kommunes

systemadministrator har tildelt dig en brugerrolle med rettighed til dette.

Journalnotater Ta

Pericde:  23-07-2020 - 23-07-2021

Oprettelsestidspunkt Sag Titel Notat Oprettet af
23-07-2021 1412 ] ante y ) tilskud pé L 3 F Opkald vedr Hr. Tvebaksen ringede ind vedrarende sit helbredstilleg, ALF (slettet)
helbredstillg  da hans fysioterapeut anbefalede yderligere

behandlinger.

Viser raskke 1til 1af 1

Slet/Genopret | Kopiér til anden sag

o Kopiér til anden sag: Hvis du gnsker at kopiere journalnotatet til en af borgerens sager/andre
sager, skal du fgrst markere journalnotatet, som du gnsker at kopiere ved at szette flueben i

boksen ved siden af journalnotatet og derefter klikke pa knappen "Kopiér til anden sag”.

Kopiér til anden sag X

Vzelg person*

Torban @land Tvebaksen -
Veelg sag*
Folkepension (FOP-SIMBAA) -

Kopier til sag

Du kan derudover kun se knapperne "Slet/Genopret” og "Kopier til anden sag”, hvis du markerer et

journalnotat i listen. Markerer du flere journalnotater i listen, kan du heller ikke se knapperne.
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11.5.2 Dokumenter

| tabellen "Dokumenter” kan du se dokumenter, som du eller en anden sagsbehandler har oprettet

eller uploadet til systemet i forbindelse med borgerens sagsbehandling.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over dokumenter.

Dokumenter Ya<

Periode:  14-08-2023 - 14-08-2024
unkt

“ Dokumentnawn Primzer/Vedrprer Afsender / modtager ~ Kategori Handlinger

Stet/Genoprat  Kopiér til anden sag

@verst i tabellen kan du sgge efter dokumenter ud fra en specifik periode. Du sgger ved at indtaste

den gnskede periode og klikke pa "Sag”.

Du skal klikke pa plustegnet (+) ud fra reekken med oplysninger, hvis du gnsker at se et specifikt
dokument. Klikker du pa plustegnet, folder du det valgte dokument ud. Plustegnet aendrer sig

derefter til et minustegn (-). Klikker du pa minustegnet, gemmer du det valgte dokument vaek igen.

| tabellens kolonne underfanen "Handlinger” kan du se et link, som du kan klikke pa, hvis du

gnsker at abne dokumentet som PDF.
I hgjre side af tabellen kan du se to knapper, som giver dig forskellige muligheder:

o Slet/Genopret: Hvis du gnsker at slette eller genoprette et allerede slettet dokument, skal du
farst markere det dokument, du gnsker slettet eller genoprettet og derefter klikke pa

"Slet/Genopret”.

o Du skal veere opmaerksom pa, at du kun kan se denne knap, hvis din kommunes

systemadministrator har tildelt dig en brugerrolle til det.

Yao

14-06-2024 u

Aelaterede sager

Slet/Genopret  Kopiér til anden
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o Kopiér til anden sag: Hvis du gnsker at kopiere et dokument til en af borgerens sager/andre
sager, skal du fgrst markere det dokument, du ensker kopieret og derefter klikke pa "Kopiér til

anden sag”.

Kopiér til anden sag

Veelg person*

Torban @land Tvebaksen

Veelg sag*
Personligt tilleeg (PT-182R9U)

Kopier til sag

Du kan kun se knapperne for "Slet/Genopret” og "Kopier til anden sag”, hvis du har markeret et

dokument i listen. Har du markeret flere dokumenter i listen, kan du heller ikke se knapperne.

11.6 Indkomstoplysninger

| underfanen "Indkomstoplysninger” kan du se borgerens indkomstoplysninger for bade generel

sammenteelling af indkomstoplysninger og elndkomst. Du kan se disse oplysninger i to tabeller:
e Sammenteelling af indkomst (1)
e Oplysninger fra elndkomst (2)

Herunder kan du se et skeermbillede af underfanen for borgerens indkomstoplysninger. Tallene i

parentes i teksten ovenfor henviser til talmarkeringerne pa skaermbilledet.
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- e ID OFcAVEDRRREE | el I L5 | bl I :'Ni"";?‘\.'\:;‘Jr‘;?“h“'X

m jendelser | Finansieringshistorik Handlinger ~ Links =

Oye betalinger | UD 5i0 oumalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninge
Periode:  01-07-2020 - 31-07-2021 Sen

Sammentzelling af indkomst 1 a
Indkomsttype 04-2021 05-2021 1alt
5
1alt

Oplysninger fra eindkomst 2 TYa

Udbetaler Indkomsttype riode fra Optieningsperiode til Skatteméned Bruttoindkomst AM-bidrag Henlagte feriepenge Handling
04-2021 - 45.500,00 kr.

04-2021 - 45.500,00 kr.

9911754

5¢
754

04-2021 - 45.500,00 kr
04-2021
05-2021
05-2021

@verst i underfanens venstre side kan du se@ge efter oplysninger om borgerens indkomsthistorik ud
fra en specifik periode. Du sgger ved at indtaste den gnskede periode og klikke pa "Sag”.

Systemet har ingen begreensning pa, hvor langt tilbage i tiden du kan sgge.

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:

+» Skal tjiekke en borgers gennemsnitlige indkomstoplysninger i forbindelse med bevilling af en

ydelse for at estimere belgbsstarrelsen pa ydelsen.

+ Skal regulere en borgers ydelse, og du i den forbindelse har behov for at tjiekke en borgeres

indkomstoplysninger flere maneder tilbage i tiden.

| de folgende afsnit kan du laese mere om de enkelte tabeller.

11.6.1 Sammentalling af indkomst

| tabellen "Sammenteelling af indkomst” kan du se en sammenteelling af en borgers
indkomstoplysninger pr. maned pr. indkomsttype. | tabellens kolonner kan du se, hvilke
indkomsttyper borgeren aktuelt har. For eksempel Ign, sygedagpenge og anden personlig

indkomst.

Hvis der ikke eksisterer aktuelle indkomstoplysninger for en borger, vil der under "Indkomsttype”

sta 0, og tabellen vil dermed ikke vise sammenteelling af indkomst.

11.6.2 Oplysninger fra eindkomst

| tabellen "Oplysninger fra elIndkomst” kan du se borgerens indkomstoplysninger, som KP har
modtaget fra SKAT elndkomst. | tabellen far du vist et udvidet detaljeret overblik for hver
indkomsttype. | tabellens raekker kan du se en indkomsttypes tilhgrende information, herunder
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"Udbetaler”. "Udbetaler” viser som udgangspunkt navnet pa virksomheden, der har udbetalt penge

til borgeren.

| tilfeelde, hvor virksomhedens navn ikke kan findes i CVR-registret, viser systemet i stedet
virksomhedens CVR-nummer i tabellen og et informationsbanner i toppen af siden, hvor der star
"Det er ikke muligt at hente virksomhedsnavn pa én eller flere virksomheder. Nogle virksomheder

vil derfor std med CVR-nummer i stedet”.

Hvis ikke det er muligt at hente virksomhedens CVR-nummer, kan du se teksten "Mangler” med
rad skrift i tabellen og et informationsbanner i toppen af siden, hvor der star "Det er ikke muligt at

hente CVR-numre og virksomhedsnumre. Der vil derfor sta "mangler” under udbetaler”.

Du skal vaere opmarksom pa, at integrationen, der sgrger for indhentningen af hhv. CVR-
nummer, virksomhedsnavn mm., foregar asynkront. Dette betyder at indhentningen af
virksomhedsinformationerne, hhv. CPR-nummer, virksomhedsnavn mm., ikke vil blokere for

indhentningen af selve indkomstoplysningerne.

Hvis virksomhedens navn er meget langt, vil der sta s& meget som muligt efterfulgt af ”..”. Det fulde
navn kan ses i den detaljerede visning for den enkelte indkomsttype. Du kan se den detaljerede
oversigt over en indkomsttype ved at klikke pa "Vis” i kolonnen "Handling” leengst til hgjre i

tabellen.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen "Oplysninger fra elndkomst”.

Oplysninger fra eindkomst Ta p!

~ Udbetaler ~ Indkomsttype

Den detaljerede visning for den enkelte indkomsttype viser de gvrige indkomstoplysninger, som
systemet har modtaget for den valgte udbetaling i optjeningsperioden. Du kan se et eksempel pa

den detaljerede visning i falgende skaermbillede.
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Detaljeret visning - elndkomstoplysninger

Oplysning

SE-Nummer

CYR-nummer
Virksomhedsnavn
Produktionsenhedsnavn
Virksomhed egen indikator
Indkomsttype

Lenperiode start

Lenperiode slut
Dispositionsdato
Indberetningsart
Indtasgtsart
Forud/bagudbetalt
Skattemaned

Bruttolgn

Lentimer

Bruttoferiepenge

Veerdi fri bil

Veerdi frikost & logi

Skattefri rejse befordringsgodtgerelse
ATP sats

ATP bidrag

Lenmodtagers ATP bidrag
Lenmedtagers pensionsandel
Arbejdsgivers pensionsandel
Aldersopsparing A-skat
Aldersopsparing A-indkomst
Indeholdt Amb

P-nummer

A-indkomst med Al-bidrag
A-indkomst uden AM-bidrag
B-indkomst uden AM-bidrag
B-indkomst med AM-bidrag

232

99138548
82107169
Metcompany A/5
Metcompany A/S
onlinekc9ZBIEAPY
Lenindkomst
01-08-2022
31-08-2022
28-08-2022
Indberetning
01-01-2000
Bagud

08-2022
47.850,00 kr.
160,00 kr.
1.000,00 kr.

190,00 kr.
63,33 kr.

3.402,00 kr.
82107169
47.850,00 kr.
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11.7 Heendelser

| underfanen "Heendelser” kan du se oplysninger om alle de haendelser, der er registreret pa

borgeren. En haendelse er en aktivitet, som systemet gemmer. En haendelse kan bade veere udfart

manuelt af en bruger eller veere forarsaget af en ekstern haendelse, sdsom en besked fra UDK.

KP understatter brugen af haendelser og opgaver. Haendelser er mangfoldige og kan opsta pa

grund af forskellige situationer.

| KP er der tre kilder til, hvordan der opstar opgaver pa baggrund af haendelser:

1. En bruger kan oprette opgaver manuelt med henblik pa efterfelgende manuel
opfelgning. F.eks. kan en bruger oprette en opgave om at revurdere en borgers
betalingsevne efter 3 maneder. Dette vil ofte ske pa baggrund af en henvendelse fra en
borger eller en haendelse i et af kommunens andre IT-systemer, som ikke er direkte

integreret med KP.

2. Systemet kan genere opgaver ud fra en intern handelse. F.eks. kan systemet
generere en haendelse, hvis en bruger eendrer finansieringskommune pa en borgers sag,

og denne heendelse kan generere en opgave.

3. Et andet IT-system, som integrerer med KP, kan sende en besked, som danner en
haendelse, som kan betyde, at systemet genererer en opgave. F.eks. vil en besked fra
CPR- registret om at en borger har skiftet kommune vaere en heendelse, som kan generere

en opgave.

Herunder kan du se et skaermbillede af underfanen "Haendelser”.

Handelser

Periode:

Q506 | & OPGAVEINDBAKKE | 4 SYSTEMADMINISTRATION | B RAPPORT | B MASSEINDBERETNING | & BomPDamHansen oo J o Vigga Muller o
16654-2547 = aa2s40-8038
Kk etalinger | LDK - Pens walnotate e | Indkomstoplysninger | Handelser | Finansieri Handlinger > Links >

Ta

10-07-2020 - 10-07-2021 n

Viser razkke 1 til 10 af 40

Type Opgave-id Sagstitel Sags-ID Oprettet af
NATH
MATH
MATH
MATH
NATH

et fra handlingscropdown. Ridighedsberegning NATH
et fra handlingsdropdown. Radighedsberegning NATH
et Ratsag NATH
ibetaling’ er startet, Ret planlagt udbstaling NATH

Proces Ret planlagt traek er startet Ridighedsberegringsproces startel - NATH

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:
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< Skal undersgge, om der er sket eendringer i borgerens situation, siden du sidst arbejdede pa

borgerens sager, sasom bopeelsaendringer, samlivsaendringer etc.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over haendelser, der er sket i forbindelse med

borgerens sagsbehandling.

Haendelser

Periode:  29-07-2020 - 29-07-2021

Oprettet Titel Type Opgave-id Sagstitel Sags-ID Oprettet af

05-07-2021 11:00 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra UDKPE - - - TD_SYSTEM

06-07-2021 05:53 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra UDKPE s = TD_SYSTEM

06-07-2021 13:38 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra UDKPE - - - TD_SYSTEM

07-07-2021 04:51 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra UDKPE - - s TD_SYSTEM

08-07-2021 10:04 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra UDKPE - - - TD_SYSTEM

08-07-2021 11:38 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra UDKPE = = = TD_SYSTEM

08-07-2021 14:12 UDKPE Straksreplikering gennemfert Hent oplysninger fra UDKPE - - - TD_SYSTEM

08-07-2021 15:01 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra UDKPE = S = TD_SYSTEM

09-07-2021 04:31 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra UDKPE - - - TD_SYSTEM

09-07-2021 08:38 UDKPE Straksreplikering gennemfert Hent oplysninger fra UDKPE . - -~ TD_SYSTEM

Viser rakke 1 til 10 af 93 12 3 a4
Slet/Genopret

Qverst i tabellens venstre side kan du s@ge efter haendelser ud fra en specifik periode. Du s@ger

ved at indtaste den gnskede periode og klikke pa "Sgag”.

Qverst i tabellens hgjre side kan du s@ge efter haendelser ud fra et selvvalgt ord eller saetning,

f.eks. "Bevilling” eller "Kvikudbetaling”.

Du skal vaere opmarksom pa, at du i tabellens kolonne "Sagstitel” kan se navnet pa den
eventuelt relaterede sag, som den pageeldende handelse knytter sig til. | tabellens kolonne "Sags-
ID” kan du se sagens unikke sags-ID, som den pagaeldende haendelse knytter sig til. Bade
"Sagstitel” og "Sags-ID” er klikbart, og klikker du pa en af disse, lander du automatisk pa en ny
underfane med sagens navn, som systemet abner ved siden af de andre underfaner. Her kan du
se oplysningerne om den enkelte sag. | afsnit 12 Enkeltsagsvisning kan du laese mere

enkeltsagsvisning.

11.8 Finansieringshistorik

| underfanen "Finansieringshistorik” kan du se en historik over borgerens tidligere og nuveerende

finansieringskommuner for fartidspension. Du kan se disse oplysninger i fire tabeller:
e Foartidspension — (Dato for tilkendelse) (1)

¢ Institutionsophold (2)
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o Flyttehistorik (3)

Herunder kan du se et skeermbillede af underfanen for borgerens finansieringshistorik.

060552-8184

- Q 586 | 0 OPGAVEINDBAKKE I & SYSTEMADMINISTRATION I [E+ RAPPORT | o MASSEINDBERETNING I a8 JanniPetersen

Overblik | Udbetalinger | UDK - Pension | Journalnotater og dokumentsr | Indkomstoplysninger | Handelser | Finansieringshistorik | Amsoparelse | Fakturae

Handiinger Links ¥
Finansieringshistorik Periode:  01-01-2000 31-01-2024
+ Fartidspension - Tilkendt: 08-03-1995
Institutionsophold Yaz
e kom ~ Gyldig il
Gentafte Kommune Id m. refusion (33c)
tofte Kommune . refusion (89¢) 31122022

Viser raskke 1til 2 af 2

Borgerens fiyttehistorik Yoo
v Kommune v Gyidig fra v Gyidig t

Hillerad Kommune 01-11-2011 -

Hillerad 01-01-2000 31-10-2011

Viser raekke 1 il 2 af 2

@verst i underfanens hgjre side, kan du sage efter oplysninger om borgerens finansieringshistorik

ud fra en specifik periode. Du sg@ger ved at indtaste den gnskede periode og klikke pa "Sgag”.

Hvis der eksisterer en pensionssag pa borgeren, fremgar dette i gverste tabel, hvor
tilkendelsesdatoen fremgar. Hvis der ikke er en aktiv MAF-sag for pension pa borgeren vil den

gverste tabel vaere kollapset, nar du klikker dig ind pa underfanen.

Q 506 | Q OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION | B+ RAPPORT I (® MASSEINDBERETNING I 2 x

Janni Petersen
060552-8184

Finansieringshistorik
Fortidspension - Tilkendt: 08-03-1995
Instiwticnsophold
= i

Periode:  01-01-2000 31-01-2024 E

. Vi ~ Na tut ~ Gyldig til
Gentofte Kommune sophold m. refusion (59¢) Sukkertoppen
Gentofte Kommune Institutionsophald m. refusion (83c) Slotsholmen 31-12-2022

Viser rakke 1 til 2 af 2

Borgerens flyttehistorik Yag
~ Gyldig fra ~ Gyldig til
01-11-2011 -
Hillerad Kommune 01-01-2000 31-10-2011

Viser raekke 1 til 2 af 2

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:

®

% Vil sikre, at systemet har beregnet finansieringskommunerne for pensionen for nogle givne
maneder korrekt, hvis borgeren eksempelvis har veeret pa et institutionsophold i en anden
kommune. Her vil du kunne finde oplysningerne i tabellen "Fgrtidspension — (Dato for
tilkendelse)”.

| de fglgende afsnit kan du lszese mere om indholdet i de forskellige tabeller i fanen
"Finansieringshistorik”.
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11.8.1 Fortidspension - (Dato for tilkendelse)

| tabellen "Fgrtidspension — (Dato for tilkendelse)” kan du se finansieringshistorikken for borgerens

tilkendte fagrtidspension. Du ser historikken for den periode, som du har angivet i "Periode”.

Handlinger ¥ Links =

Periode:  01-10-2022 - 31-10-2023 ‘

Du skal vaere opmarksom pa, at borger kan have veeret tilkendt flere pensionstyper indenfor den
periode, som du kigger ind i. Det, som vises i "(Dato for tilkendelse)", er tilkkendelsesdatoen for den

tidligste pensionstype i seneste kaede af sammenhaengende pensionstyper.

En borger kan siges at have en keede af sammenhaengende pensionstyper, hvis borgeren er
blevet tilkendt flere pensionstyper over tid, og disse ikke er adskilt af enten tilkendelsen af
pensionstypen Folkepension eller af en pensionstype med status Frakendt eller Stoppet. Borger
kan dermed have flere kaeder, hvis de f.eks. har faet tilkkendt flere pensionstyper over tid efter, at

borger i en periode har veeret frakendt en given pension.

Du kan se et eksempel pa borgers finansieringshistorik i falgende skaermbillede.

Periode:  01-01-2000 - 31-01-2024 E

— Fortidspension - Tilkendt: 08-03-1995 Yoo

Finansieringshistorik

v Bopzslskommune V Finansieringskommune ~ Tilkendelsekommune v Arsag V Gyldig fra v Gyldig til
Hillergd Kommune Gentofte Kommune Hillered Kommune nstitutionsophold 01-08-2023
Hillered Kommune Hillerad Kommune Hillerad Kommune Bopaelskommune 01-01-2023 31-07-2023

Hillerad Kemmune Gentofte Kommune Hillersd Kommune nstitutionsophold 01-02-2003 31-12-2022

+ o+ o+ o+

Hillergd Kommune Hillered Kommune Hillerad Kommune Bopeelskommune 01-01-2000 31-01-2003

Viser raskke 1 til 4 af 4

| tabellens overskrift kan du se, hvilken pensionstype borgeren aktuelt er tilkendt. For eksempel,
hvis borgeren er tilkendt mellemste fgrtidspension, kan du se overskriften "Fgrtidspension —
Tilkendt: (Dato for tilkendelse)”. Eksisterer der ikke en pensionssag for borgeren, kan du se

overskriften "Pension — Ingen pensionsbevilling”.

Feltet "Arsag” angiver arsagen til finansieringskommunen, og viser, hvilken regel der blev
afgarende for beslutningen.

Arsagen kan veere:
e Seks ars regel (Retssikkerhedsloven §9C stk.8)

¢ Institutionsophold (Retssikkerhedsloven §9C stk.1)
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o Bopalskommune

¢ Manuelt bestemt via opgaven "Bestem finansieringskommune manuelt”.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis sagsbehandler har bestemt finansieringskommunen

manuelt, vil det altid vaere den, der geelder.

Du har mulighed for at orientere dig om, hvilke parametre der er indgaet i KP’s fastsaettelse af
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finansieringskommune for borgers fartidspension. Du ser detaljerne for fastsaettelsen ved at klikke

pa '+ ud for den raekke, du gerne vil se. Du kan se et eksempel pa dette i felgende skaermbillede.

=S e

— Fertidspension - Tilkendt: 08-03-1995

- Hillered Kommune

- Institutionsophold: 01-08-2023 - 31-01-2024
Bor borger pa institution i perioden: Ja
Er bopeels- og placerende skommune ens: Nej
Bor i udlandet eller p& Christiansa i perioden: Nej
Er borger tilkendt far 01-01-2004: Ja

- Institutionsophold: 01-08-2023 - 31-01-2024
Bor borger pa institution i perioden: Ja
Er bopeels- og placerende skommune ens: Mej
Bor i udlandet eller pa Christians@ i perioden: Nej
Er borger tilkendt far 01-01-2004: Ja

- Hillered Kommune

- Bopaelskommune: 01-01-2023 - 31-07-2023
Bor i udlandet eller pa Christianse i perioden: Nej
Er borger tilkendt far 01-01-2004: Ja
Bor borger pd institution i perioden: Nej

- Bopeelskommune: 01-01-2023 - 31-07-2023
Bor i udlandet eller pa Christians@ i perioden: Nej
Er borger tilkendt far 01-01-2004: Ja

Bor borger pa institution i perioden: Nej

v Bopaelskommune v Finansieringskommune

Gentofte Kommune

Hillerad Kommune

v Tilkendelsekommune

Hillergd Kommune

Hillergd Kommune

Hvis der ikke eksisterer en aktiv MAF-sag for pension, kan du se, at tabellen er foldet sammen, nar

du klikker dig ind i underfanen. Du skal klikke pa plustegnet (+), som er ud for overskriften, hvis du

onsker at folde tabellen ud.

Finansieringshistorik

=+ Fertidspension - Ingen pensionsbevilling

11.8.2 Institutionsophold

| tabellen "Institutionsophold” kan du se borgerens historik over institutionsophold.
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Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over borgerens historik over institutionsophold.

Institutionsophold Yao

* Placerands kammung » Institutionstype * Navn pa institution W Gyldig fra ¥ Gyldig i

Gentolle Kommune nalitulicn 1old me refusion ($9c] Sukkerloppen 01-0B-2023
Gentofle Kommure natitutionsephold morefusion (53c) Slolsholmen 01-02-2003 31-12-2022

Wiser raekien 11l 2 5 2

11.8.3 Borgerens Flyttehistorik

| tabellen "Borgerens Flyttehistorik” kan du se borgerens flyttehistorik.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over borgerens flyttehistorik.

Borgerens flyttehistorik Yya<
v Kommune ~ Gyldig fra v Gyldig til

Hillerad Kommune 01-11-2011

Hillerad Kommune 01-01-2000 31-10-2011

Viser raskks 1til 2 af 2

11.9 Arsopggrelser

| underfanen "Arsopgerelser” kan du se de to seneste tilgeengelige arsopgarelser, der findes pa
borgeren selv (primaerpart) eller pa borgers eventuelle samlever/zegtefeelle. Hvis borgeren har en
samlever eller en aegtefaelle, kan du se en foldeud-menu, hvor du kan veelge, hvis arsopgearelse,

du gnsker at se.

Du kan se et eksempel p&, hvordan en del af underfanen "Arsopgarelser” kan se ud i falgende

skaermbillede.
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. Q s9G | & OPGAVEINDBAKKE | /# SYSTEMADMINISTRATION || [E+ RAPPORT | (B MASSEINDBERETNING I S 512‘;’1"2:?89;3;@‘ X - CPR-nummer eller

Overblik | Udbetalinger | UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger = Hzendelser | Finansieringshistorik = Arsopgerelse Handlinger ¥
Veelg primaerpart/samlever Bjork Sggaard ¥
Udstilling registreringstidspunkt: 24-02-2022 11:07
Personlig Indkomst 2021 Aktieindkomst 2021
Overskydende Skat Belgb -0.60 Aktie Indkomst Total 656654.00
Kirkeskat Belgb 456,34 Ej Reguleret Udbytte Dansk Depot 87190.00
Topskat Grundlag Belsb 818300.00 Ej Reguleret Gevinst Dansk 1236
Lon Indkomst 300000.00 Ej Reguleret Udbytte Udenlandsk 985.36
Honorar 12665.00 Ej Reguleret Gevinst Udenlandsk 1245.56
Privat Dagpleje Hushjelp 1234.00 Ej Reguleret Udbytte Dansk 4545.00
Lenindtagt 66556.00 Ej Reguleret Tab Til £gtefeelle 7657.00
Anden 125647.00 Reguleret Tab Kontrakter Fra Agtefeelle 55.00
Danske Royalties 568.32 Reguleret Tab Kontrakter 131313.00
Gratiale F 53534.34 Reguleret Udbytte Dansk Depot 464646.00

Engangsbeleb 133113.00 Reguleret Gevinst Dansk 788.00
Pension Dagpenge Stipendie 32000.00 Reguleret Udbytte Udenlandsk 13131.00
Gruppe Livs Forsikring Legat Personale Goder 3652.10 Reguleret Gevinst Udenlandsk 1134646.00
Heevning Ivaerkseetter Konto 4500 Reguleret Udbytte Dansk 35589.00
Underholdsbidrag 895.00 Reguleret Udbytte Udenlandsk Depot 11379.00
Indskud Medarbejderinvesteringsselskaber 8779.00 Reguleret Udbytte Uden Udbytteskat 4454.00
Udbytte Medarbejderinvesteringsselskaber 0.00 Reguleret Tab20020000 148.00
Udlodning Fortjeneste Medarbejderinvesteringsselskaber 133.00 Ej Reguleret Tab20022005 12.00

s . 2200 Beguleet o ldoue Lo Eloocielle Konaoo, 11100

Du skal vaere opmarksom pa, at de tabeller og oplysninger, som du kan se i fanen, athaenger af,
hvilke oplysninger der ligger pa borgeren. Dvs. at for de borgere, der f.eks. har en aktieindkomst
eller udenlandsk pension i perioden, vil du kunne se tabeller med oplysninger om disse, hvor du

ved borgere, der ikke har disse indtaegter, ikke kan se disse tabeller.

11.10 Fakturaer

| underfanen "Fakturaer” kan du se de fakturaer, der er modtaget pa vegne af borgeren. Fakturaen
kommer fra jeres gkonomisystem, hvor der kan opsaettes regler for, hvilke fakturaer der skal

sendes til KP. Herunder ses det fulde overblik over fakturafanen, hvor detaljevisningen er synlig.

Pa overblikket ser du farst en liste over de fakturaer, der er modtaget vedrarende borger. Her kan
du se den overordnede information som leverandgar, fakturanummer, forfaldsdato, samlet belgb

samt status pa den enkelte faktura. Listen er sorteret pa forfaldsdato, sa nyeste forfaldsdato ligger

gverst.
Fakturaer ve
Leverandgr Fakturanummer Status Beslutning Forfaldsdato Samlet belgb
Tandls=gerne Gearhalsbve] 1045701065 Afventer afsendelse til gkonomisystem Godkendt 01-01-2024 4.500,00 kr.

Viser raekke 1 til 1 af 1
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Du skal veere opmarksom pa, at der kan fremkomme fakturaer i denne liste, som ikke har veeret
behandlet af en sagsbehandler i systemet f.eks. ved automatisk afvisning eller godkendelse. En
faktura kan afvises automatisk, f.eks. hvis borger ikke er pensionist. | dette tilfeelde fremgar det i

detaljevisningen, at fakturaen automatisk er afvist inklusive afvisningsarsagen.

Du skal vaere opmarksom pa, at KP benytter ordet "eFaktura” som en samlet betegnelse for
“faktura”, "rykker” og "kreditnota”. Nar der er tale om en "eFaktura” er der derfor tale om feelles

funktionalitet for "fakturaer,” "rykkere” og "kreditnota”, hvorimod hvis der specifikt naevnes

"kreditnota” eller "faktura”, er der her tale om en specifik beskrivelse af denne eFaktura type.

Du skal vaere opmarksom pa, at belgbene som KP udstiller ifm. fakturaer kan indeholde moms.
Hvis belagbet indeholder moms, kan det afvige fra det tilsvarende belgb i fakturadokumentet, hvis
det vises uden moms. Hvis et belab indeholder moms, vil det altid veere markeret med en *. Hvis

belgbet ikke har denne markering, er det momsfrit.

11.10.1 Information

Ved at klikke pa en linje i "Faktura”-listen, preesenteres du for en detaljevisning af den enkelte

faktura. Den forste detaljevisning, "Information”, viser de detaljerede informationer om fakturaen.

Information

Navn pa leverander Tandlzgerne Gearhalsbvej

CVR nummer 29189803

Status Afventer afsendelse til @konomisystem
Valgrdato 31-01-2024

Forfaldsdato 01-01-2024

Fakturadato 20-12-2023

Stiftelsesdato 31-01-2024

Behandlet af -

Samlet belgb 4.500,00 kr.

Dokument PDF-87DOLH - Faktura-Tandlzgerne Gearhalsbvej-1045701066
Bemasrkning

Beslutning Godkendt

Afvisningsarsag

Opgave nggle OPG-MAGTLIHX

| denne visning kan du se forskellige data fra fakturaen heriblandt information om leverandgren,
vigtige datoer for fakturaen samt fakturaens samlede belgb. Desuden kan du under
detaljevisningen "Information” se data, der er beriget i KP. Visningen kan variere alt efter, hvor

langt fakturaen er i processen:

e Status angiver hvorvidt fakturaen er behandlet. Hvis ikke fakturaen er behandlet i KP

endnu, kan du her se statusser som "Modtaget”, "Under behandling” samt "Afventer
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afsendelse til gkonomisystem”. En faktura der afventer behandling i en opgave vil have

status "Under behandling”.

e Valgrdatoen seettes til samme dato som fakturaens betalingsdato. Denne vil altid veaere lig

med hvad end der ligger senest af fakturaens forfaldsdato eller dags dato.
o Stiftelsesdatoen angiver dagen, hvor fakturaen er blevet behandlet i KP.
o Dokument giver dig muligheden for at hente fakturaen i PDF-format.

o Bemeerkning udfyldes ved afvisninger af en faktura. Denne kan udfyldes af

sagsbehandleren i opgaven "Behandl eFaktura”.

e Beslutning viser, hvorvidt der er taget stilling til fakturaen. Man kan veelge at godkende eller

afvise betaling af en faktura gennem opgaven "Behand| eFaktura”.

e Afvisningsarsag angiver den arsag, der er valgt som arsag til et eventuelt afslag. Denne
kan saettes automatisk af systemet eller af en sagsbehandler, der veelger at afvise betaling

af en faktura.

e Behandlet af angiver initialerne pa den bruger, som har godkendt eller afvist fakturaen. Hvis

opgaven er automatisk behandlet vil der sta "System”

e Opgave-nagle er et klikbart link, som fgrer dig tilbage til den opgave, som har behandlet

fakturaen. Hvis fakturaen er automatisk afvist, vil der ikke veere et opgave-link.

11.10.2 Fakturalinje grupper

Hvis en faktura er blevet godkendt, har du muligheden for at se, hvordan belgbet er blevet anvist af
systemet eller af en sagsbehandler. Hvis en faktura er godkendt, men anvist il flere forskellige
posteringer ved brug af flere betalingsgrupper i opgaven "Behandl eFaktura” kan man i
detaljevisningen "Fakturalinje grupper” se, hvor mange posteringsanvisninger, som fakturaen er

delt op i, samt hvilken sag de hver isaer er tilknyttet.

Fakturalinje grupper

Administrativ enhad ‘Ydelsestype Sag Belab

Tandlage regning - Tandbehandling, 14a o Tandlsge regning, almindeligt helbredstillag til tandlzege (AHT-
Borger- og Socialservice 98 regning J g E gning - - d 4.500,00 kr.

18 EAHOAY)

Du skal veere opmarksom pa, at du i opgaven "Behand| eFaktura” angiver, hvor mange

betalingsgrupper du gnsker at inddele en faktura i.
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11.10.3 Kreditnota og rykkere
Hvis du har modtaget en kreditnota eller rykker pa en faktura, der behandles i KP, vil du kunne se
disse i detaljevisningen "Kreditnota og rykkere”. Listen viser en oversigt over de rykkere og

kreditnota, som knytter sig til den faktura, du har klikket pa i "Faktura”-listen.

Kreditnota og rykker

Type Status Forfaldsdato Bemaerkning Dokument Belab
Rykker-Tandlaegerne
Rykker Godkendt 31-01-2024 - Gearhalsbve) - 200,00 kr.

1045701067

En rykker eller kreditnota behandles i KP pa samme made som en faktura. Det betyder, at den
bade kan blive automatisk afvist eller ende som en opgave i opgaveindbakken. | denne
detaljevisning kan du se, hvad status er pa en rykker eller kreditnota, samt det totale belab som er

angivet.

Du skal vaere opmarksom pa, at rykkere og kreditnota ikke fremgar af den gverste liste
"Fakturaer”. For at finde frem til en given kreditnota eller rykker, skal du altsa vide hvilken faktura
den knytter sig til, sa du kan finde den frem i overblikket og fa vist detaljevisningen. Derfor er det
altid en god idé, at du orienterer dig om leverandgren eller fakturanummeret, hvis du skal fremfinde

en kreditnota eller rykker.

Du skal vaere opmarksom pa, at der ikke er angivet en ydelsestype for kreditnota eller rykkere.
Arsagen er, at der er opsat en rykkerkonto i din kommune, som bruges til alle rykkere. Desuden er
det et krav i KP, at en kreditnota indeholder en fakturas fulde belgb. Derfor er der ikke behov for en
angivelse af ydelsestyper, da der i stedet tages udgangspunkt i de ydelsestyper, der er brugt ved

godkendelsen af den originale faktura.

11.110pgavevinduets generelle opbygning

Under underfanen "Handlinger” finder du en oversigt over alle de opgaver, du har mulighed for at
starte og udfare i forbindelse med borgerens sagsbehandling. | afsnit 4 Handlinger kan du leese

mere om underfanen "Handlinger”.

Nar du i underfanen "Handlinger” har valgt en opgave, som du gnsker at udfgre, lander du
automatisk pa underfanen "Overblik”, og for langt de fleste opgaver geelder det, at systemet abner
et opgavevindue i underfanen "Overblik”. Det er i dette vindue, at du udferer opgaver.

Opgavevinduets kanter er markeret med lilla.
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Herunder kan du se et skaermbillede af "Overblik”, hvor et opgavevindue er abent.

. Q s@G | & OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION I [E+ RAPPORT I@MASSEINDEERETNING | 3 G?;%?fs"zggi’d x - CPR-nummer eller navn | Q -

Overblik | Udbetalinger  UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger = Hzendelser | Finansieringshistorik = Arsopgarelse Handlinger = Links ~

A
Personoplysninger a Registrer institutionsophold OPG-5F8SCIVP [
Navn (kan) Gerda Dalsgaard (Kvinde) + Initierende haendelser
CPR-nummer (alder) 110346-4584 (76 ar)
Adresse Gadestraede 24, 3. tv, 3400 Hillerad + Dokumenter (0) Trzek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
{indflytningsdato) (01-09-1975)
Bopalskommune Hillergd Kommune + Gennemferte trin
Telefonnummer 7898 1254 o
= Velg institutionsophold

Sygeforsikring *danmark” (gruppe) Ja - Gruppe 5

Civilstand (partner) Handling

Samlivsstatus fra UDK (samlever) Veelg handling* O Opret nyt institutionsophold

Tilmeldt digital post - O Ret institutionsophold

Undtaget fra digital selvbetjening Nej O Slet institutionsophold

Institutionsophold (startdato) -

Udlandsophold (periode) Nej

Dadsdato (kilde til dedsdato) - + Journalnotat

Pensionsfakta a Udskyd behandling

Pa skaermbilledet herunder kan du se opgavevinduet for opgaven "Registrer institutionsophold”.
Opgavevinduet bestar af fglgende:

¢ |Initierende haendelser

e Dokumenter

e Gennemfgrte trin

e Opgavetrin

e Journalnotat

Udfgrelsen af opgaver i KP er trin-for-trin baseret. Det betyder, at du skal igennem nogle trin, hver

gang du skal udfere en opgave. Dette gor du i opgavevinduets opgavetrin som beskrevet ovenfor.

Nogle opgaver kan du udfgre i fa trin, da opgaven ikke ngdvendigvis har mange forskellige udfald.

Ved andre opgaver skal du igennem flere trin, da opgaverne kan have mange forskellige udfald.

Nar du har valgt en opgave, som du vil udfgre, og du dermed abner opgavevinduet, er det kun
opgavetrinnet, som er foldet ud, medmindre du ikke har mulighed for at udfgre den valgte opgave.
Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan opgavevinduet for "Ret planlagt treek” ser ud, hvor

opgavetrinnet er foldet ud.
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Ret planlagt traek OPG-JHYASIXG

<= Initierende haendelser

+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemforte trin
— Vlg sag og traek
Veelg sag” vaelg) -

Traekplan®

(Veelg) -

<+ Journalnotat

Indhent oplysninger Udskyd behandling Afbryd

Dette kapitel introducerer dig til, hvordan opgavevinduet generelt vil se ud, og hvordan opgaver pa
et generelt niveau er bygget op. Herunder en overordnet beskrivelse af de trin, du ofte vil stade pa

i opgavevinduet, nar du udfgrer en opgave.

11.11.1 Initierende handelser

Under "Initierende haendelser” kan du se de initierende haendelser, som har startet opgaven.

En heendelse er en aktivitet pa borgeren eller borgerens sager, som systemet gemmer. En
haendelse kan bade veere forarsaget af en ekstern heendelse og dermed vaere automatisk, sasom

en besked fra UDK, eller veere udfert manuelt af en bruger.

Herunder kan du se et skaermbillede af "initierende haendelser”.

Ret planlagt traek OPG-JHYAS1IXG [

= Initierende handelser

Oversigt over initierende handelser Ya
Tidspunkt Haendelsetype Oprettet af
11-07-2021 15:03 Radighedsberegningsproces startet. INATH

Viser raekke 1til 1 af 1

=+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
4 Gennemfgarte trin
+ Vzlg sag og trek

=+ Journalnotat

g;”;tizﬂa;g”si';%ﬂ P Indhent oplysninger Udskyd behandling Afbryd

| ”Initierende haendelser” kan du se om en haendelse har vaeret en automatisk eller en manuel
haendelse, hvilket du kan se pa ovenstaende skaermbillede under kolonnen "Haendelsestype”. |

eksemplet kan du se, at den initierende haendelse var en manuel haendelse.
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| afsnit 15.4 Haendelser kan du laese mere om haendelser.

11.11.2 Dokumenter

245

Under "Dokumenter” kan du se alle dokumenter, som er relevante for dig i udfgrelsen af opgaven.

Du kan altid se "Dokumenter” i opgavevinduet, og du vil derfor altid kun veere et klik fra at kunne se

relevante dokumenter, hvilket gar det nemt for dig at danne dig et overblik over sagen. Herunder

kan du se et skaermbillede af opgavetrinnet "Dokumenter”’, som du kan se det, nar du udfgrer en

opgave.

Opret bevilling

OPG-DDLBSCB1 &

+ Opgaveforleb

— Dokumenter (1) Treek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

Oversigt over dokumenter

21-10-2024 Regnig.pdf 21-10-2024

Viser raekke 1til 1 af 1

+ Gennemfarte trin

+ Angiv sagsoplysninger

Dine indtastninger er senest . . - .
gemt kl. 08:12 den 21-10-2024 Send brev Udskyd behandling

Dato Dokumentnavn Dato for modtagelse Afsender / modtager

Yac

Status Dokumentkategori Handlinger

Tilfgjet Faktura Fiern Ret Abn

Du kan klikke pa "Traek og slip en fil her eller klikke for at veelge en fil, nar du skal uploade et

dokument til sagen. Du behgver ikke folde "Dokumenter” trinnet ud. Du kan uploade dokumenter,

selv hvis trinnet er foldet sammen.

Du kan klikke pa "Abn” leengst til hgjre, hvis du gnsker at &bne et eksisterende dokument, som du

eller en anden sagsbehandler har journaliseret pa opgaven.

Du kan uploade og indlzese falgende filformater i KP: png, jpg, jpeg, docx, docm, pdf, doc, rtf, txt,

xls, xIsx, xml, ppt, pptx, csv, msg, tiff, html, bmp, png, odt, ods, gif.

11.11.3 Gennemforte trin

Under "Gennemfgrte trin” kan du se, hvilke trin du, systemet eller en anden sagsbehandler

allerede har gennemfart for den pageeldende opgave. Dette kan altsa bade veere automatiske trin.

som systemet selv har behandlet, eller manuelle trin som du selv eller en anden sagsbehandler

har behandlet tidligere.
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Det kan veere relevant for dig at se de tidligere gennemfgrte trin, hvis en anden sagsbehandler
eksempelvis har veeret inde over opgaven, og denne sagsbehandler mangler at indsaette noget
ngdvendig information, hvorefter sagsbehandleren har sendt et brev til borgeren. Efter borgeren

har besvaret denne henvendelse, kan du finde opgaven igen i Opgaveindbakken.

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan "Gennemfarte trin” kan se ud.

Ret planlagt traek OPG-JHYASIXG [

+ Initierende haendelser
4 Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
= Gennemferte trin

€& Trin1- Initier proces

+ & Trin 2 - Vzelg sag og traek
+ & Trin 3 - Veelg handling
4+ Ret traek |

<+ Journalnotat

Indhent oplysninger Udskyd behandling Afbryd

Du kan ved nogle trin under "Gennemfgrte trin” se et plustegn (+) i venstre side. Klikker du pa
plustegnet, folder du detaljeraekken ud, og du kan se yderligere informationer om den opgave, du

eller en anden sagsbehandler har gennemfgart for det pageeldende trin.

Hvis et trin er markeret med et tandhjuls-ikon (£ ), betyder det, at trinnet er udfgrt automatisk af

systemet. Hvis et trin er markeret med et person-ikon ( - ) betyder det, at trinnet er udfart

manuelt af en sagsbehandler.

Du kan ikke redigere i informationen fra oversigten. @nsker du at redigere i informationer, som du
eller en anden sagsbehandler har indtastet pa et tidligere trin, kan du klikke pa knappen "Ga til trin”
yderst til hgjre. Nar du klikker pa knappen, ger du trinnet aktivt igen, og du kan foretage

redigeringer.

Pa skaermbilledet herunder kan du se nogle gennemfarte trin, hvor du kan folde to af disse trin ud

ved at klikke pa plustegnet (+) eller redigere disse to trin ved at klikke pa "Ga til trin”.
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= Gennemfarte trin
&2 Trin 1 - Initier proces

+ & Trin 2 - Valg sag og traek Ga til trin

+ & Trin 3 - Vg handling G4 til trin

11.11.4 Opgavetrin

Der er opgaver, hvor du udferer meget af den pagaeldende opgave. Systemet aendrer derfor

visningen i takt med, at du arbejder dig igennem de trin, som opgaven kraever.

Overskriften pa opgaven er bestemt med afsaet i opgavens farste trin og vil derfor variere. Det
betyder, at hvis du f.eks. gnsker at udfare opgaven "Opret traek”, er overskriften pa opgaven "Veelg
sag”, og hvis du gnsker at udfgre opgaven "Opret bevilling”, er overskriften pa opgaven "Angiv

sagsoplysninger”.

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan opgaven for "Opret bevilling” ser ud.

Opret bevilling OPG-PSXZ6G8Q [

+ Initierende handelser

=4 Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
4+ Gennemfgrte trin

= Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype” (Veelg) |
Ansggningsdato™ 11-07-2021 8
Administrativ enhed* (Vaelg) i

=+ Yderligere sagsparter

Indhent oplysninger Udskyd behandling Afbryd

Nogle opgaver kan du udfgre i fa trin, da opgaven ikke nadvendigvis har mange forskellige udfald.
For andre opgaver vil du skulle igennem flere trin, da opgaverne kan have mange forskellige
udfald. Hvilke oplysninger der er ngdvendige for dig at indtaste, og hvilke og hvor mange trin du

skal igennem i udfgrelsen af en given opgave, afhanger altsa af typen af opgave.
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11.11.5 Opsummering

Nar du har behandlet en opgave, vil du i langt de fleste tilfaelde stede pa et opsummeringstrin. Pa
dette trin kan du se et overblik over, hvad systemet har registreret i forbindelse med din udferelse
af opgaven, og systemet viser dig et overblik over de konsekvenser, som din behandling af

opgaven har for borgeren, herunder andringer til sager, planlagte udbetalinger etc.

Opsummeringstrinnet kan besta af forskellige elementer. Hvilke elementer og dertilhgrende
tabeller, du kan forvente at se i et opsummeringstrin, afhaenger af typen af opgave du udferer, og

hvilke konsekvenser dine eendringer har for borgerens sag(er).

Pa skaermbilledet herunder kan du se et billede af, hvordan opsummeringstrinnet for opgaven

"Opret bevilling” kan se ud.

Opret bevilling OPG-STXUNIC 2

+ Opgaveforleb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Opsummering

o Der er ikke vedhaeftet noget dokumentation. Husk at vedhasfte hvis relevant.

[#]

Sager

Start Slut Titel Type Borger (CPR-nummer) Status

01-04-2023 - Sag Personligt till=g Ida Alice Nielsen (280834-0316) Bevilget

Wiser raekke 1 1il 1af 1
Sagens planlagte udbetalinger =

Start Slut Ydelze Frekvens Modtager Belob
01-04-2023 - Andet, Personligt tillaeg Manedlig - 141,00 kr.

Wiser raekke 1 1il 1af 1

[#]

Kommende udbetalinger
Wedr. fra Wedr. til Dispositionsdato Belob Kvikudbetaling?
01-04-2023 30-04-2022 28-04-2023 141,00 kr. Nej -
01-05-2023 31-05-20
01-06-2023 30-05-20
01-07-2023 31-07-20
01-08-2023 31-08-20
01-09-2023 30-09-20
01-10-2023 31-10-20

3 31-05-2023 141,00 kr.  Nej
3 30-06-2023 141,00 kr.  Nej
3 31-07-2023 141,00 kr.  Nej
3 31-08-2023 141,00 kr.  Nej
) 20-09-2023 141,00 kr.  Nej
3 31-10-2023 141,00 kr.  Nej

Viser raekke 11l 7 af 7

=+ Bevillingsbrev (Personligt tillaag) - Tilretning pakravet

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd
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11.11.6 Skal der sendes et brev?
Under trinnet "Skal der sendes et brev?” kan du veelge, om du vil sende et brev til borgeren, inden

du klikker "Godkend”, og du dermed faerdigger opgaven.

Pa skaermbilledet herunder kan du se et billede af, hvordan trinnet "Skal der sendes et brev?” ser

ud. | afsnit 4.21 Send brev kan du lsese mere om at sende breve.’

— Skal der sendes et brev?

Veelg sag® Ingen sager valgt A
Rediger brev  Genflet
Brev” Intet valgt - Valider brev
Tilfej bilag
Modtager Vaelg modtager - Tilfej modtager

© Tilfgj ekstra brev

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du har valgt et brev med flettespargsmal, skal du markere
disse med "Ja” eller "Nej” og dernaest klikke pa Genflet, inden du sender brevet. Du kan laese mere

om flettespargsmal i afsnit 4.21.1 Flettespgrgsmal.

11.11.7 Journalnotat

Under trinnet "Journalnotat” har du mulighed for at skrive et journalnotat. | journalnotatet kan du
dokumentere overvejelser og vurderinger, du har gjort dig i forhold til opgaveudfarelsen, sa det pa

et senere tidspunkt er muligt for dig eller andre at se, hvad der |4 til grund for en afgerelse.

Herunder kan du se et skaermbillede af "Journalnotat”.
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= Journalnotat

Valg sager” Ingen sager valgt -
Vzlg journalnotatskabelon Intet valgt -
Titel
S B I Y === =veEveE = &K

Skriv journalnotat

© Tilfgj journalnotat ¢ Nulstil journalnotat

g;”[;“i:I““f;ﬁgigzi'ﬁf;;”gz1 Indhent oplysninger Udskyd behandling Afbryd i Godkend

Du skal vaere opmarksom pa, at nar du har oprettet et journalnotat, kan du ikke aendre i

journalnotatet.

Du kan ved mange af opgaverne fgrst kunne se trinnet "Journalnotat”, nar du kommer til

opsummeringstrinnet, hvor du kan folde underfanen ud.

11.11.8 Kladdekoncept

Nar du udferer opgaver i systemet, er dette baseret pa et kladdekoncept, som betyder, at systemet
gemmer dine indtastninger hvert minut. Du kan nederst i opgavevinduet se, hvornar systemet sidst

har gemt kladden.

Herunder kan du se et skeermbillede med et eksempel pa kladdekonceptet pa skeermbilledet.

\TERICpielu et e ANy s e L
Indhent oplysninger Udskyd behandling Afbryd | Godkend
miasaueuiak h =T

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du kommer til at lukke browseren, imens du er i gang med
at udfgre en opgave, gemmer systemet eendringerne, og borgeren er fortsat Iast til dig. Du kan
derefter se opgaven i tabellen "Ubehandlede opgaver” under underfanen "Overblik”, nar du

frems@ger og vaelger borgeren igen. Herunder kan du se et eksempel pa dette.

Ubehandlede opgaver A
Opgave Forfaldsdato Prioritet . Handlinger
Opret traek 31-07-2021 Lav =

250



251

11.11.9 Handlingsknapper

| bunden af opgavevinduet kan du se nogle handlingsknapper, som du kan se undervejs i

opgaveudfgrelsen. Du har undervejs mulighed for falgende:
e Afbryd

¢ Indhent oplysninger

e Udskyd behandling

e Fortseet

e Godkend

Herunder kan du se et skaermbillede af handlingsknapperne.

Du skal vaere opmarksom pa, at nogle handlingsknapper i visse tilfaelde vil vaere gra fremfor lilla.

Nar de er gra, kan du ikke kan anvende funktionen. Eksempelvis vil systemet ggre knappen
"Godkend” gra i tilfeelde, hvor sagen afventer manuel belgbsgodkendelse. Systemet vil gare
knappen lilla igen, nar belgbet er godkendt af en anden bruger med de rigtige rettigheder, og du

kan derefter feerdigbehandle opgaven.
11.11.9.1 Afbryd
Klikker du pa knappen "Afbryd”, abner du et vindue, hvor du har mulighed for at veelge mellem:
o Annuller
e Afbryd og gem
o Afbryd og slet

Herunder kan du se et skaermbillede af vinduet.
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Vil du afbryde opgaven? X

Veelg om du vil:
e Annuller
Du har fortrudt at du vil afbryde, og vender tilbage til opgaven.

e Afbryde og slet
Du sletter opgaven og alle sendringer.

¢ Afbryde og gem
Du gemmer indtastninger og journaliserer journalnotat.

W Afbryd og slet B Afbryd og gem

11.11.9.2 Annuller

Er du ved en fejl kommet til at klikke pa "Afbryd”, kan du klikke pa knappen "Annuller” for

at lukke vinduet, og du kan derefter vende tilbage til at udfere opgaven.
11.11.9.3 Afbryd og gem

Du skal klikke pa "Afbryd og gem”“, hvis du midt i din opgaveudferelse gnsker at
afbryde, men du stadig gnsker at gemme de indtastninger, du har foretaget hidtil.

Denne funktion er en fordel, hvis du for eksempel afventer nye oplysninger fra CPR eller UDK, som
skal tages i betragtning. Klikker du pa knappen, gemmer systemet dine indtastninger og hertil
eventuelle eendringer til borgerens sag. Systemet gemmer alle journalnotater og ophgjer
journalnotaterne til endelige. Derefter kan du ikke aendre i journalnotaterne, og systemet frigiver
borgeren. Dine eller en anden sagsbehandlers indtastninger pa gennemferte trin ophgjer systemet
til endelige. Dine eller en anden sagsbehandlers indtastninger pa indevaerende trin gemmer
systemet i kladden, og du eller en anden sagsbehandler kan genoptage opgaveudfgrelsen pa et

senere tidspunkt.

Du skal veere opmarksom pa, at for opgaven "Opret bevilling”, dannes der farst en sag pa
borger, hvis du gar videre fra trinnet "Angiv sagsoplysninger”. Hvis du trykker pa "Afbryd og gem”
inden trinnet "Treef afggrelse i sag”, oprettes der altsa ingen sag pa borger, hvilket betyder at KP

ikke modtager nye oplysninger fra CPR og UDK.

252



253

11.11.9.4 Afbryd og slet

Du skal klikke pa "Afbryd og slet” — hvis du ensker at afbryde og slette de sendringer,
som du har foretaget i opgaven.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du bruger knappen "Afbryd og slet”, sa vil alle de
a&ndringer du har foretaget, blive slettet. Hvis du bruger denne knap, sletter systemet kun de
a&ndringer, du har foretaget, og ikke hele opgaven. Det betyder ogsa, at hvis du tidligere har

arbejdet pa opgaven, og derefter trykket "Gem”, sa vil opgaven ga tilbage til de aendringer.

11.11.9.5 Indhent oplysninger

Oplever du undervejs i din opgaveudfgrelse, at du mangler nogle informationer om borgeren, eller
oplever du, at borgerens oplysninger er modsigende, kan du klikke pa "Indhent oplysninger”, som

giver dig mulighed for at sende et brev til borgeren og efterspgrge de ngdvendige oplysninger.

11.11.9.6 Udskyd behandling

Har du behov for at udskyde sagsbehandlingen pa den pagaeldende sag, kan du klikke pa "Udskyd
behandling” og indtaste en frist for, hvornar sagen skal behandles. Klik herefter pa knappen
"Udskyd”, og du har gennemfgrt udskydelsen. Klikkede du ved en fejl pa "Udskyd behandling”, kan

du klikke pa "Annuller”, og vinduet lukker.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du har behov for at udskyde behandlingen i opgaven
"Opret bevilling”, skal du farst trykke pa knappen "Udskyd behandling” pa trinnet "Treef afgerelse i
sag”. Det skyldes, at der farst dannes en sag pa borger, nar du gar videre fra trinnet "Angiv
sagsoplysninger”. Hvis du allerede udskyder behandlingen pa trinnet "Angiv sagsoplysninger”,

oprettes der altsa ingen sag, hvilke betyder at KP ikke modtager nye oplysninger fra CPR og UDK.

11.11.9.7 Fortsat/Godkend

Klikker du pa knappen "Fortsaet”, validerer systemet alle dine indtastninger pa det pageeldende trin.
Hvis du har indtastet alt korrekt, kommer du videre til neeste trin. Finder systemet nogle fejl i
valideringen, kommer du ikke videre til naeste trin. Systemet viser dig i stedet, det samme

skeermbillede med rede advarsler ved de felter, hvor du mangler at indsaette oplysninger.

Herunder kan du se et skaermbillede af et trin i opgaveudferelse, hvor du har klikket "Fortsaet”, men

hvor du ikke kan fortsaette, fordi du mangler at indsaette informationer.
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Opret bevilling

OPG-0Q284GSY £

= Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin

= Angiv sagsoplysninger
Sag

Titel

Sagstype* (Veelg)

Sagstype ikke valgt

Ansggningsdato® 30-07-2021

Administrativ enhed*” (Vezlg)

Administrativ enhed ikke valgt

=+ Yderligere sagsparter

Send brev Udskyd behandling
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Knappen "Fortsaet” er i mange tilfeelde erstattet med knappen "Godkend”, hvis du befinder dig pa

opsummeringstrinnet i opgaveudfgrelsen. Klikker du pa knappen "Godkend”, gemmer systemet de

indtastede informationer og journaliserer journalnotater, og du kommer videre til en kvitteringsside.

11.12Handlinger

Under underfanen "Handlinger” kan du se en oversigt over alle de opgaver, som du har mulighed

for at igangseette manuelt, og udfgre i forbindelse med borgerens sagsbehandling.

Handlinger ¥

Hent oplysninger fra CPR

Igangsaet flytning manuelt

Skriv her
Opret bevilling

| afsnit 4 Handlinger kan du lazese mere om underfanen "Handlinger”.
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11.13Links

I underfanen "Links” kan du se en liste over en raekke links til relevante hjemmesider og

dokumenter.

Nar du befinder dig pa en borgers borgerfane, kan du i underfanen "Links” veelge linket "SAPA”.

Systemet vil her abne borgerens overbliksside op i SAPA i et nyt vindue.

Links =
Brugervejledning
Driftsiden

KY

=1

Q

Borger.dk - se din folkepension

Kommunens systemadministrator har mulighed for i systemadministrationen selv at tilfgje flere

links til fanen.

11.14Obligatoriske ydelser — Beregn boligudgift

"Beregn boligudgift” er en opgave, hvor du kan beregne en borgers boligudgift i forbindelse med
ophold i plejebolig. Du kan efterfalgende anvende boligudgiften til eksempelvis at oprette traek i

borgers eksisterende pension.

Under underfanen "Handlinger” kan du vaelge "Beregn boligudgift’. Herunder kan du se et

skaermbillede af opgavevinduet for "Beregn boligudgift”.
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Beregn Boligudgifter OPG-CRTDILOG [

+ Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

=+ Gennemfarte trin

= Vaelg handling
Veelg ar* Veelg -
Veelg beregningstype* © Boligdokument
O Andringsvarsel
Download

<+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd I

Nar du har abnet opgaven, skal du veelge, hvilken version af beregningsarket du gnsker at hente
under "Veelg ar”. Herefter skal du vaelge, hvilken beregning du gnsker at udfere ved at downloade

et af de to Excel-ark, "Boligdokument” og "Zndringsvarsel”’, som ses pa skaermbilledet herover.

Et "Boligdokument” udarbejdes typisk i forbindelse med borgers indflytning pa en institution. En
”AEndringsvarsel” bruges til at varsle borger om aendringer i borgers boligudgifter. Begge
dokumenter vil indeholde samme beregningsmodul i Excel, og forskellen er alene i den tekst, der

printes til borgeren.

Nar du har valgt, hvilken beregningstype som du vil foretage, og har sat din markering i den
pageeldende beregningstype, far du mulighed for at klikke pa "Download”, for at hente Excel-arket

ned pa din computer og herefter foretage dine indtastninger.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis der findes et kommunespecifikt ark, vil dette blive

downloadet, og ellers praesenteres sagsbehandler for det centralt opsatte ark.

Begge Excel-ark bestar af tre faner. En beregnings-fane, en stamdata-fane og en printvenlig-fane.

* Beregnings-fanen er det primaere faneblad, og det er her, du indtaster oplysninger og

selve beregningerne sker.
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* Stamdata-fanen indeholder oplysninger om institutionerne og de dertil hgrende boliger.
Formalet med denne fane er, at du via dropdown-menuen i beregnings-fanen skal kunne

treekke informationer fra stamdata-fanen, uden selv at skulle kopiere dem over.

* Den printvenlige-fane indeholder den information, som skal sendes til borger i forbindelse
med udregning i et overskueligt format. Denne kan printes som PDF og vedhaeftes i det

brev, der sendes til borger.

De tre faner, vil kort blive beskrevet i afsnittene herunder.

11.14.1 Beregningsfanen

Pa beregningsfanen skal du indtaste generelle informationer om borger (navn, adresse, CPR, etc.)

med udgangspunkt i Excel-arket.

Foruden disse generelle informationer, skal du veelge, hvilken institution borger bor pa fra en liste,

og derefter borgers specifikke bolig pa institutionen. Ud fra disse oplysninger, traekker systemet

automatisk information om:

boligens areal,

institutionens totale areal,

den arlige driftsudagift,

seneste offentlige ejendomsvurdering for institutionen.

institutionens el (det antages at angivne belgb skal ganges med borgers andel af

boligareal, ligesom ved driftsudgifter)

institutionens varme (det antages at angivne belgb skal ganges med borgers andel af

boligareal, ligesom ved driftsudgifter)

Ud over disse informationer der automatisk traekkes fra Stamdata-fanen efter valg af bolig,

skal sagsbehandler angive fglgende gkonomiske informationer, nar de har hentet arket:
borgers personligindkomst,

borgers kapitalindkomst,

borgers fradrag i arsindkomst,

Er borger enlig (Ja/Nej),
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11.14.2 Stamdata-fanen

Stamdata-fanen indeholder information om mulige institutioner og boliger i din kommune. Dermed
kan du, fra Beregningsfanen, vaelge en institution fra en liste, og derefter fa vist en liste af mulige

boliger.

Du skal vaere opmarksom pa, at Netcompany har konverteret stamdata fra KMD SPK til excel-
arkene i KP ved idriftseettelse. Ansvaret for at ajourfgre information om institutioner og boliger er
nu hos kommunerne. For at ajourfare arkene, skal kommunens systemadministrator tilga
systemadministrationen og overskrive de to ark, som Netcompany har uploadet under

"Boligudgifter”, i systemparameteren "Systemparametre — Overstyring”.

11.14.3 Printvenlig-fanen

Printvenlig-fanen dannes pa baggrund af print-arealet i eksempel-arket. Den indeholder
grundlzeggende oplysninger (navn, adresse, dato, ect.), beregningernes konklusion og information
om borgers rettigheder og evt. pligter, herunder klagemuligheder. Formalet med at benytte
printvenlig-fanen er at kunne printe boligudgiftsberegningen som PDF og fremsende den til

borgeren.

12 Enkeltsagsvisning

Systemet understatter et enkeltsagsprincip fremfor et samlesagsprincip. Enkeltsagsprincippet
betyder, at enhver afggrelse som udgangspunkt har sin egen sag, og at sagen er koblet til det
relevante KLE-nummer. Det betyder, at nar du eksempelvis bevilliger et helbredstillaeg eller et
personligt tillaeg, opretter systemet en ny sag, som systemet kobler til det relevante KLE-nummer.
Hver sag kan indeholde en eller flere ydelser. Enkeltsagsprincippet betyder derfor, at en borger

kan have mange aktive sager.

Pa borgerens overbliksside kan du gverst til hgjre se en sagsoversigt, som viser en oversigt over

de sager i KP som du eller en anden sagsbehandler har oprettet pa borgeren.
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Sagsoversigt Y@
Vv Titel 'l ™ Sagstype 'L ¥ Bevilling start 'L ¥ Bevilling slut 11 ¥ Status
Medicin Almindeligt 01-07-2021 31-07-2021 Bevilget
helbredstillaag
Folkepension (01-12- Folkepension 01-12-2017 - Bevilget
2017)
Helbredstillaeg Almindeligt 11-07-2021 - Under behandling

helbredstillaeg

Viser raekke 1 til 3 af 3

Aktiv  [J Passiv

Nar du befinder dig pa underfanen "Overblik” under borgerfanen, er titlerne i tabellen
"Sagsoversigt” klikbare links. Klikker du pa en sag, f.eks. "Servicetraek — Praktiskhjaelp”, dbner du
sagen som en ny underfane under borgerfanen med navnet "Servicetraek — Praktiskhjeelp”. Under
denne nye underfane kan du se oplysninger om den enkelte sag. Det samme vil ske, hvis du andre

steder i systemet finder links under attributterne "Sags-ID”, og du klikker pa disse.

Under enkeltsagsvisningen kan du se oplysninger om den enkelte sag, du har valgt at abne under

fem nye underfaner:

e Generel sagsinfo (1)

e Sagsgrundlag (2)

o Jkonomi (3)

o Journalnotater og dokumenter (4)
e Sagsheendelser (5)

o Bopaelssamling (6)

Herunder kan du se et skaermbillede af enkeltsagsvisning. Tallene i parentes, i teksten ovenfor,

henviser til tallene pa skaermbilledet.

Overblik = Udbetalinger = UDK - Pension = Journalnotater og dokumenter = Indkomstoplysninger = Heendelser = Finansieringshistorik = Folkepension (01-12-2017) X

1 Generel sagsinfo = 2 Sagsgrundlag | 3 @konomi = 4 Journalnotater og dokumenter = 5 Sagshandelser = 6 Bopazlssamling
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12.1 Generel sagsinfo

| underfanen "Generel sagsinfo” kan du fa et generelt overblik over sagen. Siden fungerer derfor

som et generelt billede af sagen, hvor du hurtigt kan danne dig et overblik over sagens tilstand.
Du kan se de generelle sagsoplysninger i tre tabeller:

e Sagsinfo

o Sagsparter

e Ydelser

o Treek

Herunder kan du se et skaermbillede af underfanen "Generel sagsinfo”.

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:

+ Skal undersgge sagens aktuelle status, hvis borger f.eks. ringer ind og undrer sig. Her vil du

kunne finde oplysningen i tabellen "Sagsinfo”.

+« Skal undersgge, hvilke ydelser, som aktuelt er bevilget til en borger, far du opretter en ny sag
for dermed at afstemme, at du ikke bevilger en ydelse, som borgeren allerede far. Her vil du

kunne finde oplysningen i tabellen "Ydelser”.

| de fglgende afsnit kan du se de enkelte tabellers indhold naermere.

12.1.1 Sagsinfo

| tabellen "Sagsinfo” kan du se en raekke generelle oplysninger om den enkelte sag.

Herunder kan du se et skeermbillede af tabellen over den enkelte sags generelle oplysninger.
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Sagsinfo a
Tite Helbredstillzegskort (01-01-2024)
Sags-ID HE-SDHWRS
KLE-nr. 32.03.12 Personligt tillzeg og helbredstillaeg
Sagstype Helbredstillzegskort
Status Bevilget
Opretiet 26-01-2023
Sag gyldig fra 01-01-2024
Sag gyldig til 31-12-2024
Bevilling startdato 21-01-2024
Bevilling slutdato 31-12-2024
Afgarelsesdato 26-01-2023
Kassationskode K5
Handlingsfacet G0
Hjemmel -
Finansieringskommune -
Administrativ enhed Borgerservice - Tille=g 65+
Ansggningsdato 21-07-2017
12.1.2 Sagsparter
| tabellen "Sagsparter” kan du se oplysninger om sagens parter.
Du skal veere opmaerksom pa, at sagsparter kun kan vaere personer.
Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over sagens parter.
Sagsparter e
v CPR-nr ~ Navn ¥ Relation I ¥ Gyldig fra v Gyldig til
882540-8838 Vigga Muller Primaerpart 01-12-2017

Viser raekke 1 til 1 af 1

12.1.3 Ydelser

| tabellen "Ydelser” kan du se oplysninger om ydelser pa sagen. Hvis sagen har givet systemet

anledning til et afslag, vil du ikke kunne se nogle ydelser i tabellen.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over ydelser, som knytter sig til sagen.
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Ydelser Ya<

v Navn ~ Frekvens ~ Startdato + Slutdato ~ Tilbagebetales + Seneste udbetalte belsb v Seneste udbetalingsdato v Betalingstype

Ingen resultater fundet

Viser raekke 0 til 0 af 0

Under "Betalingstype” kan du se hvis der f.eks. er udbetalt til en alternativ modtager. Ved
udbetaling til alternativ modtager, kan du trykke pa teksten, og fa fremvist et modalt vindue med

information om modtageren, som vist pa nedenstaende billede.

Betalingsinformation vedr. overfarsel til alternativ modtager

12.1.4 Traek

| tabellen "Treek” kan du se oplysninger om treek pa sagen. Tabellen indeholder en oversigt over
borgerens aktive og afsluttede traekplaner, samt borgers bevilligede treek, relateret til den
pageeldende sag. | tabellen er der én reekke for hver traekplan eller bevilget traek. Hvis en traekplan
afsluttes, men der senere bliver oprettet en treekplan med samme traektype pa borgerens sag, vil

den nye treekplan fremga i en ny linje, med en ny startdato.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over traek, som knytter sig til sagen.

Traek Tae

v Navn v Traektype v Frekvens Vv Belgb Vv Seneste dispositionsdato v Startdato v Slutdato

Ingen resultater fundet

Viser raekke 0 1il 0 af 0

12.2 Sagsgrundlag

| underfanen "Sagsgrundlag” kan du se et overblik over de oplysninger, som ligger til grund for en
borgers ydelsessags nuvaerende tilstand. Systemet gemmer et sagsgrundlag, nar en bruger treeffer
en afggrelse, som pavirker borgerens sag. Disse oplysninger eendres ikke, hvis du senere laver

opdateringer af sagen.
Du kan i systemet se sagsgrundlag for alle sager, som er afgjort i KP.

Systemet gemmer et sagsgrundlag, nar en sagsbehandler traeffer en afgarelse, som pavirker
borgerens sag. Det betyder, at systemet i sagsgrundlaget gemmer de oplysninger, der er gyldige

262



263

pa det tidspunkt, hvor en sagsbehandler traeffer en afggrelse. Dette sagsgrundlag vil du derefter
kunne se i dato-veelgeren, som du kan se gverst i fanens venstre side. Denne dato-veelger

indeholder alle sagsgrundlag, som systemet har registreret pa sagen.

Nar du klikker pa "Veelg dato for sagsgrundlag”, saetter systemet automatisk datoen til det seneste
sagsgrundlag for sagen. Herfra kan du veelge et specifikt sagsgrundlag og se, hvilke oplysninger,

der la til grund for sagens tilstand pa det tidspunkt, du har angivet.

Du kan se forskellige tabeller pa siden, afhaengig af forskellige scenarier. Dette er specificeret

herunder:

o Sagsgrundlag oprettet [valgt dato oprettelse] og gyldigt pr. [valgt dato gyldighed]:

Tabellen fremgar i sagsgrundlaget for alle sagstyper.

¢ Institutionsophold: Tabellen fremgar i sagsgrundlaget for sagstypen "Mellemkommunale

afregninger (MAF-sager)”.

o Bopalsmedlemmer: Tabellen fremgar i sagsgrundlaget safremt, at processerne har stemplet

sagsparter ind pa sagsgrundlaget.

Du skal vaere opmarksom pa, at infoboksen med agterskrivelse kun vises ifm. afslag via
automatisk sagsbehandling. Det kan f.eks. veaere hvis borger ikke er berettiget helbredskort grundet

0% personligt tillaagsprocent.

263



264

1 Generel sagsinfo = 2 Sagsgrundlag = 3 @konemi = 4 Journalnotater og dokumenter = 5 Sagshaendelser | 7 Ridighedsberegning

Veelg oprettelsestidspunkt for sagsgrundlag:

14-08-2024 11:22:10 (31-72-9929) -

Sagsgrundlag oprettet 14-08-2024 11:22:10 og gyldigt pr. 31-12-9999 a
CPR-status Aktiv

Adresse Hajager 80, 3400 Hillerad

Pensionstype Hajeste fartidspension

Pensionsstatus Alctiv

Formue 22.000 kr

Manedligt fradrag (Traekprocent)
Bruttoindkomst
Institutionsophold (startdato)
Udlandsophold (startdato)
IUdlandspension

Brek af fuld pension
Optjeningsprocent
Radighedsbelgb - Oplyst
Radighedsbelgb - Godkendt
Personlig till=gsprocent 100 %
Helbredstillaegsprocent
Sygesikringsgruppe
Sygesikringsdato

Behandlingsvarighed lkke afgraenset
Ubegraenset behandlinger Mej

Antal behandlinger 7

Tilbagevaerende behandlinger 7
Forretningsmasssig gyldighed 31-12-5999
Oprettet 14-08-2024 11:22:10

Du kan have behov for at klikke dig ind i fanen, hvis du eksempelvis:

+ Skal undersgge, om grundlaget for sagen har sendret sig (f.eks. den personlige tilleegsprocent),

og om der i sa fald er behov for, at du aendrer ydelsen, eller du stopper sagen.

| de fglgende afsnit kan du se de enkelte tabellers indhold.

12.2.1 Sagsgrundlag oprettet [valgt dato oprettelse] og gyldigt pr. [valgt dato
gyldighed]:

Tabellen preesenterer alle oplysninger, som Ia til grund for sagens tilstand pa den valgte dato.

Titlen pa tabellen er derfor defineret med afsezet i den valgte dato, sa hvis du f.eks. veelger et

sagsgrundlag fra dato-vaelgeren fra den 15-06-2020, kan du se titlen pa tabellen "Sagsgrundlag fra

15-06-2020". Hvis der ikke er tale om en MAF-sag, ser tabellen ud som du kan se pa

nedenstaende billede.
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14-08-2024 11:22:10 (37-12-9939)

CPR-status

Adresse

Pensionstype

Pensionsstatus

Formue

Manedligt fradrag (Treekprocent)
Bruttoindkomst
Institutionsopheld (startdato)
Udlandsophold (startdato)
Udlandspension

Brek af fuld pension
Optjeningsprocent
Radighedsbelgb - Oplyst
Radighedsbelgb - Godkendt
Personlig tillaegsprocent
Helbredstill2gsprocent
Sygesikringsgruppe
Sygesikringsdato
Behandlingswvarighed
Ubegraznset behandlinger
Antal behandlinger
Tilbageveerende behandlinger
Forretningsmaessig gyldighed

Oprettet

1 Generel sagsinfo = 2 Sagsgrundlag

Vaelg oprettelsestidspunkt for sagsgrundlag:

4 Journalnotater og dokumenter | 5 Sagshasndelser

Sagsgrundlag oprettet 14-08-2024 11:22:10 og gyldigt pr. 31-12-9999

Aktiv

Hejager 80, 3400 Hillergd
Hegjeste fertidspension
Aktiv

22.000 kr

100 %

|kke afgraenset

Mej

7

7

31-12-5999
14-08-2024 11:22:10

7 Radighedsberegning

12.2.2 Sagsgrundlag fra [valgt dato] - MAF-sager

For sagstypen "Mellemkommunale afregninger (MAF-sager)” kan du se tabellen "Sagsgrundlag fra

[valgt dato]” med alle oplysninger, som Ia til grund for sagens tilstand pa den valgte dato.

12.2.3 Institutionsophold — MAF-sager

| tabellen "Institutionsophold” kan du se oplysninger om alle de institutionsophold, der var gyldige,

da en sagsbehandler oprettede MAF-effektueringer for den valgte maned.

12.2.4 Bopalsmedlemmer

| tabellen "Bopaelsmedlemmer” kan du se oplysninger om sagsparter pa tidspunktet for

sagsgrundlaget.
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12.3 @konomi
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| underfanen "@konomi” kan du se alle oplysninger om kommunens udbetalinger af ydelser, som

knytter sig til sagen. Du kan se oplysningerne i tre tabeller:
e Planlagte udbetalinger

e Planlagte treek

o Effektueringer

Herunder kan du se et skaermbillede af underfanen.

1Generel sagsinfo | 2 Sagsgrundlag 3 @konomi 4 Journalnotater og dokumenter | 5 Sagshandelser

Planlagte udbetalinger

~ Navn ~ Periode start ~ Periode slut v Neste dispositionsdato

Ingen resultater fundet

Viser raekke 0 til 0 af 0

Planlagte traek

v Navn ~ Periode start ~ Periode slut ~ Vedrarerperiode start ~ Vedrererperiode slut

K-ZWXAG93-K-PYBYBTRIW3 01-12-2021

Viser raekke 1til 1 af 1

Effektueringer

~ Navn ~ Periode start ~ Periode slut ~ Dispositionsdato ~ Status
K-ZWXAG93-K-PYBYBTRIW3 01-12-2021 31-12-2021 30-12-2021 Oprettet

Viser razkke 1til 1 af 1

~ Naeste dispositionsdato

~ Oprettet

Yae

v Oprettet

-10 07-12-2021

Yage

~ Betalingstype

Du kan have behov for at klikke dig ind i underfanen, hvis du eksempelvis:

@,

+ Skal undersgge sagens aktive gkonomiske planlagte udbetalinger for at se, om der er behov

for aendringer, eller om der allerede er blevet foretaget eendringer, sa du undgar at lave

dobbeltaendringer. Her vil du kunne finde oplysningerne i tabellen "@konomi”.

% Skal undersgge sagens aktive gkonomiske planlagte traek for at se, om der er behov for

andringer, eller om du eller en anden sagsbehandler allerede har foretaget eendringer, sa du

undgar at lave dobbeltaendringer. Her vil du kunne finde oplysningerne i tabellen "Planlagte

traek”.

| de fglgende afsnit kan du se de enkelte tabellers indhold naermere og laese om der er nogle ting

ved tabellerne, du skal veere opmaerksom pa.
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12.3.1 Planlagte udbetalinger

| tabellen "Planlagte udbetalinger” kan du se alle planlagte udbetalinger, som knytter sig til sagen. |
tabellen kan du altsa bade se allerede gennemfgrte udbetalinger og fremtidige planlagte

udbetalinger.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over planlagte udbetalinger, som knytter sig til

sagen.
Planlagte udbetalinger To
v Navn v Periode start v Periode slut v Naste dispositionsdato v Belab v Oprettet
Andre p.t. - FOP - Tilbagebetalingspligtig - Andre p.t. § 14, stk. 1- 01-07-2021 31-07-2021 - 385 30-07-2021

FOP) - Tilbagebetalingspligtig

Viser raekke 1til 1 af 1

12.3.2 Planlagte traek

| tabellen "Planlagte traek” kan du se alle planlagte traek, som knytter sig til sagen. | tabellen kan du

bade se allerede gennemfarte treek og fremtidige planlagte treek.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over planlagte traek, som knytter sig til sagen.

Planlagte traek T

v Navny v Traskkategori @ Periode start @ Periade siut @ v Vedrarerperiode wtart Vedrarerperiode Mut Nasste dispositiosdato Belab ~ Oprenter
K-PT-NEDBES- Gurige 01-01-2022 30-06-2022 - - 31-01-2022 -2500 02-08-2021
K-000X38

Viser raskke 11l 1af 1

12.3.3 Effektueringer

| tabellen "Effektueringer” kan du se alle de effektueringer, som eksisterer pa sagen.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over effektueringer, som eksisterer pa sagen.

 Status v Beloh @  Udbetalingsar ¥ Betalingstype

385 Manedlig

 Periode start  Periade sht ~ Dispasi

betalingspligtiy 01-07-2021 30-07-2021

Tag

Hvis ydelsen udbetales til en alternativ modtager, sa vil det fremga under "Betalingstype”. Du kan
trykke pa teksten, for at fa vist information om udbetalingsmodtageren, som vist pa billedet neden

for.
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Betalingsinformation vedr. overfarsel til alternativ modtager

CVR-Nummer 14814833
Overfarselstype [ cvR-Nummer

Test

12.4 Journalnotater og dokumenter

268

I underfanen "Journalnotater og dokumenter” kan du se alle oplysninger om journalnotater og

dokumenter, som knytter sig til sagen. Du kan se disse oplysninger i to tabeller:
e Journalnotater (1)
e Dokumenter (2)

Herunder kan du se et skeermbillede af underfanen for journalnotater og dokumenter.

parentes, i teksten ovenfor, henviser til talmarkeringerne pa skaermbilledet.

Tallene i

Journalnotater

Periode:  14-08-2023 - 14-08-2024
V Oprettelsestidspunkt v Titel Notat v Oprettat af
Ingen resultater fundet
Viser raskke 0 til 0 37 0
Dokumenter
Periode:  14-08-2023 - 14-08-2024

V Oprettelsestidspunkt  Dokumentnavn Primaer/Vedrarer Afsender / modtager  Kategori

+ 14-08-2024 0815 Bevilling - Udvidet helbredstillzeg til fodbehandling Ali Noel Ali Noel Bevilling

Viser raskke Ttil 13 1

Slet/Genopret

Handlinger

Slet/Genopret

Yal

Kopiér til anden sag

Yal

Kopiér til anden sag

| tabellerne over journalnotater og dokumenter, som knytter sig til en enkelt sag, kan du se de

samme oplysninger, som du kan laese mere om i afsnit 11.5 Journalnotater og dokumenter. Den

eneste forskel er blot, at du i underfanen for "Journalnotater og dokumenter” under en

enkeltsagsvisning kun ser journalnotater og dokumenter, som knytter sig til sagen, og du ser

dermed ikke borgerens generelle sagsbehandling.

Du kan have behov for at klikke dig ind i underfanen, hvis du eksempelvis:

« nsker at undersage, hvilke journalnotater som en anden sagsbehandler journaliserede i

forbindelse med afggrelsen af sagen. Her vil du kunne finde oplysningen i tabellen

"Journalnotat”.
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+ Skal undersage, hvilke dokumenter, som knytter sig til sagen, farend du starter en proces for at

indsamle dokumenter til aktindsigt. Her vil du kunne finde oplysningen i tabellen "Dokumenter”.

12.5 Sagshandelser

| underfanen "Sagsheaendelser” kan du se alle de heendelser, systemet har registreret i relation til
sagen. En haendelse er en aktivitet, som systemet gemmer. Det kunne eksempelvis veere en
haendelse, der fortzeller om sagens afgarelse, eller at der sker en udbetaling pa baggrund af

bevillingen i sagen.

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen over haendelser, som knytter sig til borgerens sag.

1 Generel sagsinfo = 2 Sagsgrundlag | 3 @konomi | 4 Journalnotater og dokumenter 5 Sagshandelser 6 Bopalssamling

Heendelser Ta
QOprettet Heendelsestitel Type Opgave-id Oprettet af
10-07-2021 12:25 Sag oprettet UDKPE opret sag registreret - NATH
10-07-202112:25 Der er foretaget bevilling af Fodbehandling, helbredstilleg fra 01-07-2021 til 31-07-  Tilfj ydelse til bevilling PG-PIPDEKT NATH
2021 pé 900,00 kr.
10-07-202112:25 Sagstilstand andret il bevilling Sag afgjort OPG-PIPDEKTQ NATH
10-07-2021 12:12 Sag 32.03.12 Almindeligt helbredstilleg med titel 'test* oprettet Sag oprettet PG-PIPDBKTQ NATH

10-07-202112:10 Proces ‘Opret bevilling er startet, Opret bevilling (manuelt - NATH

Viser raekke 11l 5 af 5

@verst i tabellens venstre side kan du s@ge efter haendelser ud fra en specifik periode. Du s@ger

ved at indtaste den gnskede periode og herefter klikke pa "Sag”.

Tabellens kolonne "Opgave-ID” er klikbart, og klikker du pa denne, abner du selve opgaven for

sagen.

Du kan have behov for at klikke dig ind i underfanen, hvis du eksempelvis:

@,

+ Skal undersgge om der sket eendringer i borgerens sag, siden du sidst ydede sagsbehandling

pa borgeren sasom en statusaendring, en nyoprettet traekplan etc.

12.6 Bopalssamling

| underfanen "Bopeelssamling” kan du se en tabel med oplysninger om en aktuel bopaelssamling
pa en given sag. Du kan kun se underfanen "Bopaelssamling”, safremt borgerens sag har et aktivt

bopaelssamlingsabonnement.
Tabellen bestar af 4 informationer:
e CPR(1)

e Navn (2)
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e Relation (3)

¢ Indflytningsdato (4)

Herunder kan du se et skaermbillede af tabellen "Aktuel bopeaelssamling”, som du far den vist, nar
du har klikket pa underfanen "Bopaelssamlinger”. Tallene i parentes, i teksten ovenfor, henviser til

talmarkeringerne pa skaermbilledet.

1Generel sagsinfo | 2 Sagsgrundlog 3 @konomi 4 Joumalnotater og dokumenter 5 Sagshaendelser | § Bopalssamling

Aktuel bopilssamling Ta

o 1 Namn © 2 Reltion @ 3 Indytningsdato © 4}

Ingen resultater fundet

Viser raekke 0 til 0 af O

12.7 Radighedsberegning

| underfanen "Radighedsberegning” kan du se den nyeste radighedsberegning, hvis der findes en
pa den pagaeldende sag. Hvis der findes flere radighedsberegninger pa sagen, har du mulighed for
at vaelge den, du gnsker at se information om, i foldeud-menuen ved "Periode”. Du kan se

underfanen "Radighedsbelgb” i fglgende skeermbillede.
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———
1 Generel sagsinfo = 2 Sagsgrundlag = 3 @konomi | 4 Journalnotater og dokumenter | 5 Sagsheendelser = 7 Radighedsberegning

Periode  24-08-2022 09:38:58 ~ I

Rédighedsheregning
Resultat ]
Radighedsvurdering Oplyst Godkendt
Samlede indtagter pr. maned (borger) 14.000,00 kr. 14.000,00 kr.
Samlede indtaegter pr. maned (sgtefaelle/samlever) 0,00 kr. 0,00 kr.
samlede udgifter pr. maned (borger) -6.920,00 kr. -6.555,00 kr.
Samlede udgifter pr. maned (@gtefalle/samlever) -0,00 kr. -0,00 kr.
Radighedsbelgb pr. maned 7.080,00 kr. 7.445,00 kr.
Indtaegtsposter Udgiftsposter
Borger a Borger a
Titel Oplyst belab Frekvens Godkendt belab Titel Oplyst belgb Frekvens Godkendt belab
Len 14.000,00 kr.  Méanedlig 14.000,00 kr. Husleje (uden varme) 6.300,00 kr.  Manedlig 6.000,00 kr.
Folkepension/Fartidspension 0,00kr. Manedlig 0,00 kr. Terminsudgifter 0,00 kr.  Manedlig 0,00 kr.
ATP 0,00 kr.  Méanedlig 0,00 kr. Vandafgift 0,00 kr.  Manedlig 0,00 kr.
Anden pension 0,00 kr.  Manedlig 0,00 kr. El 255,00 kr.  Manedlig 255,00 kr.
Boligydelse 0,00 kr.  Ménedlig 0,00 kr. Varme 365,00 kr.  Manedlig 300,00 kr.
Renteindtaegt 0,00 kr.  Manedlig 0,00 kr. Indboforsikring 0,00 kr.  Manedlig 0,00 kr.
Kapitalindkamst 0,00 kr.  Méanedlig 0,00 kr. Sygeforsikring "danmark” 0,00 kr.  Manedlig 0,00 kr.
Anden lgn 0,00 kr.  Manedlig 0,00 kr. Telefonabonnement 0,00 kr.  Manedlig 0,00 kr.
Total 14.000,00 kr.  Manedlig 14.000,00 kr. Total 6.920,00 kr.  Manedlig 6.555,00 kr.
Agtefaelle/Samlever %] Agtefaelle/Samlever a
Titel Oplyst belgb Frekvens Gadkendt beleb Titel Oplyst belgb Frekvens Gadkendt beleb
Ingen resultater fundet Ingen resultater fundet

I denne underfane kan du se tre tabeller; "Resultat”, “Indteegtsposter” og "Udgiftsposter”. Tabellen
"Resultatet” viser den samlede radighedsberegning baseret pa indteegts- og udgiftsposterne, og du
kan i de to resterende tabeller "Indteegtsposter” og "Udgiftsposter” se naermere detaljer omkring de

enkelte poster, herunder "Oplyst belgb”, "Frekvens” og "Godkendt belgb”.

Hvis borgeren har en samlever eller zegtefeelle, kan du ogsa se tabeller for dennes indteegts- og

udgiftsposter.

12.8 Tre handlingsknapper pa enkeltsagsvisning

Du finder de tre handlingsknapper pa enkeltsagsvisning, nar du har klikket dig ind pa en borgers

sag. Du kan se de tre handlingsknapper i toppen af hgjre hjgrne under underfanen "Handlinger”.

| Generer sagsopsummering Opret journalnotat @ Upload dokument |
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12.8.1 Knappen Generer sagsopsummering

Klikker du pa knappen "Generer sagsopsummering”, abner du et opgavevindue, hvor du kan
danne et sagsudtraek pa sagen. Du veelger selv, hvilken journaltype systemet skal generere, samt
hvilke oplysninger systemet skal medtage i journalen.

Veelg mellem tre udtraekstyper, som du kan se pa skeermbilledet, herunder.

Dan sagsudtreaek OPG-YAI7TSEC [

<+ Initierende handelser

=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vzelge en fil
+ Gennemferte trin

= Vzlg oplysninger
Udtraekstype

Udtraekstype* O Aktindsigt
O Indsigtshegeering
O saml Sag

Sag

Veelg sager* Ingen sager valgt .

Periode

Start*

Slut*

Sagsoplysninger

Veelg alle sagsoplysninger
Sagsinfo

Sagsparter

Sagsgrundlag

@konomi

Journalnotater
Sagshaendelser

Dokumenter

=+ Journalnotat

Indhent oplysninger Udskyd behandling Afbryd

e “Aktindsigt” giver dig mulighed for at udtreekke én eller flere sager samt oplysninger herom.
¢ ’Indsigtsbegeering” giver dig mulighed for at udtraekke alle oplysninger.

e "Saml sag” giver dig mulighed for at tilveelge og fjerne alle oplysninger, som du kan veelge i
indsigtsbegeering.

Udfyld de relevante felter, og klik pa "Fortseet”. Du far herefter mulighed for at sende et breuv til

borgeren. | afsnit 4.20 Send brev kan du laese mere om at sende breve.

Herefter kan du klikke pa knappen "Godkend”, hvorefter du har udfert opgaven.
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12.8.2 Knappen Opret journalnotat

Klikker du pa knappen "Opret journalnotat”, abner du opgaven "Opret journalnotat” i

opgavevinduet.

E—
Opret journalnotat OPG-UIBWO3H) £

=+ Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil

— Journalnotat

Vaelg sager® Ingen sager valgt -
Qpret henvendelsessag Ingen valgt v
Veelg journalnotatskabelon intet vaigt -~
Titel*
¢ BI U === £viEvE = & H

Skriv journalnotat®

@ Tilfgj journalnotat & Nulstil journalnotat

Indhent oplysninger Udskyd behandling Afbryd | Godkend

| afsnit 11.5 Journalnotater og dokumenter kan du lsese mere om at oprette journalnotater.

12.8.3 Knappen Upload dokument

Hvis du gnsker at uploade et nyt dokument til sagen, kan du klikke pa "Upload dokument”.
Nedenfor kan du se et billede af, hvordan det ser ud, nar du klikker pa knappen "Upload

dokument”.
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Upload dokument(er)

| tabellen herunder kan du uploade dokumenter enten via drag and drop funktionalitet eller veelge dokumenterne pa din computer via stifinder

Vedhzeft ny dokumentation Treek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
Oversigt over dokumenter Yoo
Dato Dokumentnavn Dato for modtagelse Filtype Status ved fiernprintsleverandgr Dokumentkategor Handlinger

Ingen resultater fundet

Viser raekke 0 til 0 af 0

Vedhz=ft eksisterende dokumentation
Weelg blandt personens dokumenter

Vzelg dokument
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I vinduet har du mulighed for at bruge traek-og-slip-funktionen og traekke lokale filer fra din

computer over i tabellen "Oversigt over dokumenter”. Du kan ogsa treekke mails direkte fra din

mailindbakke over i dette vindue. Nar du ger dette, vedhaefter systemet dit dokument direkte. Du

skal vaere opmaerksom pa, at du kun kan treekke ét dokument ind i vinduet af gangen.

Du kan ogsa klikke pa teksten "Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil”, hvorefter KP vil

abne stifinderen pa din computer, og du herfra kan veelge et dokument. | afsnit 11.11.2

Dokumenter kan du lzese mere om upload af dokumenter.

Dine valgte filer bliver vist i oversigten, og du vil kunne foretage forskellige handlinger pa
dokumenterne, inden du uploader dem til sagen. Det kan du se et eksempel pa i falgende

skaermbillede.

Oversigt over dokumenter

Dato Dokumentnavn Dato for modtagelse  Filtype Status ved flernprintsleverandsr ~ Dokumentkategon _dapdhnge

Viser razkke 1 til 1 af 1

Vedhzft ny dokumentation Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil

Yyac<

21-10-2024 Motat fra borger vedr. ydelse  21-10-2024 pdf Dokument er tilfgjet

¢ Fjern: Du kan veelge at fierne dokumentet igen ved at klikke pa "Fjern”, hvis du ikke gnsker

at uploade det til sagen.
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¢ Ret: Du kan veaelge at tilrette nogle af informationerne pa dokumentet ved at klikke pa "Ret”,
inden du uploader det til sagen. Klikker du pa "Ret”, far du mulighed for at rette
Dokumentnavn, dato for modtagelse og hvilken kategori dokumentet er angivet som. Du

kan se disse valgmuligheder i fglgende skaermbillede:

Vedhzft ny dokumentation Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
Oversigt over dokumenter Yoo
Dato Dokumentnavn Dato for modtagelse Filtype Status ved flerprintsleverandgr Dokumentkategori  Handlinger

MNotat fra borger vedr. Gem
21-10-2024 21-10—2024| B pdf Dokument er tilfgjet |
ydelse P Annuller

Viser raekke 1 il 1 af 1

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du ikke giver dokumentet en relevant kategori, vil det ikke
blive tilknyttet nye sager ifm. den arlige revurdering af sagstyperne Helbredstillaegskort og Udvidet

helbredstilleeg til fodbehandlinger.

Du skal vaere opmarksom pa, at du ikke kan eendre pa dokumentnavnet, dokumentkategorien
eller dato for modtagelse pa et senere tidspunkt. Nar fgrst dokumentet er uploadet til sagen, er

oplysningerne last.

Du skal vaere opmarksom pa, at du skal klikke pa "Gem” under handlinger, hvis du gnsker at
gemme dine tilretninger, og du kan klikke pa "Annuller”, hvis du ikke gnsker at tilrette dokumentets

informationer alligevel.

e Abn: Du har mulighed for at &bne og se dit dokument ved at klikke pa "Abn”, inden du

uploader det.

Du kan ogsa vaelge blandt borgers eksisterende dokumenter i KP under "Vedheeft eksisterende
dokumentation”. Du skal vaere opmaerksom pa, at du ikke har kan tilrette informationer pa de

dokumenter, som du veelger herigennem.

Nar du har vedhaeftet dit dokument, og du har foretaget eventuelle rettelser, kan du klikke pa
"Godkend”. Dokumentet vil herefter veere tilknyttet sagen, og du vil kunne se det bade under

journalnotater og dokumenter i enkeltsagsvisningen og pa borgerens overordnede borgerfane.

Du skal veere opmaerksom pa, at det er dit ansvar at overholde gaeldende retningslinjer for

tilgeengeligt webindhold (WCAG), nar du uploader et dokument i KP fra din computer.
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13 Andre relevante processer i KP

13.1 Modtag post

KP understetter modtagelsen af post fra Digital post og fordelingskomponenten. Posten kan
f.eks. vaere hvis en borger har modtaget et brev fra KP, som de gnsker at besvare, hvis der
afsendes et journalnotat via fordelingskomponenten eller modtagende eFakturaer fra

kommunernes gkonomisystemer.

Der er to typer af opgaven modtag post i KP:
¢ Modtag post pa borger
e Modtag post til kommunen

Hvis en borger sender digital post til KP, vil systemet oprette en opgave pa borgeren, der hedder
"Modtag post”, som skal behandles manuelt af sagsbehandleren. Opgaven bliver dannet pa

borgeren, fordi KP ved hvilken borger posten er relevant for.

Hvis KP derimod modtager et dokument fra fordelingskomponenten eller en faktura fra jeres
gkonomisystem, hvor KP ikke kan regne ud, hvilken borger dokumentet er relevant for, sa vil KP
danne opgaven "Modtag post — Kommune” i stedet, og opgaven vil lande som en

kommuneopgave. Sagsbehandler vil sadledes skulle angive, hvilken borger posten er relevant for.

Opgaverne vil begge veere at finde i hhv. opgaveindbakken, som du kan lzese mere om i afsnit
8.3. Opgaveindbakke, og opgaven "Modtag post” vil ligeledes veere at finde pa borgerens
overbliksside under "Ubehandlede opgaver”, som du kan laese mere om i afsnit 11.2.5

Ubehandlede opgaver.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis det er en besvarelse af typen "Anmodning”, vil der i
nogle tilfeelde ikke blive oprettet en modtag post opgave. | stedet vil en eventuel opgave, der var i
ventetrin ifm. dette brev, ga ud af ventetrin. Brevet vil vaere vedhaeftet i den givne opgave. Typen
pa brevskabeloner, der skal afsendes fra KP, kan tilpasses i systemadministrationen af

kommunens systemadministrator.

Du skal vaere opmarksom pa, at KP bade understatter modtagelsen af ansggninger fra
kommunens selvbetjeningsl@gsninger, hvor borger har logget ind med MitID, da de sendte
ansggningen, og hvor borger ikke har logget ind. Hvis borger ikke har logget ind, da de har sendt
ansggningen, vil opgaven veere af typen "Modtag post til kommunen”, som du kan lzese mere om

lzengere nede i dette afsnit.

Modtag post pa borger
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Hvis systemet opretter en "Modtag post” opgave pa borger, som du skal behandle manuelt, vil
du, nar du abner opgaven, starte pa trinnet "Bestem behandling”. Pa dette trin kan du se nogle
informationer om brevet under "Dokumentoplysninger”, sasom titlen pa brevet og KLE-nummer
og sagstype, hvis brevet er relateret til en sag. Du kan ogsa pa dette trin, under "Veelg handling”,

veelge, hvordan det modtagne brev skal handteres.

Hvis brevet allerede er relateret til en sag, og du ikke gnsker at foretage aendringer eller

tilfgjelser hertil, sa kan du veelge ikke at ggre noget. Det ggr du ved at vaelge “Ingen handling”.

Det er ogsa muligt at tilfgje endnu en sagsrelation eller opgaverelation pa breve, som allerede er

relateret til en sag eller opgave.

Hvis brevet ikke allerede er relateret til en sag, skal du derimod handtere dette ved at vaelge en
af de andre handlinger under "Veaelg handling”. Du kan veelge enten at oprette en opgave, som et
led i handteringen af brevet, eller veelge at relatere brevet til en anden opgave eller sag pa
borgeren. Hvis brevet allerede relaterer sig direkte til en sag eller opgave, kan du fortsat tilfgje en

sagsrelation og opgaverelation.

Du skal vaere opmarksom pa, at hvis der ikke er en sag tilknyttet til brevet, viser systemet en
bla undringsbesked over "Opret opgave”. Denne besked beskriver, at nogle muligheder er laste,
da brevet ikke har en relateret sag, og at du derfor skal veelge en sag i foldeud-menuen eller

oprette en sag.

Du skal ogsa veere opmarksom pa, at hvis du vaelger at oprette en opgave, og brevet ikke i
forvejen er knyttet til en sag, vil du kun have mulighed for at vaelge opgaverne "Opret bevilling”,

"Opret treek” og "Opret journalnotat”.

Du kan se trinnet i falgende skaermbillede.
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Modtag Post

OPG-1GDBWM4R [

+ Opgaveforleb
=+ Dokumenter (1)

+ Gennemferte trin

Dokumentoplysninger

Kildesystem
KLE nummer
Sagstitel
Titel

Parter

opgave".

Foretag handling?

Vazlg handling

Opret opgave

Vaelg opgave

Opagave ikke valgt

Udskyd behandling

Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

— Bestem Behandling

Digital Post

Tilbud om bgrnehaveplads
Philip Test Malgard

0 Dokument mangler relation til sag: Dokumentet skal enten knyttes til en eksisterende sag via "Tilfg] sagsrelation” eller der skal oprettes en ny sag via "Opret

® Opret opgave

@) Tilfgj ny sagsrelation

Vaelg

Post, som stammer fra en selvbetjening uden login, lander i ligeledes i en "Modtag post” opgave,

hvis personen kan bestemmes ud fra beskeden fra selvbetjeningen. Hvis KP har oprettet

opgaven pba. en ansggning fra kommunens selvbetjeningslagsning, hvor borger ikke har veeret

logget ind, da de sendte ans@gningen, vil der i opgaven vaere en undring, hvori dette er

beskrevet.
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— Bestem Behandling

Undringsérsag Handling

Opgaven er oprettet p& baggrund af en modtaget formular hvor der er ansggt uden tilknyttet CPRnummer. Venligst bekraeft at [J Behandlet

personen er verificeret.

Kildesystem Selvbetjening

KLE nummer -

Sagstitel -
Titel Ans om helbredstilleg - Bilagstest.pdf
Parter Sumaysh Test Dalsgard

o Formular "SP241" er modtaget.

o Formular er sendt uden login fra selvbetjening.

Foretag handling?
Vzelg handling O] Opret opgave
O Tilfgj ny sagsrelation
OTi If@j til igangvaerende opgave

@] Ingen handling
Opret opgave
Vzlg opgave Valg -

Opgave ikke valgt

Udskyd behandling Afbryd

Modtag post — Kommune

Hvis din kommune har modtaget post, hvor primzerparten ikke kan bestemmes, oprettes i stedet
en opgave til kommunen, "Modtag post — Kommune”. Denne opgave har til formal at give dig
mulighed for, at angive hvilken borger posten drejer sig om. Alternativt har du mulighed for, at

slette posten, hvis ikke du har mulighed for at identificere tredjeparten.

Hvis der er tale om et dokument, som vist pa nedenstaende billede, kan du abne dokumentet og
se, hvad det handler om. Modtagne journalnotater vil fremga som tekst og kan ikke redigeres.
Hvis der er tale om en modtaget eFaktura uden CPR-nummer, kan der veere angivet tekst, hvor

du kan udlede primeaerparten, far du gennem denne opgave knytter eFakturaen til en borger.

Hvis du skal fordele posten til en borger, sa skal du veelge “Indtast CPR-nummer”, og angive
borgers CPR-nummer. Posten vil derefter laegge sig ind som en "Modtag post’-opgave pa borger

eller "Behandl eFaktura™-opgave.

Hvis dokumentet ikke har nogen relevans for KP, sa kan du veelge "Ukendt borger — slet post”.
Du skal vaere opmarksom pa, at hvis du vaelger denne og trykker godkend, sa kan posten ikke

genskabes.
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Modtag Post - Kommune OPG-FSP50FI) 2

<+ Initierende haendelse

— Dokumenter (1) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

Oversigt over dokumenter Yoo
Dato Dokumentnavn Afsender / modtager Status Type Handlinger
18-01-2023 Test - Dokumenter - CVR-nr. 29189773 - Anden Fjern Ret Al

Viser raekke 1 til 1 af 1

+ Gennemfarte trin

— Bestem behandling

Handling
Vzelg handling ®) |ndtast CPR-nummer

Ukendt borger - slet post

Indtast CPR-nummer

behandling Afbryd l| Godkend

13.1.1 Handtering af dokumenter, hvor der er identificeret mulig virus

| KP foretages der en virusskanning af dokumenter, der fremsendes til systemet fra kommunens
selvbetjeningslgsninger, Sags- og dokumentindeks og Ydelsesindeks. Hvis KP modtager et
dokument, som efter skanningen vurderes at kunne indeholde virus, vil systemet oprette
opfalgningsopgaven "Virus fundet i fordelingsobjekt”, og laegge opfalgningsopgaven i
opgaveindbakken. | tilfeelde, hvor virus er fundet i et bilag, som er afsendt af borger ifm. en
ans@gning, vil opgaven vedr. virus erstatte den "Opret bevilling”-opgave, systemet ellers normalt
ville oprette. Dermed igangseettes processen for den konkrete ansggning ikke pa borger.
Gennem opgaven "Virus fundet i fordelingsobjekt”, orienterer KP sagsbehandlerne om, at
systemet har slettet et givent dokument pga. potentiel virus. For ans@gninger, der er modtaget
via kommunens selvbetjeningssystem, kan det f.eks. vaere et bilag til ansggning, som systemet
dermed ikke vil tage imod. Inde i opgaven vil sagsbehandler kunne se en instruks, som du kan

se i fglgende skeermbillede.
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— Handter opfelgningsopgave

Opgavetype Opgave Behandlet
Virus fundet i Der er fundet en virus i fordelingsobjekt af typen [
fordelingsobjekt Ansggning, pd borgeren 040719-2459,

fordelingsobjektet blev sendt d. 31-10-2023.
Mavne pa filer der ikke er testet positiv for virus:
ansoegning.pdf

MNavne pa filer der er testet positiv for virus:

ansoegning_skema_bilag.docx

Du skal vaere opmarksom pa, det er jeres ansvar som kommune, at kontakte borgeren pa
baggrund af opfglgningsopgaven og bede dem om at genindsende bade ansggning og et virusfrit

dokument, hvis der er behov for dette.

14 Navigationssedler

Du kan finde fglgende navigationssedler pa KOMBITs dokumentbibliotek.

Navigationsseddel Links
Oprettelse af fgrtidspensionssager — Blanket UDK 251 | LINK
Bestem finansieringskommune manuelt LINK
Masseindberetning LINK
Opret bevilling LINK
Opret Helbredstillaegskort LINK
Opret institutionsophold LINK
Opret journalnotat LINK
Opret traek LINK
Ret institutionsophold LINK
Ret personoplysninger LINK
Ret planlagt traek LINK
Ret planlagt udbetaling LINK
Ret abne treekanmodninger LINK
Tilfgj ydelse til bevilling LINK
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15 Bilag

15.1 Opfolgningsopgaver

Nedenfor vises en tabel med beskrivelser af de opfalgningsopgaver, der er i KP.

Produktionstitel

Produktion instruks

282

Initieres af

haendelse

UBEHANDLET_ADV

Ubehandlet advis fra

{0}

KONV_HAANDTER _

personligt-tillaeg

oprettet - Revurdering

af personligt tillaeg

IS_FRA_KMD_SAG | KMD SAG OPFOELGNINGSOP
konverteret GAVE
revurdering- Opfelgningsopgave Det er tid til at PROC_OP_REVURD

revurdere aktive
personlige tilleeg for

borger.

ERING_PERSONLIG
T_TILLAEG

borger-doed-

skifteret

Opfelgningsopgave
oprettet - Skifteret
tiek

Borger er registreret
dad, eller formodet
dad, mens der var
aktive ydelser og/eller
treek. Denne
opfglgningsopgave er
oprettet il
pamindelse om at
pensionssagen skal
opgeres som folge af
borgers dgd, og at
der eventuelt skal
rettes henvendelse til
Skifteretten.

PROC_OP_BORGE
R_DOED_SKIFTERE
T

borger-doed-papir-

sager

Opfelgningsopgave
oprettet - Papir sag
tiek

Pamindelse om at
arkivere evt.
papirsager pa borger
i forbindelse med

borgers dgd.

PROC_OP_BORGE
R_DOED_PAPIR_SA
GER
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bistandspleje-start

Opfelgningsopgave
oprettet -

Bistandspleje start

Borger modtager nu
{0} fra d. {1}.

PROC_OP_BISTAN
DSPLEJE_START

bistandspleje-stop

Opfelgningsopgave
oprettet -

Bistandspleje stop

Borger modtager fra
d. {0} ikke lzengere
{1}.

PROC_OP_BISTAN
DSPLEJE_STOP

bistandspleje-

annullering

Opfelgningsopgave
oprettet -
Bistandspleje

annullering

Borgers {0} i perioden
frad. {1} til {2} er

blevet annulleret.

PROC_OP_BISTAN
DSPLEJE_ANNULLE
RING

borger-under-

administration-

Opfelgningsopgave

oprettet - Borger

Borger under

administration tilflytter

PROC_OP_BORGE
R_UNDER_ADMINIS

flytter under administration | kommunen d. {0}. TRATION_FLYTTER
flytter
maf-groenland Opfelgningsopgave Borgers pension er PROC_OP_MAF_GR
oprettet - MAF medfinansieret af det | OENLAND
Grgnland Grgnlandske
Hjemmestyre. Der
skal foretages
manuel afregning
med Grgnland
haandter- Opfelgningsopgave Borger er tilflyttet PROC_OP_HAANDT

supplement-til-
broekpension-

tilflytning

oprettet - Supplement
til brgkpension

tilflytning

kommunen, der skal
tages stilling til om
borger har ret til
supplement til

brgkpension.

ER_SUPPLEMENT _
TIL_BROEKPENSIO
N_TILFLYTNING

FLYTNING_AFBRUDTE_
FRAFLYTNINGSOPGAVE
R

Flytning har afbrudt en
eller flere abne

fraflytningsopgaver

En effektueret
fraflytning pa denne
borger har afbrudt en
eller flere abne
fraflytningsopgaver,

fordi handleansvaret i

PROC_OP_FLYTNING_A
FBRUDTE_FRAFLYTNIN
GSOPGAVER
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kommunen er ophgrt.
Se under haendelser for
flere detaljer om hvilke
opgaver, det drejer sig
om. De afbrudt
fraflytningsopgaver vil
ikke have nogen effekt i
systemet. Tag stilling til,
om der skal foretages
nogle handlinger ifm.
de afbrudte

fraflytningsopgaver.

FRAFLYTNING_OEKON
OMISK_UDESTAAENDE

Potentielt gkonomisk
udestaende ifm.

fraflytning

Borger er flyttet, hvilket
har standset nogle af
borgers sager med traek
og/eller ydelser. Dette
kan betyde, at der er
gkonomiske
udestaender pa denne
borger ifm. flytningen.
Se detaljer om
potentielle gkonomiske
udestaender under
handelsesfanen. Du
kan veelge at tilga
haendelsesfanen fra
personoverblikket, for
at se alle potentielle
gkonomiske
udestaender, eller at
tilgd haendelsesfanen
fra en enkeltsagsvisning
for kun at se potentielle

pkonomiske

PROC_OP_FRAFLYTNIN
G_OEKONOMISK_UDES
TAAENDE
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udestaender relateret

til en specifik sag.

FRAFLYTNING_ADMINI
STRATION

Fraflytning effektueret
for borger under

administration

Ved ekstern flytning:

"Borger er flyttet til
<tilflytterkommune> d.
<faktisk flyttedato> og
flytningen har virkning
fra d. <beregnet
flyttedato>. Borger er

under administration

°

pa
fraflytningstidspunktet,
og eventuel kommunal
administration kan
vaere blevet standset
ifm. fraflytningen.
Tilflytterkommunen er
blevet adviseret om, at
en borger under
administration er

tilflyttet.”

Ved udrejse:

"Borger er udrejst d.
<faktisk flyttedato> og
flytningen har virkning
fra d. <beregnet
flyttedato>. Borger er

under administration

o

pa
fraflytningstidspunktet,

og eventuel kommunal

PROC_OP_FRAFLYTNIN
G_ADMINISTRATION
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administration kan
vaere blevet standset

ifm. fraflytningen.”

FRAFLYTNING_INSTITU
TIONSOPHOLD

Institutionsophold efter

flytning

Borger er flyttet d.
<faktisk flyttedato> og
flytningen har virkning
fra d. <beregnet
flyttedato>. Borger har
eller havde aktive
institutionsophold p3
tidspunktet for
flytningen. Disse kan
veere blevet standset
automatisk ifm.
flytningen, eller der kan
veere brug for at
foretage sendringer til
borgers
institutionsophold
manuelt. Tag stilling til,
om der skal foretages
nogle handlinger ifm.
borgers

institutionsophold.

PROC_OP_FRAFLYTNIN
G_INSTITUTIONSOPHOL
D

TILFLYTNING_UDEN_H
ANDLEANSVAR

Tilflytning uden
overdragelse af

handleansvar

Borger er tilflyttet
kommunen d.
{FAKTISK_FLYTTEDATO
fra beskeden}, men
handleansvaret er ikke
blevet overdraget fordi
{FASTHOLDENDE_KOM
MUNE fra beskeden}

PROC_OP_TILFLYTNING
_UDEN_HANDLEANSVA
R
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har et fastholdt
handleansvar i
perioden
{PERIODE_START fra
beskeden} —
{PERIODE_SLUT fra
beskeden} med arsagen
"{AARSAG fra
beskeden}”. Hvis | er
uenige i dette, skal |
kontakte
{FASTHOLDENDE_KOM
MUNE fra beskeden} og
bede dem om at
standse deres
fastholdelse af

handleansvaret.

MANUELT_OVERDRAG
ET_HANDLEANSVAR

Manuelt overdraget

handleansvar

Handleansvaret er
modtaget for denne
borger fordi
{FRAFLYTTERKOMMUN
E fra beskeden} har
oprettet {Kommunen
der har modtaget
beskeden} som manuel
handlekommune for
perioden
{PERIODE_START fra
beskeden} —
{PERIODE_SLUT fra
beskeden} med arsagen
"{AARSAG fra

beskeden}”. Dette vil

PROC_OP_MANUELT_O
VERDRAGET_HANDLEA
NSVAR
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oprette en fastholdelse
af handleansvaret i
jeres kommune for den
angivne periode. | kan
altid redigere denne
fastholdelse via
handlingen "Bestem
handlekommune

manuelt”.

stop-servicetraek

Opfelgningsopgave
oprettet - Stop

servicetraek

{0} er nu {1} for
perioden {2} til {3}, og
har et eller flere
servicetraek. Vurdér
om der er et
kommunalt

tilgodehavende.

PROC_OP_STOP_S
ERVICETRAEK

stop-paragraf-43-

Opfelgningsopgave

{0} er nu {1} og har et

PROC_OP_STOP_P

traek oprettet - Stop eller flere §43 treek. ARAGRAF 43 TRAE
paragraf 43 treek Vurdér om der er et K
kommunalt
tilgodehavende
stop-ydelser Opfglgningsopgave {0} er nu {1} og har PROC_OP_STOP_Y

oprettet - Stop

en eller flere ydelser.

DELSER

ydelser Vurdér om der er et
kommunalt
tiigodehavende.
stop- Opfelgningsopgave {0} er nu {1} og hvor PROC_OP_STOP_A

administrationssag

oprettet - Stop af

administrationssag

borger er under

administration.

DMINISTRATIONSS
AG

revurder-ydelser-

genoptagelse

Opfglgningsopgave
oprettet - Revurder

ydelser genoptagelse

Borger med {0} og
brek/procent {1} har
genoptaget

pensionen. Det skal

PROC_OP_REVURD
ER_YDELSER_GEN
OPTAGELSE
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vurderes om borger

har behov for ydelser.

broek-procent-

Opfelgningsopgave

Borger med {0} har

PROC_OP_BROEK_

aendring oprettet - Brakprocent | faet aendret sin PROCENT_AENDRI
gendring brok/procent fra {1} til | NG
{2} geeldende fra {3}
til {4}.
UDKPE-sag-afgjort- | Opfalgningsopgave Der er modtaget ny PROC_OP_UDKPE_

tilbage

oprettet - UDKPE
historisk sag afgjort

information
vedrgrende borgers
pensionsbevilling.
Pensionen af typen

{0} er eendret pr. d.
{1}.

SAG_AFGJORT_TIL
BAGE

UDKPE-

pensionsstatus

Opfelgningsopgave
oprettet - UDKPE

pensionstatus

Borgers
pensionsstatus har
andret sig. | perioden
{03} til {1} er borgers
pensionstatus veeret

(2.

PROC_OP_UDKPE_
PENSIONSSTATUS

UDKPE-

pensionstype

Opfelgningsopgave
oprettet - UDKPE

pensiontype

Borgers pensionstype
har eendret sig.
Borger har {0} med
startdato {1} samt
slutdato {2}.

PROC_OP_UDKPE_
PENSIONSTYPE

UDKPE-
tillaegsprocent

Opfalgningsopgave
oprettet - UDKPE
tilllaegsprocent

Borgers
tilleegsprocent er {0}
med startdato {1}
samt slutdato {2}.

PROC_OP_UDKPE_
TILLAEGSPROCENT

UDKPE-formue

Opfglgningsopgave
oprettet - UDKPE

formue

Borgers formue er {0}
med startdato {1}
samt slutdato {2}.

PROC_OP_UDKPE_
FORMUE
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UDKPE-
pensionsbroekproc

ent

Opfelgningsopgave
oprettet - UDKPE

pensionsbrgkprocent

Borgers {0} er {1}
med startdato {2}

samt slutdato {3}.

PROC_OP_UDKPE_
PENSIONSBROEKP
ROCENT

UDKPE-samliv

Opfelgningsopgave
oprettet - UDKPE

samliv

Der er modtaget ny
information
vedrgrende borgers
samlivsstatus fra
UDK Pension.
Samlivsstatus {0}
startede d. {1}.

PROC_OP_UDKPE_
SAMLIV

UDKPE-ejer-aendret

Opfelgningsopgave
oprettet - UDKPE ejer

a&ndret

Ejer kommune har

a&ndret sig

PROC_OP_UDKPE_
EJER_AENDRET

UDKPE-overgang-
til-fop

Opfelgningsopgave
oprettet - UDKPE
overgang til FOP

Borger overgar til

Folkepension pr. {0}.

PROC_OP_UDKPE_
OVERGANG_TIL_FO
P

maf-fin-kommune-

skift-manuel-foep

Opfelgningsopgave
oprettet - MAF
manuel

finansieringskommun

Borgerens
finansieringskommun
e for pension er

blevet overstyret

PROC_OP_MAF_FIN
_KOMMUNE_SKIFT
MANUEL_FOEP

e skift FOP manuelt. Tag stilling
til om dette er korrekt.
maf-fin-kommune- Opfelgningsopgave Borgerens PROC_OP_MAF_FIN
skift-manuel-bos oprettet - MAF finansieringskommun | _KOMMUNE_SKIFT _
manuel e for boligstatte er MANUEL_BOS

finansieringskommun

blevet overstyret

e skift BOS manuelt. Tag stilling
til om dette er korrekt.
maf-fin-kommune- Opfoelgningsopgave Borgerens PROC_OP_MAF_FIN
skift-automatisk- oprettet - MAF finansieringskommun | _KOMMUNE_SKIFT _
foep automatisk e for pension er AUTOMATISK_FOE

finansieringskommun
e skift FOP

automatisk fastsat til
{0} geeldende fra d.

P
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{1}. Tag stilling til om

dette er korrekt.

maf-fin-kommune-
skift-automatisk-

bos

Opfelgningsopgave
oprettet - MAF
automatisk

finansieringskommun

Borgerens
finansieringskommun
e for boligstatte er

automatisk fastsat til

PROC_OP_MAF_FIN
_KOMMUNE_SKIFT
AUTOMATISK_BOS

e skift BOS {0} geeldende fra d.
{1}. Tag stilling til om
dette er korrekt.
YDELSESART_AEN | Opfelgningsopgave {2} {0} {1} er blevet PROC_OP_YDELSE
DRET oprettet - Ydelsesart | aendret af SART_AENDRET

&ndret Centraladministrator.
TRAEKART_AENDR | Opfglgningsopgave {2} {0} {1} er blevet PROC_OP_TRAEKA
ET oprettet - Traekart andret af RT_AENDRET

a&ndret

Centraladministrator.

YDELSESART_OPR
ETTET

Opfelgningsopgave
oprettet - Ydelsesart

oprettet

{2} {0} {1} er blevet
oprettet af

Centraladministrator.

PROC_OP_YDELSE
SART OPRETTET

TRAEKART_OPRET
TET

Opfalgningsopgave
oprettet - Traekart

{2} {0} {1} er blevet

oprettet af

PROC_OP_TRAEKA
RT_OPRETTET

oprettet Centraladministrator.

tid-til-opfoelgning Opfoelgningsopgave Det er tid til den PROC_OP_TID_TIL_
oprettet - Tid til planlagte opfelgning | OPFOELGNING
opfglgning pa sagen.

cpr_nummer_aendr | Opfglgningsopgave CPR har angivet PROC_OP_CPR_NU

et

oprettet - CPR

nummer a&ndret

borger har skiftet
CPR-nummer fra {0}

og til {1}.

MMER_AENDRET

udk_traekanmodnin

g_svar_udestaar

Opfelgningsopgave
oprettet - UDK
treekanmodning svar

udestar

Svar pa
treekanmodning
udestar fra UDK.

PROC_OP_UDK_TR
AEKANMODNING_S
VAR_UDESTAAR
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pen-manuel-fin-flyt-

opfoelgning

Opfelgningsopgave
oprettet - PEN
manuel

finansieringskommun

Borger flytter indenfor
bopaelskommunen d.
{0}. Der findes en

manuelt fastsat

PROC_OP_PEN_MA
NUEL_FIN_FLYT_O
PFOELGNING

e flytning finansieringskommun
e for pension pa
denne dato.
bos-manuel-fin-flyt- | Opfalgningsopgave Borger flytter indenfor | PROC_OP_BOS_MA
opfoelgning oprettet - BOS bopaelskommunen d. | NUEL_FIN_FLYT_O
manuel {0}. Der findes en PFOELGNING

finansieringskommun

manuelt fastsat

e flytning finansieringskommun
e for boligstatte pa
denne dato.
cpr_besked_sletnin | Opfglgningsopgave CPR har angivet PROC_OP_CPR_BE
g_personnummer oprettet - CPR slet folgende CPR- SKED_SLETNING_P
personnummer nummer udgar ERSONNUMMER
grundet sletning.
cpr_besked_tidliger | Opfglgningsopgave CPR har angivet PROC_OP_CPR_BE
e_dobbelthummer oprettet - CPR felgende CPR- SKED_TIDLIGERE _
tidligere nummer udgar DOBBELTNUMMER
dobbelthummer grundet
dobbelthummer.

revurder-

supplement

Opfglgningsopgave
oprettet - Revurder

supplement

Borger har aendringer
i udlandspension fra
d. {0} til d. {1}.

PROC_OP_REVURD
ER_SUPPLEMENT

tf_forkert_pensionst

ype

Traek modtaget med
forkert pensionstype

Fradrag er modtaget
men borger har ikke
den korrekte
pensionstype, jf. {0}:
{1}. Fradraget er fra
serviceleverandgr {2}
({3}) for CPR-

proc_op_tf forkert p

ensionstype
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nummer: {4} pa linje

{5}.

tf_ikke_aktiv_handl

ekommune

Traek med forkert
angivet kommune

modtage

Fradrag er modtaget,
men kommunen er
ikke aktiv
handlekommune for
personen. Fradraget
er modtaget fra

serviceleverandar {0}
({1}) pa linje {2}.

proc_op_tf ikke aktiv

_handlekommune

tf_ikke_engangs_fra

drag

Ikke-engangs treek

modtaget

Et treek fra
serviceleverandar {0}
er modtaget pa linje
{1}, men det kan ikke
gennemfgres, da
traekket ikke er et
engangstreek. Det
ikke gennemfarte
traek har
virkningsdato {2}, T/F
kode {3} og er pa {4}
kr.

proc_op_tf ikke_eng

angs_fradrag

tf_ikke_pensionist

Traek modtaget for

ikke-pensionist

Fradrag er modtaget
pa borger, der ikke er
pensionist, fra
serviceleverandar {0}
({1}) for CPR-nummer
{2} pa linje {3}.

proc_op_tf ikke pen

sionist
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tf_ikke_skattefrit_fr
adrag

Ikke-skattefrit traek

modtaget

Et ikke-skattefrit treek
er modtaget fra
serviceleverandgr {0}
pa linje {1}, hvilket
ikke kan
gennemfgres. Det
ikke gennemfgrte
fradrag har
virkningsdato {2}, T/F
kode {3} og er pa {4}
kr.

proc_op_tf ikke skatt

efrit_fradrag

tf_traektype_maa_ik

ke_bevilges

Treek der ikke ma

bevilges modtaget

Fradrag er modtaget,
men traektypen {0},
relateret til T/F koden
{1}, ma ikke bevilges.
Fradraget er
modtaget fra

serviceleverander {2}
({3}) pa linje {4}.

proc_op_tf traektype

_maa_ikke_bevilges

tf_ugyldigt_cprnum

mer

Traek med ugyldigt
CPR nummer

modtaget

Fradrag er modtaget
pa ugyldigt
personnummer {0} fra

serviceleverandgr {1}
({2}) pa linje {3}.

proc_op_tf ugyldigt

cprnummer

tf_ukendt_tf _kode

Traek med ukendt T/F
kode modtaget

Fradrag er modtaget
med en ukendt T/F
kode: {0} fra
serviceleverandgr {1}
({2}) for CPR-

nummer: {3}.

proc_op_tf ukendt tf
_kode

tf_validering_fejlet

Validering af
modtaget treek fejlet

Fradrag er modtaget
med forkert
formatering fra

serviceleverandar {0}

proc_op_tf validering

_fejlet
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({1}) for CPR-
nummer: {2} pa linje

(3.

INDKOMST_UNDER
_GRANSE

Indkomstaendringen
er under den
kommunaltsatte
nedre graense for
manedlige
indkomstsvingerne i
forhold til indkomsten
ved
bevillingstidspunktet,
eller seneste
ydelseskorrektion for
supplerende hjzelp,

personligt tilleeg.

Indkomst for maned
{0 (format mm-yyyy)}
er faldet med {1} kr.
brutto sammenlignet
indkomsten for
maned {2 (format
mm-yyyy)} v.
bevillingstidspunkt/se
neste korrektion. Tag
stilling til om
borgerens
supplerende hjeelp

skal korrigeres.

INDKOMST_UNDER
_GRANSE

INDKOMST_OVERS
TIGER_GRANSE

Indkomstaendringen
er over den
kommunaltsatte gvre
greense for manedlige
indkomstsvingerne i
forhold til indkomsten
ved
bevillingstidspunktet,
eller seneste
ydelseskorretion af
supplerende hjeelp for

personligt tilleeg.

Indkomst for maned
{0 (format mm-yyyy)}
er steget med {1} kr.
brutto sammenlignet
indkomsten for
maned {2 (format
mm-yyyy)} v.
bevillingstidspunkt/se
neste korrektion. Tag
stilling til om
borgerens
supplerende hjeelp

skal korrigeres.

INDKOMST_OVERS
TIGER_GRANSE

PROC_OP_ADMINIS
TRATION

Uventede
administrationsaendri

nger i UDK Pension

Opfoelgningsopgave
oprettet -

Administration

PROC_OP_ADMINIT
RATION
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CPR_NAVNEZNDRI
NG

Opfelgningsopgave
oprettet pa baggrund

af navne aendring

Borgerens navn er
eendret til {fuldenavn}
fra d. {dato}. Hvis
borgeren har et aktivt
helbredstilleegskort,
har systemet
automatisk udsendt

et nyt.

CPR_NAVNEAENDR
ING

CPR_PERSONNUM
MER_OMNUMMERI
NG

CPR-nummer udgar
grundet

omnummerering

CPR-nummer udgar
grundet

omnummerering

CPR_PERSONNUM
MER_OMNUMMERI
NG

CPR_GENFUNDET Opfelgningsopgave Opfoelgningsopgave CPR_GENFUNDET
oprettet - CPR oprettet - CPR
genfundet genfundet

CPR_GENINDVAND | Opfglgningsopgave Borger er CPR_GENINVANDRI

RING

oprettet - CPR

genindvandring

genindvandret d.
{dato}. Vurder om
borgeren er berettiget
til ydelser i

kommunen

NG

CPR_UMYNDIG

Opfelgningsopgave
oprettet pa baggrund
- CPR umyndig

Opfoelgningsopgave
oprettet pa baggrund
- CPR umyndig

CPR_UMYNDIG

CPR_DOEDSFALD_
ANNULLERING

Annullering af
dedsfald

Annullering af
dgdsfald

CPR_DOEDSFALD _
ANNULLERING

BOPALS_INDFLYT
NING

Indflytning pa bopeel
hvor der er et aktivt
bopeelssamlingsabon
nement. Hvor
{relation} kan veere,
Bopaelsmedlem, barn

eller foraeldre.

CPR-nummer Xxxxxx-
xxxx er tilflyttet
borgerens adresse
per {
AdresseoplysningerVi
rkning_Fra } og kan
veere relevant for

borgerens ydelser pa

BOPZALS_INDFLYT
NING
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{Sagtitel} —
{Sagstype}
({Sagsnagle}).
Indflytter er {relation}
til borgeren. Vurder
om borgerens ydelser

skal til genvurderes.

BOPZALS_FRAFLYT
NING

Fraflytning pa bopeel
hvor der er et aktivt
bopeelssamlingsabon
nement. Hvor
{relation} kan veere,
Bopeaelsmedlem, barn

eller foreeldre.

CPR-nummer xxxxxx-
xxxx er fraflyttet
borgerens adresse
per {
AdresseoplysningerVi
rkning_Til } og kan
veere relevant for
borgerens ydelser pa
{Sagtitel} —
{Sagstype}
({Sagsngagle}).
Indflytter er {relation}
til borgeren. Vurder
om borgerens ydelser

skal til genvurderes.

BOPALS_FRAFLYT
NING

revurder-efter-

faengsling

Opfelgningsopgave
oprettet - UDKPE

pensionstatus

{borger} er nu {status}
og borger har en aktiv
sag om husleje under

feengsling

UDKPE_PENSIONS
STATUS
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konv_fin_journalnot

at

Journalnotat med
finansieringskommun

edata oprettet

Der er oprettet et
journalnotat pa
borgeren der
indeholder data for
fastsaettelse af
finansieringskommun
e, da borgers
finansieringskommun
er muligvis er
fejlagtige. Gennemga
journalnotatet og
vurdér om der skal

foretages aendringer.

KONV_FIN_JOURNA
LNOTAT

revurdering-af-
udvidet-

helbredstillaeg

Opfelgningsopgave
oprettet - Revurdering
af udvidet

helbredstillaeg

Der er aendringer der
angar borgers
Udvidet
helbredstillaeg. Der
skal revurderes om
borger har behov for
videre Udvidet
helbredstilleeg.

PROC_OP_REVURD
ER_UDVIDET_HELB
REDSTILLAEG

INSTITUTION_STOP

Opfelgningsopgave
oprettet - Stoppet

institutionsophold

Der er automatisk
stoppet et
institutionsophold
som pavirkede
borgerens
finansieringskommun
e, og borger er ikke
pa institution nu.
Vurder om dette er

korrekt.

PROC_OP_INSTITU
TION_STOP
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udk251-afvist

UDK har afvist
blanket 251 for
ansggning om

fartidspension.

Blanket 251 for
ansggning om
fortidspension er
blevet afvist. Sagen
der er oprettet i KP
skal derfor stoppes
som afslag, og sa
skal der oprettes en
ny sag og beviiling for
fgrtidspension med
korrekt
forretningsmaessig
blanket (eller sende
blanket uden om

systemet).

PROC_OP_UDK_BL
ANKET251_AFVIST

TRAEKTYPE_MANG
LER_RELATERET _
YDELSE

system.type.opfoelgni
ngs_haendelse_type.

proc_op_tf traektype

_mangler_relateret_y

delse

Der er indleest en T/F
fil, {0} fra
serviceleverander {1}
med modsatrettet
treek som ikke kunne
behandles, da der
mangler en relateret
ydelsestype pa
fglgende TF koder:
{2}. Kommunens
systemadministrator
bar opseette en
relateret ydelse til
disse trek. Filen
genkeares ikke og den
skal derfor indlaeses
igen med folgende
linjer: {3}.

PROC_OP_TF_TRA
EKTYPE_MANGLER
_RELATERET_YDEL
SE
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TF_YDELSESTYPE_
ER_TAKST

Relateret ydelsestype

er takst

Der er indleest en T/F
fil, {0} fra
serviceleverander {1}
med modsatrettet
treek som ikke kunne
behandles, da den
relaterede
ydelsestype er
takstbaseret for
felgende TF koder:
{2}. Kommunens
systemadministrator
bar sendre den
relaterede ydelse for
disse traek. Filen
genkgres ikke og den
skal derfor indlaeses
igen med folgende
linjer: {3}.

PROC_OP_TF_YDE
LSESTYPE_ER_TAK
ST

TF_YDELSESTYPE_
MAA_IKKE_BEVILG
ES

Relateret ydelsestype

ma ikke bevilges

Fradrag er modtaget
pa et positivt belab,
men ydelsestypen {0}
relateret til traektypen
{1}, relateret til T/F
koden {2}, ma ikke
bevilges. Fradraget er
modtaget fra

serviceleverandar {3}
({4}) pa linje {5}.

PROC_OP_TF_YDE
LSESTYPE_MAA_IK
KE_BEVILGES

TF_TRAEKTYPE_E
R_TAKSTBASERET
_|_RELEVANT_MAA
NED

Fradrag er modtaget
med T/F koden {0},
men traekket kunne
ikke oprettes fordi
{1}er takst baseret i
{2} Fradraget er

Fradrag er modtaget
med T/F koden {0},
men traekket kunne
ikke oprettes fordi {1}
er takst baseret i {2}

Fradraget er

PROC_OP_TF_TRA
EKTYPE_ER_TAKST
BASERET RELEVA
NT_MAANED
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modtaget fra {3}({4}) i
filen {5} pa linje {6}.

modtaget fra {3} ({4})
i filen {5} pa linje {6}.

haandter-cpr- Borger med sag i KP | Denne CPR_DOEDSFALD _
doedsfald-kom-sag | er dad opfelgningsopgave er | KOM_SAG

oprettet til information

om at borgeren har

en aktiv sag i KP.
haandter-cpr- Borger med Denne CPR_DOEDSFALD_

doedsfald-adm-sag

administrationssag i

opfelgningsopgave er

KOM_ADM_SAG

KP er dad oprettet til information
om at borgeren har
en aktiv
administrationssag i
KP.
FAKTURASVAR_FEJL_{0 | {0} {0} FAKTURASVAR_FEJL

}

FAKTURASVAR_OIR_A
CCEPT_KP_ACCEPT

En faktura var i forvejen
godkendt i

gkonomisystemet

Der er modtaget et svar
fra @konomisystemet
om, at faktura med
fakturanummer
{fakturanummer} (CVR:
{cvrnummer}) allerede
er behandlet og
godkendt i
gkonomisystemet.

Der er ikke foretaget
nogen tilbagerulning af
fakturaer i KP.

Du bedes tage stilling

FAKTURA_ACCEPT_FHS
_KP_ACCEPT
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til, om ydelsen knyttet

til fakturaen er korrekt.

FAKTURASVAR_OIR_A | En afvist faktura vari FAKTURA_ACCEPT_FHS
CCEPT_KP_AFVIST forvejen godkendt i Der er afsendt en _KP_AFVIST
gkonomisystemet afvisning pa en faktura

med fakturanummer
{fakturanummer} -
{fakturanummer}.
@konomisystemet har
allerede behandlet
denne faktura med en
godkendelse af
fakturaen. Detaljerne
for godkendelsen er
ukendte i KP, men
status pa fakturaen er
&ndret til "Godkendt".
Hvis der er afventende
fakturaer som skal
markeres som
"behandlet", kan dette
udfgres gennem "Ret
planlagt udbetaling"
opgaven.

Beslutningen pa
fakturaen kan aendres
tilbage til "Afvist"
gennem opgaven
"/Endr eFaktura status".
Denne handling vil ikke
blive fremsendt til

gkonomisystemet.
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FAKTURASVAR_OIR_AF
VIST_KP_ACCEPT

En godkendt faktura
var i forvejen afvist i

gkonomisystemet

Der er afsendt en
godkendelse pa en
faktura med
fakturanummer
{fakturanummer} (CVR:
{cvrnummer}).
@konomisystemet har
allerede behandlet
denne faktura med en
afvisning af fakturaen.
Detaljerne for
afvisningen er ukendte i
KP. Tilhgrsforholdet til
ydelsen i KP er fjernet.
Ydelsen kan nu igen
benyttes til at tilkoble
en faktura. Safremt det
ikke skal vaere muligt,
kan statussen flippes til
"Faktura behandlet"
gennem opgaven "Ret

planlagt udbetaling".

FAKTURA_AFVIST_FHS_
KP_ACCEPT

FAKTURASVAR_OIR_AF
VIST_KP_AFVIST

En afvist faktura var i
forvejen afvist i

gkonomisystemet

Der er afsendt en
afvisning pa en faktura

med fakturanummer

FAKTURA_AFVIST_FHS_
KP_AFVIST
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{fakturanummer} (CVR:
{cvrnummer})..
@konomisystemet har
allerede behandlet
denne faktura med en
afvisning af fakturaen.
Detaljerne for
afvisningen er ukendte i

KP.

VIRUS_FUNDET_|_FOR
DELINGSOBJEKT

Virus fundet i

fordelingsobjekt

Der er fundet en virus i
fordelingsobjekt af
typen
{fordelingsobjekttype},
pa borgeren {CPR-
NUMMER (UKENDT
hvis intet cpr-nummer
findes)},
fordelingsobjektet blev
sendt d. {fra tidspunkt}.

Navne pa filer der ikke
er testet positiv for
virus {filnavne pa filer
der ikke har virus}
Navne pa filer der er
testet positiv for virus
{filnavne pa filer positiv

for virus}

VIRUS_FUNDET_|_FOR
DELINGSOBJEKT

15.2 Sagstyper

Dette bilag indeholder en beskrivelse af de sagstyper, der er i KP.
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SAGS_TYPE Tekst

UNDTAGELSE_FRA_DIGITAL_SELVBETJENING_PEN
SION

Pension, undtagelse fra digital

selvbetjening

UNDTAGELSE_FRA_DIGITAL_SELVBETJENING_BOLI
GSTOETTE

Boligstatte, undtagelse fra digital

selvbetjening

OPKRAEVNING_I_ALMINDELIGHED

Opkraevning i almindelighed

SOCIAL_SERVICE_I_ALMINDELIGHED

Social service i almindelighed

GENERELLE_TILBUD_MED_FOREBYGGENDE_SIGTE

Generelle tilbud med aktiverende

og forebyggende sigte

PRAKTISK_HJAELP_GRUPPEN

Personlig hjeelp, omsorg og pleje

PRAKTISK_HJAELP

Personlig og praktisk hjeelp

MADSERVICE

Madservice

OVRIGESERVICEYDELSER

Havearbejde, snerydning og

hovedrenggaring

ADMINISTRATIONSAFTALER_PENSIONISTER

Administrationsaftaler -

pensionister

DRIFT_AF_PLEJEHJEM_OG_BESKYTTET_BOLIG

Drift af plejehjem og beskyttet
bolig

SERVICEYDELSER_PLEJEHJEM_OG_PLEJEBOLIG

Serviceydelser, plejehjem og

plejebolig

BETALING_FOR_BOLIG

Betaling for bolig

LEDSAGERORDNING

Ledsageordning

BOTILBUD_I_ALMINDELIGHED

Botilbud i almindelighed

MIDLERTIDIGE_BOTILBUD_107

Midlertidige botilbud efter

servicelovens § 107
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LAENGEREVARENDE_BOTILBUD

Laengerevarende botilbud efter

servicelovens § 108

MIDLERTIDIG_BOTILBUD

Midlertidige botilbud efter
servicelovens § 110

(forsorgshjem og herberger)

KROPSBAARNE_HJAELPEMIDLER

Kropsbarne hjaelpemidler

STOETTE_TIL_BIL_EFTER_SERVICELOVEN

Stoatte til bil efter serviceloven

REFUSIONSUNDERSOEGELSE

Refusionsundersggelse

MAF_BOS_MODTAGER_REFUSION_HANDLEKOMMU
NE

Modtager refusion for bolitstatte,

har handleansvar

MAF_PEN_MODTAGER_REFUSION_HANDLEKOMMU
NE

Modtager refusion for pension,

har handleforpligtigelse

MAF_BOS_MODTAGER_REFUSION_IKKE_HANDLEK
OMMUNE

Modtager refusion for boligstatte,

har ikke handleansvar

MAF_PEN_MODTAGER_REFUSION_IKKE_HANDLEK
OMMUNE

Modtager refusion for pension,

har ikke handleforpligtigelse

MAF_BOS_YDER_REFUSION_HANDLEKOMMUNE

Yder refusion for boligstette, har

handleansvar

MAF_PEN_YDER_REFUSION_HANDLEKOMMUNE

Yder refusion for pension, har

handleforpligtigelse

MAF_BOS_YDER_REFUSION_IKKE_HANDLEKOMMU
NE

Yder refusion for boligstatte, har

ikke handlingsforpligtigelse

MAF_PEN_YDER_REFUSION_IKKE_HANDLEKOMMU
NE

Yder refusion for pension, har

ikke handlingsforpligtigelse

OMSORGSTANDPLEJE

Omsorgstandpleje

SPECIALTANDPLEJE

Specialtandpleje
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AEGTESKABSTILLAEG

AEgteskabstilleeg

GL_VENTETILLAEG

Gl. ventetillzeg

GL_VENTEYDELSE

Gl. venteydelse

PENSION_I_ALMINDELIGHED

Sociale Pensioner i

almindelighed

FOLKEPENSION

Folkepension

FOLKEPENSION_MED_FOERTIDSBELOEB

Folkepension med fartidsbelgb

FOLKEPENSION_MED_INVALIDITETSBELOEB

Folkepension med

invaliditetsbelab

FOP_MED_INVALIDITET_OG_ERHVERVSUDYGTIGHE

D

Folkepension med
invaliditetsbelgb og

erhvervsudygtighedsbelagb

ALMINDELIGT_HELBREDSTILLAEG

Almindeligt helbredstillaeg

HELBREDSTILLAEGSKORT

Helbredstillzegskort

PERSONLIGT_TILLAEG

Personligt tillaeg

SUPPLERENDE_HJAELP_PERSONLIGT_TILLAEG

Supplerende hjeelp, personligt
tillaeg

UDVIDET_HELBREDSTILLAEG

Udvidet helbredstillaeg

BISTANDSTILLAEG

Bistandstilleeg og plejetillaeg

PLEJETILLAEG

Bistandstillzeg og plejetillaeg

FOERTIDSPENSION

Fartidspension 2003

SENIORFOERTIDSPENSION

Fartidspension,

Seniorfgrtidspension

INVALIDITETSYDELSE

Invaliditetsydelse
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HOEJESTE_FOERTIDSPENSION

Fartidspension, Hgjeste

MELLEMSTE_FOERTIDSPENSION

Fartidspension, Mellemste

FORHOEJET_ALMINDELIG_FOERTIDSPENSION

Fartidspension, Forhgjet

almindelig

ALMINDELIG_FOERTIDSPENSION

Fartidspension, almindelig

SENIORPENSION

Seniorpension

HUSLEJE_VED_FAENGSLING

Daekning af udgifter til husleje

ved faengsling

MERUDGIFT_NEDSAT_FUNKTIONSEVNE

Merudgifter for voksne med

nedsat funktionsevne

SUPPLEMENT_TIL_BROEKPENSION

Supplement til brgkpension for
fortidspensionister efter
pensionsloven (efter 2003) og

seniorpensionister.

RAAD_OG_VEJLEDNING_I_ALMINDELIGHED

Kommunens vejledning og
bistand pa Udbetaling Danmarks

sagsomrade i almindelighed

RAAD_OG_VEJLEDNING_KONTANTE_YDELSER

Kommunens bistand om kontante
ydelser og tilskud pa Udbetaling

Danmarks sagsomrade

KOMMUNAL_HENVENDELSESSAG

Kommunal henvendelsessag

ALMINDELIGT_HELBREDSTILLAEG_MEDICIN

Almindeligt helbredstillaeg til

medicin

ALMINDELIGT_HELBREDSTILLAEG_TANDLAEGE

Almindeligt helbredstillaeg til

tandlaege

ALMINDELIGT_HELBREDSTILLAEG_FYSIOTERAPI

Almindeligt helbredstillaeg til

fysioterapi
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ALMINDELIGT_HELBREDSTILLAEG_FODTERAPI

Almindeligt helbredstilleeg til
fodterapi

ALMINDELIGT_HELBREDSTILLAEG_KIROPRAKTORB
EHANDLING

Almindeligt helbredstilleeg til
kiropraktorbehandling

ALMINDELIGT_HELBREDSTILLAEG_PSYKOLOGHJA
ELP

Almindeligt helbredstillaeg til
psykologhjeelp

ALMINDELIGT_HELBREDSTILLAEG_HOEREAPPARA
T

Almindeligt helbredstillaeg til
hereapparat

15.3 Rapporter

Dette bilag indeholder en beskrivelse af de rapporttyper, der kan veelges i systemet. Din(e)

tildelte rolle(r) afger, hvilke rapporter, du kan traekke ud.

For hver rapporttype beskrives, hvilke kolonner samt filtreringsmuligheder der tilbydes. Generelt

for alle rapporter vil der veere praevalgt en periode, hvorfra rapporten traekker data. Oftest vil

denne veere sat til indeveerende maned. Hvis en rapport ikke falger denne standard, vil det veere

beskrevet for den enkelte rapport. Du har mulighed for selv at angive periode.

15.3.1 Dokumenter

Denne rapport har til formal at give overblik over kommunes dokumenter.

Filtrering

Kolonne Hjeelpetekst

Angiver personen som

dokumentet er knyttet til, som
CPR-nummer
primaerpart. Kan bruges til at

filtrere pa borgere.

Angiver det CPR-nummer, som

der skal findes oplysninger for.

Titel / Alternativ titel | Angiver titlen pa dokumentet.

Det er ikke muligt at filtrere.

Dokument Type Angiver dokumenttype pa de

fremsggte dokumenter. Dette kan

Angiv 0,1 eller flere
dokumenttyper at filtrere pa
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bruges til at filtrere pa specifikke

dokumenttyper

Kategori

Angiver hvilken kategori
dokumentet har. Dette kan bruges
til at filtrere pa specifikke

dokumentkategorier.

Angiv 0,1 eller flere kategorier at

filtrere pa

Beskedskabelon

Angiver dokumentets
beskedskabelon. Dette kan
bruges til at filtrere pa specifikke

dokument beskedskabeloner

Angiv 0,1 eller flere
beskedskabeloner der skal

filtreres pa

Angiver hvornar dokumentet blev

Denne filtreres via

Dato )
gemt. periodeveelgeren
Angiver status for dokumentet. _
. . . Angiv 0, 1 eller flere statusser
Status Dette kan bruges til at filtrere pa

specifikke statusser

der skal filtreres pa

Udgaende post

Angiver hvorvidt dokumentet er
udgaende eller indgaende. Kan
bruges til at filtrere pa retningen af

dokumentet.

Angiv om der gnskes udgaende

eller indgaende post

Feltet er fravalgt per default.

Angiver hvem dokumentet er

Det er ikke muligt at filtrere.

Oprettet af
oprettet af. Feltet er fravalgt per default.
Angiv 0, 1 eller flere kanaler
Angiver kanalen som dokumentet ' .
Kanal som der skal filtreres pa
er sendt over
Feltet er fravalgt per default.
_ Angiver hvornar dokumentet er Det er ikke muligt at filtrere.
Afsendelsestidspunkt .
afsendt til borger. Feltet er fravalgt per default.
Angiver den brugervendte nagle Angiv om der skal veere en
Sag-ID pa sagen som er tilknyttet til relateret sag eller ej.

dokumentet. Det er muligt at

Feltet er fravalgt per default.
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filtrere pa om dokumentet skal

veere tilknyttet til en sag eller ej.

Dokument-ID

dokumentet.

Angiver brugervendt nggle pa

Det er ikke muligt at filtrere..

Feltet er fravalgt per default.

15.3.2 Finansiering KMF/MAF

Denne rapport har til formal at give overblik over kommunal medfinansiering og

mellemkommunal afregning.

Kolonne

Hjeelpetekst

Filtrering

CPR-nummer

Angiver
personnummer pa
borgeren som
finansieringskommun
en gaelder for. Det er
muligt at fremsege pa

specifikke borgere.

Angiver det CPR-nummer som der skal findes

finansieringsinformation for.

Korselsmaned

Viser
karselsmaneden for

finansieringen.

Filtreres via periodeveelgeren

Viser startdatoen for

perioden som den

slut

KMF
. kommunale Ingen
bogferingsmaned _ o
medfinansiering
deekker over.
Viser startdatoen for
Vedgrerperiode perioden som
Ingen
start finansieringen
vedrorer.
Vedrgrerperiode Viser slutdatoen for
Ingen

perioden som den
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som finansieringen

vedrarer.

KMF-Ydelsesnggle

Viser titlen pa
ydelsesngglen, der er
foretaget kommunal
medfinansiering eller
mellemkommunal

afregning pa.

Angiv 0, 1 eller flere ydelsesnggler der skal

filtreres pa.

Bopalskommune

Her vises borgers
bopzelskommune i
perioden. Det er
denne kommune som
er blevet opkreevet
den kommunale

medfinansiering.

Ingen filtrering

Finansieringskomm

une

Her vises
finansieringskommun
en som er benyttet i
perioden for den
kommunale
medfinansiering og
mellemkommunale

afregning.

Ingen filtrering

Arsag til
finansieringskomm

une

Her vises arsagen til
finansieringskommun
en. Der er mulighed
for at filtrere pa

arsagen.

Angiver 0, 1 eller flere finansieringskommune

arsager der kan filtreres pa.

Tilkendelseskommu

ne

Her vises navnet pa
den kommune som
har bevilget borgeren

pension.

Ingen filtrering

Feltet er fravalgt per default.
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Tilkendelsesdato

Her vises
tilkendelsesdatoen

for borgers pension.

Ingen filtrering

Feltet er fravalgt per default.

Effektueret belab

Viser det
effektuerede belab i
forhold til kommunal
medfinansiering.
Feltet vil veere tomt
hvis man er
finansieringskommun

e.

Ingen filtrering

Feltet er fravalgt per default.

Kommunalt belgb

Viser det kommunale
belgb som er
opkraevet af den
kommunale
medfinansiering.
Belgbet vil veere
negativt hvis man er
finansieringskommun

e

Ingen filtrering

Mellemkommunalt
belgb

Viser belgbet til
mellemkommunal
afregning. Vil veere
tomt hvis der ikke er
mellemkommunal

afregning.

Ingen filtrering

Refusionsprocent

Viser
refusionsprocenten
for ydelsen som er
blevet medfinansieret

kommunalt.

Ingen filtrering

Feltet er fravalgt per default.
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Posteringsart

Viser posteringsarten
for den kommunale

medfinansiering.

Angiver 0, 1 eller flere posterings arter der

skal filtreres pa.

Feltet er fravalgt per default.

Pensionsbestandels

e

Viser de bevilgede
ydelser som indgar i
KMF-posteringen fra | Ingen
UDKPE. Det vil ogsa
veere tomt for

boligstatte.

Fravalgt per default

15.3.3 Konteringer

Denne rapport har til formal at give overblik over kommunens konteringer.

Kolonne

Ydelsesmodtager

CPR-nummer

Hjaelpetekst

Angiver personnummer pa

borgeren pa konteringen. Det er
muligt at frems@ge konteringer pa

specifikke borgere.

Filtrering

Angiver det CPR-nummer som

der skal findes traek for.

Belob Angiver belgbet pa konteringen. Det er ikke muligt at filtrere.
Angiver kontoen pa de fremsggte _
Angiv 0, 1 eller flere kontoer at
Konto konteringer. Kan bruges til at .
filtrere
filtrere pa specifikke konti.
Angiver kontotypen pa de
fremsggte konteringer. Kan bruges | Angiv 0,1 eller flere kontotyper at
Kontotype o g .
til at filtrere pa specifikke filtrere
kontotyper.
Angiver retning pa de fremsagte
] konteringer (Debet/Kredit). Kan Angiv kredit, debet, eller begge
Retning

bruges til at filtrere pa specifik

retning.

to, pa filtreringen
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Angiver posteringsstatus pa de
fremsggte konteringer. Altsa

hvorvidt de er afsendt til iR, og

Angiv 0,1 eller flere

Status . . .
om @iR har accepteret dem. Kan posteringsstatusser at filtrere.
bruges til at filtrere pa de specifikke
posteringstatusser.
Angiver sekundaer dimension pa
Sekundaer
konteringen. Denne angiver _ _ _
dimension - Det er ikke muligt at filtrere.

tilbagebetaling

hvorvidt ydelsen er

tilbagebetalingspligtig eller ej.

Sekundaer
dimension -

detaljering

Angiver den anden sekundeere

dimension pa konteringen.

Det er ikke muligt at filtrere.

Feltet er fravalgt per default.

Omkostningssted

Angiver administrativ enhed pa de
fremsggte konteringer. Kan bruges
til at filtrere pa specifikke

administrative enheder.

Angiv 0, 1 eller flere

administrative enheder at filtrere
pa

Feltet er fravalgt per default.

Bogfaringsdato

Angiver bogfgringsdato pa de

fremsggte konteringer.

Filtreres via periodeveelgeren.

Vedrgrerperiode fra

Angiver perioden som posteringen
vedrgrer. Er kun angivet pa
posteringer mellem drift og

mellemregningskonto

Det er ikke muligt at filtrere.

Feltet er per default fravalgt.

Vedrorerperiode til

Angiver perioden som posteringen
vedrgrer. Er kun angivet pa
posteringer mellem drift og

mellemregningskonto

Det er ikke muligt at filtrere.

Feltet er per default fravalgt.

Finansbilag ID

Angiver UUID pa finansbilaget so