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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 fartidspension,
opfelgning pa fartidspension, personlige tillaeg, helbredstillaeg, traek i pension samt administration

af borgere.

KP er en basislgsning for den nye kommunale systemunderstgttelse 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 saerlig brugervejledning til dig. Den beskriver

administrationsdelen af systemet og hedder 0Bruge
Formalet med denne brugervejledning er at beskrive:

1 hvordan du som sagsbehandler eller medarbejder med gkonomiopgaver i

pensionssystemet navigerer rundt i systemet og dets oplysninger
1 de mest vaesentlige funktioner, som du kan ggre 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:
9 Teksthenvisning: | afsnit 4.9 Opret bevilling kan du laese mere om at oprette bevillinger.

1 Krydshenvisning: Du kan leese mere om brugervejledningens opbygning i afsnit 1.2

Brugervejledningens opbygning.
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1.2 Brugervejledningens opbygning

1 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.

1 Kapitel 4 introducerer dig til underfanen dHandlingerg og de opgaver, som du kan udfare i

forbindelse med borgerens sagsbehandling.

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

0SBRgo0, OOpgaveindbakkeo, ORapporto og

1 Kapitel 11i nt r oducer er d i ggdertihirendeBuadertarer, ieaumder nen

generelle trin-for-trin opbygning af opgaver, som du har mulighed for at udfere i forbindelse

med borgerens sagsbehandling.
1 Kapitel 1 2 introducerer dig til, hvordan systemet understgtter enkeltsagsvisning.
1 Kapitel 13 introducerer dig til andre relevante processer i KP, herunder Digital post.

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

mulighed for at udfgre i systemet.

1 Kapitel 1 5 indeholder bilag.

2 Introduktion til sagsbehandling i systemet

OMassein

IKPst arter det meste sagsbehandling fra underfanen
borgerfane. Dette kan du se i fRBIl gende skbrmbille
L] ° Anne Hanne CPR-nummer eller navn n
DRT | |W MASSEINDBERETNING | & 030669-1354 x
plysninger = Haendelser | Finansieringshistorik Handlinger ~ Links
Sagsoversigt Yage
v Titel wv Sagstype v Bevilling start v Bevilling slut ~v Status
Folkepension Folkepension 01-09-2002 Bevilget
Underfanen oOoHandlingero er det sted, du skal sBge

sagsbehandling pa en borger, i forbindelse med at du har modtaget oplysninger. Det kunne
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eksempelvis veere 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 | pse mere om underfanen OHandlingerodo og ud

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 tilfaelde vil du ikke starte
sagsbehandlingen med at oprette en dsaavildufigde nnem
opgaven, som du skal handtere, i din opgaveindbakke. Du kan sammenligne opgaver med det,

som du maske kender som adviser.

Du kan laese mere om opgaver og opgaveindbakkeniafsnt8 Fanen 0 Op g a v @gidumnkdrb a k k e ¢

laese mere om haendelser i afsnit 11.7 Haendelser.

3 Handtér de mest anvendte arbejdsomraderi  KP

Det fglgende 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 spgrger 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 gaelder bade

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

Du kan se, hvordan opgavevinduet for opgaven o0Opr

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 valgt =
Opret henvendelsessag Ingen valgt M
Veelg
Intet valgt A
Jjournalnotatskabelon
Titel*
¢ BI Y ETE=TE EvEvEE £ 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 henvendel se handler om nogltywenaf 3BDR&@s 09
Kommunens vejledning og bistand p- Udbetaling Dan
032.64.04 Kommunens bistand om kontante ydelser o

sagsomr -deo

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

navigationssedleno Opr et j ournal notat o

Du kan leese 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 p3,

hvordan du skal handtere bevillingen af nogle udvalgte ydelser.

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

udbetale en eller flere ydelser indenfor rammerne af bevillingen.

3.2.1 Almindeligt helbredstilleeg/helbredstilleegskort

Helbredstilleegskort

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

underfanen oOoOHandlingerd og vbPlge 00Opret bevilling

Du skal veere opmeerksom pd, 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
helbredstilleegskortsansggninger 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 vbPlge sagstypen OHel bredst.i
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— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype” Helbredstillaagskort v X
Automatisk . O Ja

sagsbehandling @ Nej

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

Du skal veere opmeerksom pa, at du for nogle sagstyper har mulighed for at veelge, om KP skal
forsgge at behandle sagen automatisk. Dette geelder ikke alle sagstyper, men det geelder bl.a. for

helbredstilleegskort.

Du skal veere opmeerksom pd, at du kun kan veelge, at systemet skal foretage en automatisk
sagsbehandling af helbredstilleegskort, 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 helbredstilleegsprocent pa borgerens overbliksside under

Pensionsfaktao. Du kan | bse meafsnie3.2dmMinedlighr edst i |l | E

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

formue, som er opgjort af UDK. Hvis du anvender automatisk sagsbehandling og der modtages en
besked om ny formue mens sagen er under behandling, vil beskeden om ny formue automatisk
fare opgaven videre. Hvis sagen behandles manuelt, vil systemet danne en opfglgningsopgave til
dig om, at der nu er modtaget en ny formue. Du behgver derfor ikke selv lgbende at sla op for at

se, om borgerens formueoplysning er modtaget fra UDK.

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

UDK, for at borgers formue registreres som oplyst i KP.
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Du skal veere opmaerksom pa hvis du har p-begyndt opgaven 0O0p
hel bredstill pgskort, og venter p-, at Omgdenaf glRr b
l igge p- borgeren under oOUbehandlede opgavero i K
dage, som er UDKOGs sagsbehandlingsfristmendvi s der

sagen er under behandling, vil systemet danne en ny opfglgningsopgave, som du vil kunne se
under oOoOUbehandl ede opgayver dler popgaveindbakkeniemkemmunale r b | i k

opsat opgavepakke.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis automatisk behandling er slaet til, s genoptager KP

automatisk behandling af ansggningen, nar formueoplysningerne opdateres.

Du kan altid hente en kopi af det aktuelle helbre
Dokumentero. Du kan | bpse mer e afsnitilduaumanbtaies dgat er o
dokumenter.

Hvis du vil stoppe et aktuelt helbredstill Pgskort

starte opgaven 0Stop sagbo. Du kand22 BIgpeagmer e om at

Almindeligt helbredstillaeg

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

helbredstilleegssager.

Hvis du vil oprette et almindeligt helbredstillbg
vbl ge 0Opret bevillingo.
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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 helbredstillaeg til hgreapparat
Almindeligt helbredstillaeg til kiropraktorbehandling
Almindeligt helbredstillaeg til medicin

Almindeligt helbredstilleeg til psykologhjeelp

=A =4 =4 =4 -4 -4 A

Almindeligt helbredstillaeg til tandleege

Du kan se et eksempel i fglgende skeermbillede.
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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 helbredstilleegssager. Du kan laese

mere om dette i afsnit 4.23 Tilfg] ydelse til bevilling.

3.21.1 Helbredstilleegskortets gyldighed

Et helbredstillaegskort er kun gyldigt i et kalenderar, eller frem til d. 31/12. Derudover kan et

hel bredstill pgskort kun vbre gyldigt i samme =r,
sbtter O0Bevilling startdat automatigk bevilbnfehOsBitdato@il2 2, s bt t
31/12/2022. Slutdatoen vil fremga af bevillingen, men du kan ikke &endre denne ved oprettelse af

bevillingen. Du kan godt bevilge et helbredstilleegskort pa skeeve datoer.

Du skal veere opmeerksom pa , du ikke kan bevilge et almindeligt helbredstillaeg som en Igbende

ydelse i KP.

3.21.2  Arlig revurdering

Ved arsskiftet udfgrer systemet automatisk en revurdering af helbredstillaeget for alle borgere, som
har et gyldigt, fortlabende helbredstilleegskort. Dat oen i 0Gy !l di gd.Bl/lkdet skal v
indeveerende ar. Der foretages en revurderingskarsel af to omgange.

1 Farste revurderingskarsel kgres 6 bankdage far den sidste dag pa aret kl. 20 for at sikre, at

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

1 Anden revurderingskarsel sker d. 31. december kl. 18, og denne karsel 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 tillaegsprocent for det nye ar.

1 Huvis borgerens senest opgjorte formue overstiger den fastsatte greenseveerdi, og/eller

borgeren har en personlig tilleegsprocent pa 0, sender systemet et ophgrsbrev til borgeren.

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

brev til borgeren.

Hvis bevillingen bliver fornyet, oprettes der automatisk en ny sag pr. 1/1. Alle dokumenter fra den

gamle sag, med kat elyer automatisk Gilkanyttst Beg nye sag. 0 ,
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Hvis sagsbehandler benytter opgaven "Opret bevilling" efter den farste revurdering er kart, og
sagsbehandler har valgt sagstypen "Helbredstillaegskort”, vil systemet vise falgende infoboks i

trinnet oTrbPf afgBrelse i sagbo.

— Treef afgerelse i sag

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

Regel Resultat Sagsbehandleroverstyring

+ Krav til bevilling af helbredstillaagskort er opfyldt pé bevilling startdato 01-08-2024

Bevilget Bevilget -
+ Krav til bevilling af helbredstillaagskort er opfyldt pa bevilling slutdato 31-12-2024
+ Heloredstilla=gsprocent bersgnet som 3% af den personlige tilegsprocent pd dato 01-05-2024 B83%
Sygesikringsgruppe
Sygeforsikring "danmark" Gruppe 5 * X Gyldigia- @ 01-01-2000 &

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

3.21.3 Manedlig revurdering

Hvis UDK eendrer den personlige tillaegsprocent, foretager KP en revurdering af
helbredstilleegskortet ved udgangen af maneden. Hvis den personlige tilleegsprocent er aendret,
opdaterer systemet helbredstillaegskortet og udsender dette til borgeren. Hvis den nye, personlige
tilleegsprocent er 0, sender systemet et ophgrsbrev til borgeren. Aktive sager vedrgrende
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 automatis  k sagsbehandling af helbredstilleegskort

KP kan handtere ansggninger om helbredstillaegskort automatisk eller delvist automatisk, safremt

det er slaet til i jeres systemadministrationsmodul. Du skal vaere opmaerksom pa, at KP kun kan

pabegynde ansggninger automatisk, hvis jeres selvbetjeningslasning er tilknyttet KP. Hvis jeres
selvbetjeningsl Bsning ikke er tilknyttet, s- skal
bevillingo, for derefter at markere 0Jao til auto

handteret automatisk. DukanlPs e mer e om 0 Opr e #.9Qpetbevillihgi ngd i af s
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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 veere opmeaerksom pa, at perioden KP afventer en opdateret formue kan styres i

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

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

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis KP ikke ma afsende manglerbrev til borger, sa gives der
afslag pa ansggningen, og borger modtager i stedet en agterskrivelse, hvis der normalt var blevet
afsendt manglerbrev.

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

bevilger eller giver afslag.

3.21.1  Flytning

Nar borgeren flytter til en ny kommune, og borgeren har et aktivt helbredstillaegskort, vil det nye
helbredstilleegskort veere 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 helbredstillbg,

0Opret bevillingo.
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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 veelge en af fglgende sagstyper indenfor udvidet helbredstilleeg:
9 Udvidet helbredstillaeg 1 Briller
1 Udvidet helbredstilleeg i Tandproteser
9 Udvidet helbredstilleeg i Fodbehandling

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

Hvis du skal bevilge udvidet helbredstilleeg, 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 udvidet helbredstillaeg, vil KP afvente besked om

ny formue fra UDK.
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KP kan indstilles til at handtere ansggningerne om sagstyperne for udvidet helbredstillaeg delvist
automatisk. Dette opseettes i systemadministrationsfanen, og det opsaettes per sagstype. Hvis KP
er sat til at behandle ansggningerne automatisk, sa vil KP foretage formuetjek og afsende evt.

manglerbrev automatisk.

Hvis du anvender automatisk sagsbehandling og der modtages en besked om ny formue mens
sagen er under behandling, vil beskeden om ny formue automatisk fgre opgaven videre. Hvis
sagen behandles manuelt, vil systemet danne en opfglgningsopgave til dig om, at der nu er
modtaget en ny formue. Du behgver derfor ikke selv lgbende at sla op for at se, om borgerens

formueoplysning er modtaget fra UDK.

Nar du har valgt, hvilken sagstype borger skal bevilges, kan du angive, om KP skal sagsbehandle

ansggningen automatisk elle ej.

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

at sagsbehandle automatisk, s vil feltet veere graveret.

Automatisk sagsbehandling” Qs

® nej

Du skal veere opmeerksom pa , at KP aldrig foretager en bevilling af udvidet helbredstillaeg fuldt
ud automatisk. Du, som sagsbehandler, skal altid ind og godkende ansggningen. 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 opmaerksom pd, at hvis KP giver afslag pa udvidet helbredstilleeg pga. uoplyst
formue, kan formuen veere registreret som uoplyst, hvis aegtefeelles 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 veere opmaerksom pa , at du ikke kan oprette lgbende ydelser under typerne udvidet

helbredstilleeg for briller og tandproteser. Du har derfor i kke mulighed f
udbetalingo.
Hvis du vil stoppe et aktuelt wudvidet helbredstil

starte opgaven 0Stop sagbo. Du kamnd22 Bgpeagmer e om at
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3.2.21 Udvidet helbredstilleeg - fod behandling

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

Du kan veelge mellem tre typer af behandlingsvarighed:

1 Ikke afgreenset: Bevilling til fodbehandlinger i en ikke afgreenset periode. Systemet foreslar
bevillingsslutdatoen som tom (31-12-9999).

1 Periode: Bevilling til fodbehandlinger i en afgraenset periode. Systemet foreslar
bevillingsslutdatoen baseret p- forretningskon
angiver antallet af maneder som bevillingsslutdatoen seettes efter bevillingsstartdatoen.

Denne er som standard sat til 12 maneder og kan aendres af systemadministrator.

1 Enkeltstaende: Bevilling til én enkelt fodbehandling. Systemet foreslar bevillingsslutdatoen i

udgangen af maneden for bevillingsstartdatoen.

Du skal ogsa angive om bevillingen dzekker et begreenset eller ubegreenset antal fodbehandlinger.

Oplysningerne skal du angive p- trinnet O0ANngiv f a

— 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

3

Dine indtastninger er senest

Send brev Al i
gemt kl. 14:50 den 02-07-2024  >=nd brev Udskyd behandling Afbryd

Du skal vaere opmaerksom pd, athvisdu v Pl ger behandlingsvarigheden
0OANnt al b echskahdd hnigive qreallet af behandlinger per arlig revurderingsperiode, se
afsnit 3.2.1.1.
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Du skal veere opmeerksompa ,athvi s du vblger behandlingsvarighedt
behandlingerodo, skal du angive ant al behandlinger

daekker flere ar.

Hvis du endnu i kke kender antallet af behandlinge
0g gemo. Det er o0ogs- muligt at kontakte behandl e
Du skal veere opmeerksompa , at det kun er bevillinger med beh
afgrbnset 0, der bliver automati sk revurderet ved

afsnit 3.2.2.1.11 Arlig revurdering.

Hvis du ved tilfgjelse af ydelser angiver et antal fodbehandlinger, som er hgjere end antallet af
til bagevbPrende behandlinger, vil du kunne se fRB1g

vbre hBjere end antallet af tilbagevbrende behand

Du skal veere opmeerksom pa, atKPkan h-ndtere ansBgningeriom oUdyv
fodbehandlingd aut omat i s kP autbmatisk focbtage fomnuegek, sl -et t i
afsende manglerbrev og give afslag automatisk. Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, sa skal

du ind og godkende ansggningen.

3.2.2.1.1 Arlig revurdering

Ved arsskiftet udfgrer KP en automatisk revurdering af bevillinger af sagstypen Udvidet

helbredstilleeg i Fodbehandlinger uden periodeafgreensning. Betingelsen for, at en sag revurderes

er, at bevillingen har en behandlingsvarighed af

Revurderingen foretages fglgende to gange:

{1 Farste revurderingskarsel sker 6 bankdage far den sidste dag pa aret kl. 20.00 for at sikre,

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

1 Anden revurderingskarsel sker d. 31. december kl. 18.00. | denne karsel samler systemet

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

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

nye ar, pA samme made som ved revurdering af helbredstilleegskort.

1 Huvis borgeren ved arsskiftet ikke laengere er berettiget, vil KP automatisk stoppe sagen,
sende ophgrsbrev til borger og oprette en opfalgningsopgave til sagsbehandler. Det er
muligt at opsige abonnementet (haendelsesabonnement-haanteropfoelgningsopgave-

revurdering-af-udvidet-helbredstillaeg) pa denne type af opfglgningsopgaver, hvilket du kan
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leese mere om i brugervejledningen for systemadministrator afsnit 6.2 1

heendelsesabonnementer.

1 Huvis 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 helbredstilleeg til fodbehandling i 2023 med
behandlingsvarighed o0l kke afgrbnseto. Der
revurdering, er borger fortsat berettiget til bevillingen. KP opretter en ny sag med titlen

b

6Fodbehandling for 202406, o0g9g |-20RXERBennyelsagm eksi st

oprettes med 8 arlige behandlinger og 0 benyttede behandlinger i 2024.

Du skal veere opmeerksom 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 veere opmaerksom 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 vedrarer 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 fgrste revurdering er kart, og
sagsbehandler har valgt sagstypen "Udvidet helbredstilleeg - Fodbehandling" og

behandlingsvarigheden o0l kke afgrbnsenét 9oNMLrd@ste

berettigel seo.
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— Vurdér berettigelse

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

Regel Resultat Sagsbehandleroverstyring

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

Udskyd behandling Afbryd

3.2.2.2 Udvidet helbredstilleeg 1 Briller

LA
[51]
=
o
m

Hvis borger skal bevilges udvidet helbredstilleeg til briller, s& er det denne sagstype du skal veelge.

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

Du skal veere opmeerksom pa, atKPkan h-ndtere ansBgningeriom oUdyv
brillerd automat i s k. KPautomatidkdoretage foenuetjek|afsende t i | |, S -
manglerbrev og give afslag automatisk. Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, sa skal du ind

og godkende ansggningen.

3.2.2.3 Udvidet helbredstilleeg 1 Tandproteser

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

veelge.

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

Du skal veere opmeerksompa, atKPkan h-ndtere ansBgningeriom oUdyv
tandprotesero aut omat i s kKP altomatisk fatetagetfoemuetjek, agséndee t  t i |
manglerbrev og afsende agterskrivelse automatisk. Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, sa

skal du ind og godkende ansggningen

3.2.3 Personligt tilleeg

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

bevillingsbreve og dokumentation.

Hvis du vil oprette et personligt tillpbg, skal du

bevillingo.
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Ier Haendelser = 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 vblge sagstypen oO0OPersonligt
— Angiv sagsoplysninger
Sag
Titel
Sagstype” Personligt tilleg v X
Automatisk . OJa
sagsbehandling ® Nej
Ansggningsdato* 22-09-2023 =
Administrativ enhed® Borger- og Socialservice - ¥

Du har for sagstypen OPersonligt t i Iforséggatfonetagei g hed
en delvis automatisk sagsbehandling af bevillingen.

Du skal veere opmeerksom pa, at du kun kan veelge, at systemet skal foretage en delvis
automatisk sagsbehandling af Personligt tilleeg, hvis din kommunes systemadministrator har tilladt

dette i systemadministrationen.
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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 opmeerksompa , at oOPersonligt tillpPgd understRtt
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 lsese mere om tilfgjelse af ydelser til

bevillinger i afsnit 4.23 Tilfg] ydelse til bevilling.

3.2.3.1 Revurdering af Personligt tilleegssager

KP understgtter den lovpligtige revurdering af Igbende ydelser, som er bevilget under sagstyperne
Personligt tilleegd og O0Suppl er ende h.jDé&te gor KPgenmemopgdveng t  t i | | b
ORevurdering personligt tillpPgd, som systemet kan

pa en given sag oprinder.

Du skal veere opmeerksom 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

hbpndel sesabonnement et OPROC_OPRET_REVURDERI NGO er

systemadministrationen.

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

revurderingsdato i afsnit 4.23 Tilfg| ydelse til bevilling.

N-r revurderingsdatoen oprinder, vil KP aut omati s
till Pgd. Systemet opretter opgaven med henblik p=
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 f4 systemet til at sende

revurderingsbrev til borger automatisk gennem den oprettede opgave.

Du skal veere opmeerksom 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.
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Hvis kommunen har tilladt automatisk sagsbehandling og fremsendelse af revurderingsbrevet, vil
KP oprette opgaven ORevurdering personligt t
revurderingsdagen og leegge revurderingsopgaven i ventetrin, indtil borger besvarer brevet eller

fristen udlgber.

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

borger svarer eller fristen pa revurderingsbrevet udlgber.

Du skal veere opmeerksom pd, 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 leegge den til manuel behandling hos sagsbehandler. Sagsbehandler har mulighed for
at foretage en radighedsberegning pa borgeren og orienteres gennem en undring i opgaven om,

hvornar seneste radighedsberegning blev lavet.

Sagsbehandl er skal nu foretage revurderingen
pl anlagt udbetalingd, O0Stop sago eller 0Sbt

i folgende skaermbillede.
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Revurdering Personligt Tilleeg OPG-BN6M5MSN &

+ Opgaveforleb

+ Dokumenter (3) Trzek 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 pé sagen.
g g g gning pa sag Behandl

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

— Velg handling
Vzelg handling

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

O Seetkun revurderingsdato

— Skal der sendes et brev?

Der sendes ingen breve.

Send brev Udskyd behandling Afbryd

1 Ret planlagt udbetaling A Veelger sagsbehandler at rette den planlagte udbetaling pa
sagen, vil KP lukke revurderingsopgav-en og opr
opgave, n-r sagsbehandl er kdik&rerl pse Ofeorrd sdrh 0opg
pl anl agt udb &.fi%Rktiplantadt udbetabnfy.s ni t

1 Stop sag A Veelger sagsbehandler at stoppe sagen, vil KP lukke revurderingsopgaven og

oprette en npga8eopDsafgan | Pse mere owm220pgaven

Stop sag.

9 Seet kun revurderingsdato A Veelger sagsbehandler, at sagen skal fortseette usendret, skal
de angive en ny revurderingsdato. N-r sagsbeha
revur der jvihdgrs apgatea blive vist et felt, hvori sagsbehandler skal angive den
nye revurderingsdato. Nar sagsbehandler faerdigbehandler opgaven, lukker KP
revurderingsopgaven. Systemet opretter en ny revurderingsopgave, nar den nye
revurderingsdato nas. Du kan i fglgende skeermbillede se, hvordan det ser ud, nar

sagsbehandl ert hleunvaegtr @a&Smi ngsdat o00.
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Revurdering Personligt Tilleeg

OPG-WIYUASA [

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

Undringsarsag

Der er muligt at registrere en radighedsberegning pa sagen.

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

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

@ sxtkun revurderingsdato

Handling

Behandl

Vaelg revurderingsdato

Sat revurderingsdato 20-10-2023

— Skal der sendes et brev?

Der sendes ingen breve.

Send brev Udskyd behandling

3.2.4 Supplement til brgkpension og supplerende hjeelp, personligt tilleeg

IKPbenytter systemet termerne O0Suppl ement

till Pgdo. Ved O0Supplement til BrBRkpensiono
827A, til fartidspensionister tilkendt efter 2003. Denne ydelse udbetaler KPi k k e .

hj bl p, personligt tillbgd er der
fartidspension, som er tilkendt far 2003.

t

Ved

tale om den

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

eendringer i en bopaelssamling, samt ved aendringer i indkomst for bevillingsmodtageren.

37

Du skal handtere supplement til brgkpension og supplerende hjeelp, personligt tilleeg 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 fgr 2003 i KP se en

beskrivelse af, hvordan du handterer det i KP.

37
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3.2.4.1 Handtering af ikke -fuldt optjent fgrtidspension tilkendt efter 2003

Hvis du vil registrere,at en borger modtager O0Suppl ement til Br
under fanen OHandlingero og vbPlge "Opret bevilling
"Supplement til brgkpension”. Hvis du registrerer, at en borger modtager Supplement til

Brakpension, ger det det muligt, at f& opfalgningsopgaver ved fremtidige indkomsteendringer og

ved aendringer i bopaelssamlingen.

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

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

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

Du skal veere opmeerksom pa , at du ikke kan bevilge ydelser i KP til fgrtidspensionister tilkendt
efter 2003 efter Aktiviovens 827A, da disse ydelser handteres i Kommunernes Ydelsessystem
(KY).

3.2.4.2 Handtering af ikke -fuldt optjent fartidspension tilkendt fgr 2003 i KP

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

kli kke p- underfanen oO0Handlingero og vblge 0Opret

Ier Haendelser = Finansieringshistorik

Handlinger > Links Y

Bestem finansieringskommune manuelt

Dan sagsudtraek

Hent oplysninger fra CPR

bd : :
Hent oplysninger fra UDKPE

Handter afvist traek

lgangseet flytning manuelt

Opret bevilling

Opret journalnotat
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Herefter skal du skal vblge sagstypen 0Supplerend

= Angiv sagsoplysninger
Sag

Titel

Sagstype” Supplerende hjzlp - personligt tilleg %

Ansggningsdato* 22-07-2021

&

Administrativ enhed* (Vazlg) -

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

KPvi | gennem 0Opret bevillingd processen automati
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 understatter ogsa bevilling af andre, gvrige ydelser. Eksempelvis kan du oprette en bevilling
under sagstypen oOMerudgifter for voksne med nedsa

skaermbillede.
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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

Sag

Titel

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

Administrativ enhed* Veelg)

+ Yderligere sagsparter

Dine indtastninger er senest -
gemt k. 10:18 den 30-07-2021 Send brev Udskyd behandling

]}

Du kan leese 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 treek i kommunale ydelser samt anmode om og
modt age tr bk i U DK 6 s. Dpkamhs\ve bragdou ad kuene @pkraeve getob

(oprette et treek) fra en borger i en raekke situationer. Du kan have bru

1 Tilbagebetalingspligtige gkonomiske ydelser fra kommunen

m.v.830, stk. 4 og §43)
1 Serviceydelser med egenbetaling

T Gwrige (Bvrige trpbk, der indg-s
pensionsudbetalinger)

g for dette ved:

(jf. Pensionsloven, 8§32,
stk. 3, og 843, lov om hgjeste, mellemste, forhgjet almindelig og almindelig fartidspension

aftale

om,

Du kan opkraeve Serviceydelser og tilbagebetalingspligtige skonomiske ydelser igennem

me n

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

pensionenudbetalt. Tr Pk under kategorien

olvrigeo

k an
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udbetaling.

Du skal veere opmeerksom pa , at traekket forudseetter, at du har en fuldmagt fra pensionisten
eller dennes veerge. KP vil, som udgangspunkt, forsgge at treekke i borgerens kommunalt
udbetalte ydelser.

Hvis ikke dette kan lade sige gere, eksempelvis i tilfeelde, hvor KP ikke udbetaler ydelser til
borgeren, vil systemet sende treekket til UDK. Herefter forsgger UDK at traekke pengene i
borgerens pension. Ligeledes vil KP sende traekket til UDK, hvis belgbet, som du forsgger at
traekke, overstiger belgbet, som KP udbetaler til borgeren. | dette tilfaelde, vil det treek, som
systemet sender til UDK, veere svarende til den difference, der er mellem traekket og den ydelse,

som KP udbetaler.

Efterfglgende far KP en tilbagemelding fra UDK om, hvilke treek UDK har gennemfart. | KP kan du
manuelt handtere en borgers delvist, eller helt afviste traekspecifikation fra UDK i KP. Du kan leese

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

3.3.1 Opret opkreevning (treek)
Hvis du vil oprette et trbPk, skal du klikke

Handlinger =
Dan sagsudtrak
Hent oplysninger fra CPR

Be
Hent oplysninger fra UDKPE

Handter afvist trask

lgangset flytning manuelt |
Opret bevilling

Opret journalnotat

Opret opfalgningsopgave

Registrer borger som formodet deid

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

41
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Du kan ogsa se en trin-for-trin vejledning pa, hvordan du opretter et treek i borgers pension i

navigationssedlen o0Tr bk i borgers pension (serviec

3.3.1.1  Indberetning af T/F filer for serviceleverandgr/kommune

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

Hvis |, eller jeres serviceleverandar, indberetter traek via SFTP, sa kan | leese mere om
opseetning/aendring af jeres adgang, samt hvordan indberetningen administreres, i denne

vejl edni n-@R Opre@dse dy dedleeggelse af SFTP-bruger til indberetninga f T F 0 .

3.3.2 Se opkraevninger (traek)

Under underfanen oUdbetali ngerd kan du se oplysni
sager.
Tabell en oO0Pl anlagte trbPko prbsenterer dig for et
sted.

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

treek.

3.4 Masseindberetning

Fanen OMassei ndber e atoprettgdet sgmne traek elier samume ydelde til et
stgrre antal borgere. | stedet for at du manuelt opretter et treek eller en ydelse for hver borger, kan
du lave en masseindberetning og tilfaje flere borgere pa samme indberetning. Det er dermed

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

Hvis du vil oprette en masseindberetning, skal du
s kal du skal vbPlge enten OMasseindberetning af yd
brugerrolle afgBr, om du harn@dad.gang til fanen 0Ma
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Ydelsesindberetning

Velg , (Vaelg)
ydelsestype

Virkningsdato® 01-09-2023

Individuel tekst

Sagstitel

Takst

Frist for -
indberetning til

naeste

manedskersel

Tilfgj borger

Indtast belgb Upload fil

Tilfgjede borgere

Nawvn CPR-nummer

Viser razkke 0 til 0 af 0

CPR-nummer

Belgb

Ingen resultater fundet

Belgb

‘ 1 Masseindberetning af ydelse = 2 Masseindberetning af traek \i Tidligere Masseindberetninger

0,00 Tilfaj

Q

Nulstil @8 Valider og Fortszet

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

Masseindberetning af treek og ydelse.

Du kan ogsa lzese en trin-for-trin vejledning af masseindberetning pa navigationssedlen

OMasseindberetningo.
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3.5 Ret planlagt udbetaling/traek

I KP kan du rette en borgers bevilgede udbetalinger og treek. Hvis du vil rette en borgers planlagte
udbetaling/trbk, skal du klikke p- underfanen o0Ha
ORet planlagt trbko.

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

flere méneder.

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 veere geeldende fra

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

Ved tilretning af planlagte treek, f.eks. hen over samme maneder, retter du i det samlede bevilgede
treek. 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 traek.

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

0g 4.19 Ret planlagt udbetaling.

3.6 Vedligeholdelse af sag - og personinformation

| KP kan du tilga og rette en borgers eksisterende sagsoplysninger. Hvis du vil rette en borgers
sag, skal du klikke p- underbévdilgpn OHakdhi hpee odomeg

rette sager i afsnit 4.15 Ret bevilling.

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

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

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

OAdmi ni strdpeassahtatero, som er en del af system
udbetalinger ofte heenger 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®6s u
borgeren far bevilget. Administration af kommunale ydelser registrerer systemet saerskilt pa

Admi ni strationssagen, som du kan se p- borgerens
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udbetalinger ivaerksaettes ved at sende en blanket til UDK, hvorpa UDK sender besked og

systemet opretter automatisk en opfalgningsopgave pa borger, safremt borger ikke allerede har en
administrationssag. Du skal veere opmeerksom pa , at der ikke oprettes en administrationssag

automatisk. Hvis du gnsker at oprette en administrationssag, skal du gare dette manuelt gennem
underfanen oOoOHandlingerd og vbPlge 00Opret bevilling

OAdmini stradpeassahtater o.

Det kan vaere, at du skal administrere en borgers pensionsudbetaling pa baggrund af en
kommunal afggrelse 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 veere opmaerksom pa, at traek stadig modregnes borgers ydelser, selvom borgeren er

under kommunal administration.

Hvis du vil oprette en administrationssag for en
og vblge 0O0Opret bevillingo. Herefter skal du vblg

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

13

Bevilling slutdato

;3

=+ ‘derligere sagsparter
Administrationsoplysninger

Veelg grundlag® (Veelg) -

Kommunale ydelser under . (OFF
administration O Nej

Send brev Udskyd behandling Afbryd

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

Hvis du gnsker at stoppe administrationen af borgerens kommunale ydelser, skal du benytte

processeno Ret bevillingo. Det gBr du ved at klikke p-~-
p- borgerens over bl i ks s iNiredugegodgtte\abnergystemeRet bevi | | i
opgavevinduet, og du befinder dig nu p= trinnet 0
0Sago. N-=-r du gBr dette, vil systemet wudvide trin

nuveerende veerdier pa sagen, og hvor du kan angive nye vaerdier. Du kan nu se feltet
OKommunal e ydel ser (Dnkae se datelpa foigendetskeeartbilleden o .
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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 vbl ge 0N eatstoppe adchinigtrationeneaf borgerehs kénonunale ydelser.
Herefter skal du klikke pa 6 F o r t hwdeeftér systemet leder dig opsummeringstrinnet, hvor du
skalkl i kke p- 0Godkendo.

3.7 Flytning

KP registrerer en borgers flytning, sa snart flytningen bliver registreret i CPR. Du kan ogsa starte
processen ORegistrer fraflytningdo manuelt. Du
4.6.

Systemet opretter en haendelse pa baggrund af en registrering i CPR, og haendelsen starter en
opgave af typen ORegistrer fraflytningo i KP.
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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 opmeerksom pa, at handleansvaret altid fglger borgers bopzelskommune,

medmindre handleansvaret er bestemt manueltvi a handl i ngen o0Bestem handl
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 vbre sbrtilfblde, som gBir,

fraflytningodo manuel t. D e Errok Refererttaisodrcke soefounte r Errorb m i a

Reference 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

bopeelskommunen fa en opfglgningsopgave, 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 veere seertilfeelde, hvor den nuveerende handlekommune

manuelt skal feerdigggre opgaven. Det kan du leese mere om i afsnit 4.6 Registrer fraflytning.

Nar fraflytningen treeder i kraft, vil der dannes opfglgningsopgaver i den tidligere handlekommune,

hvis borger havde et institutionsophold pa flyttedatoen, var under administration pa flyttedatoen,
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eller hvis der potentielt har vaeret gkonomiske udestaender ifm. at ydelser og treek er blevet
standset. Hvis borger har &bne opgaver i ventetrin, enten ifm. automatisk sagsbehandling eller
fordi behandlingen er blevet manuelt udskudt af en bruger, dannes der ogsa en opfalgningsopgave
om dette. Du skal veere opmaerksom pa, at der ikke sendes breve automatisk i
fraflytterkommunen efter fraflytningen hvilket betyder, at opgaver i automatisk sagsbehandling altid
falder ud til manuel behandling, hvis de rammer et brevtrin, og kommunen ikke leengere har

handleansvaret pa borgeren.

Hvis borger flytter til en anden dansk kommune, vil der [ tilflytterkommunen automatisk blive

oprettet pensionssager og en ny bevilling af helbredstilleegskort, hvis borger havde et helbredskort

i den tidligere handlekommune. Det tiekkes ogsa, om borger flytter til eller fra en kendt institution af
typen oOlnstitutionsophold m. refusion (A9c) 0. Hvi
af institutionsophold automatisk. Du kan lsese mere om registrering af institutionsophold i afsnit

4.12 Registrer institutionsophold. Du skal veere opmaerksom pd, at tilflytningskommunen kun vil

fa seerskilte opfalgningsopgaver, hvis en tilflyttet borger har haft supplerende hjzelp eller er under

administration pa flyttedatoen.

3.8 Afregning af kommunal medfinansiering og mellemkommunal
afregning
| dette afsnit kan du lsese 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.
KPi nt eragerer med UDKOs Pensionsl|l B8sning (UDKPE), I
ydelsessystemet Ydelsesrefusion i forhold til afregning af kommunal medfinansiering og

mellemkommunal afregning.

KP vil foretage forskellige opgaver alt afhaengig af borgerens situation:

3.8.1 Fortidspension (tilkendt efter 1.7.2014)

{1 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 Fartidspension mm. (tilkendt op til 30.6.2014)

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

mellemkommunal afregning.

3.8.3 Boligstette

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

mellemkommunale afregning.

1 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

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

varmetillaeg.

Du skal veere opmeerksom 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 bopeels- 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 tilgd 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 udtrbPkke r

mel | emkommunal af Dukanriese rgeserom @pporterti aisnt9Fanen ORapport

3.8.5 Grgnlandsfinansiering

1 Fartidspension tilkendt far 2003 til borgere fra Grgnland, som bor pa institution i Danmark,

skal afregnes med det grgnlandske hjemmestyre.

{1 Du vil fa en opfaglgningsopgave pa borgeren i tilfeeldet 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 veelge sagstypen
ORefusionsundersfgel seo. Du kan | Pse mere 49, hvo

T Opret bevilling.

En refusionsundersggelsessag 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 trbPk p- sager af denne type
0Bel Bbsgodkendel sed, o000 @pr eutd ed pfd@1 g n iorpgsaorpegna f o r
refusionsundersggelsessager. Det eneste krav for at oprette sagen er, at borger findes i CPR.

3.8.7 Sadan fastsaetter KP borgers finansieringskommune

KP fastseetter borgers finansieringskommune automatisk ifm. handteringen af mellemkommunal
afregning ogsa kaldet MAF. Finansieringskommunen fastsaettes pba. geeldende lovgivning,
hovedsageligt baseret pa "Lov om Retssikkerhed" pa det sociale omrade, men ogsa pba.
tolkninger fra domstolene og Ankestyrelsen. | dette afsnit kan du leese om de forhold, som du kan
registrere i KP, der har indflydelse pa finansieringskommuner.

Du skal veere opmeerksom pa, at fastseettelse af en borgers finansieringskommune for en given
periode er et komplekst omrade, med mange regler og scenarier, som kan laegge til grund for
fastseettelsen. 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.

Som sagsbehandler har du mulighed for at fastsaette finansieringskommunen manuelt for en

periode. Det vil altid veere den manuelt fastsatte finansieringskommune, der gaelder, fremfor den
automatiske. Du kan laese mere om, hvordan du manuelt fastseetter borgers
finansieringskommune i navigationssedidenD@Blkan efmi

et link til denne i afsnit 14 Navigationssedler.
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Du skal veere opmeerksom pd, at den nye finansieringskommune adviseres om den manuelle
fastseettelse. Der méa kun oprettes en manuelt fastsat finansieringskommune, hvis det er aftalt

mellem kommunerne.

Fastsaettelsen af finansieringskommune pé borger igangsaettes automatisk, hvis borger flytter fra
sin nuvaerende bopaelskommune, hvis der bliver registreret et institutionsophold pa borger med
mulighed for refusion (§9C), hvis der oprettes en manuel handlekommune med arsagen
Handleansvaret er overdraget efter aftale (89 stk. 9) eller hvis systemet modtager posteringer vedr.
kommunal medfinansiering, som giver anledning til sendringer i finansieringskommunen. Der er syv
kriterier, som overordnet har indflydelse pa borgerens finansieringskommune:

1. En manuelt fastsat finansieringskommune i denne vil altid geelde, fremfor den automatisk
fastsatte.

2. En manuelt fastsat handlekommune med arsagen Handleansvaret er overdraget efter
aftale (89 stk. 9) som er gyldig pa tilkendelsestidspunktet (du kan lseese mere om
registrering af handlekommune manuelt i afsnit 4.16 Bestem handlekommune manuelt).

3. Etinstitutionsophold (du kan leese mere om registrering af institutionsophold i afsnit Error!

Reference source not found. Error! Reference source not found. )

6 ars reglen (og dermed borgerens tilkendelseskommune)
Borgerens bopalskommune.

Beregningsdatoen

N o g s

Tilkendelsesdatoen

3.9 Registrering af institutionsophold

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

er anvist fra en anden kommune end bopaslskommunen.

Hvis du vil registrere et institutionsophold, ska
ORegistrer institutionsophol do. Herefter befinder
institutionsophol do, hvor du k a msopholtl, ette,ellesletted u v i |

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 leese mere om registrering af institutionsophold i afsnit 4.12 Registrer institutionsophold.

391 Automati sk oprettelse af opgaven ORegistre
tilflytning til registreret adresse

Aut omati sk oprettelse af opgaven ORegistrer insti
Opgaven ORegistrer instituti ons oKPhhvismbrgerek fiytier ogs - o
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 mereomiafsnt8Fanen 0 Op g a vog aftabellen k k e 0

OUbehandl ede opgavero p- borgerens oafsmitlhP5 kssi de,
Ubehandlede opgaver.

Hvisopgaven ORegistrer instituti ons &P hicystdniethave bl ev e
pree-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
systemadministratoneno g | =-ser i nst it utnisotnisttuytpieonn stoiplh oaltd vnp.r er
Dette kan du se et eksempel pa i fglgende skaermbillede, hvor borger er flyttet til en adresse, som

er registreret painstit ut i onen 0Gr Bnneg-rdeno
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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\ingef er senest A
gemt kl. 16:47 den 14-08-2022 Udskyd behandling Afbryd

Du har mulighed foratt i | rett e i felter niacedehdek b mMMuheoOonNnooSvDaANS
og O0Slutdatoo.

Du skal veere opmaerksom pa , at hvis du gnsker at registrere et institutionsophold uden refusion,
skal du i feltet oO0lnstitutiond vbPlge O0Andeno. Det

institutionsophold med og uden refusion i édreltet

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 opmaerksom pa , at hvis du angiver en anden kommune, som

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

finansieringskommune.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du gennemfarer opgaven uden tilretninger, vil KP beregne

finansieringskommunen automatisk.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis institutionsopholdet medfgrer en aendring i
finansieringskommune, sa vil den nye finansieringskommune automatisk fa besked gennem en

opfglgningsopgave, nar institutionsopholdet er endeligt registreret.

3.9.2 Sletning af institutionsophold

Du skal veere opmeerksom pd, 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

kli kker OFortsbt o, beregner KP automati sk, hvor da
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 eendringer 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. Hvis finansieringskommunen

er manuelt bestemt i perioden for det/de slettede institutionsophold, vil det altid tilsidesaette

automatiske beregninger af finansieringskommune. Tabellerne vises kun, hvis der faktisk er

foretaget nye beregninger af finansieringskommune.

4 Handlinger

Under underfanen oHandlingero kan du se en oversi
for at igangseette manuelt og udfgre 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 udfare i forbindelse med den pagaeldendes

borgers sagsbehandling.

De foglgende 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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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 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

Registrer borger som formodet ded

Handlinger I

Bestem finansieringskommune manuelt

Under fanen

OHandl ingero

er det

sted, du

sagsbehandling pa en borger i forbindelse med, at du har modtaget oplysninger. Det kunne

eksempelvis vaere via telefon eller brev fra borgeren eller fra UDK, som du skal reagere pa eller

behandle.

Du skal k1 i
opgaven.K 1l i kker
oOverblikbo

k k e
du

p—|

p- en opgave i

p- en opgave i

borgerens

over bl

et opgavevindue. Opgavevinduet er omringet af en lilla ramme.

under f anen

under fanen

kssi

de,
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skal sBge
OHandl i n
OHandl i n
for | an
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Du skal veere opmeerksompa , at ved opgaverne OHent oplysninge
oplysninger fra UDKO viser systemet dig ikke et o
oplysningerne. | afsnit 11.9 Opgavevinduets generelle opbygning kan du laese mere om

opgavevinduet.

Du kan i de kommende afsnit laeese om det grundleeggende formal med opgaverne og fa en kort

preesentation af de trin, du vil stade pa i udfarelsen af de enkelte opgaver.

4.1 Dan sagsudtraek

o0Dan sagsudtrbPko er en o0pg audteeek médinformatioruomleran danne

borgers sag, hvis borgeren eller andre f.eks. sgger aktindsigt eller indsigtsbegaering pa en sag.

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduetf or o0 Dan sagsudtrbPko, son

nar du har klikket paopgaveniunder f anen oHandl ingero.
Du kan pa dette trin vaelge mellem tre forskellige udtraekstyper:

1 Aktindsigt

1 Indsigtsbegeering

I Samlsag
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Dan sagsudtrask

OPG-7GCUMXDT [

+ Initierende handelser

+ Gennemfarte trin

= Valg oplysninger
Udtraskstype

Udtraekstype*

Sag

Veelg sager”

Periode

Start*

Slut*

Sagsoplysninger

Veelg alle sagsoplysninger
Sagsinfo

Sagsparter

Sagsgrundlag

Skonomi

Journalnotater
Sagshaendelser

Dokumenter

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

O aktindsigt

O ind sigtsbegaering
O saml Sag

Ingen sager valgt

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

;i3

Du skal veelge, hvilken sag eller sager, som systemet skal danne udtraekket pa. Herefter skal du

angive den periode, som oplysningerne i udtraekket skal veere geeldende for. Til sidst skal du under

0Sagsoplysningero

shbtte

Hvis der inkluderes dokumenter i sagsudtraekket, daekker dette alle de dokumenter, som ligger pa

sagen samt deres bilag i KP. Hvis du er i tvivl om, hvilke dokumenter, der ligger pa sagen, og om

de har bilag, kan du altid se detteundero Dok ument er 0

BN

dokumenter o.

dokumenter.

af sni

t

11.

5

p—|
Jour nal

under fanen

not ater 0g

KP vil automatisk forsgge at konvertere dokumenter med fglgende filformater til PDF og inkludere
dem i det dannede sagsudtraek: CSV, DOC, DOCX, RTF, HTML, JPEG, JPG, MSG, PNG, TIFF,
TIF, TXT, XLS og XLSX. Du skal veere opmaerksom pa , at hvis MSG-filer (mails) har vedhaeftede

filer, vil disse filer ikke automatisk kunne konverteres. Det genererede sagsudtraek vil dog

indeholde en oversigt over filnavnene pa mailens vedhaeftede filer.
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Hvis et dokument ikke kan konverteres pga. dets filformat eller tekniske begraensninger som
starrelse o.l., skal disse dokumenter handteres manuelt. Du vil i opgaven blive adviseret om
sadanne dokumenter via en infoboks pa opsummeringstrinnet, som du kan laese mere om

nedenfor.

KI'i kker du p- knapp e nidec B opsummé&ringgtrinnek, bvor miiekan sd et
overblik over sagsudtraekket. Hvis sagsudtreekket omfatter dokumenter, som systemet ikke
automatisk kunne konvertere til PDF og inkludere i det dannede sagsudtraek, vil du her kunne se

en infoboks om dette med en liste over de dokumenter, der mangler i det genererede sagsudtraek.

Du skal veere opmeerksom pa , at selvom dokumenterne ikke kunne inkluderes i sagsudtraekket,
vil de stadigveek indga i listen over dokumenter pa sagen, som kan ses i den genererede PDF-fil.
Det er altsa vigtigt manuelt at tage stilling til, hvordan disse dokumenter skal handteres, sa der ikke

videresendes et mangelfuldt sagsudtraek.

Du kan pa dette trin ogsa finde de pagaeldende dokumenter under opgavens dokumenter, hvor du

ogsa finder PDF-filen med det genererede sagsudtreek.

| 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

skaermbilledet, 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 fpbPrdiggRBre opgaven skal du klikke p- knapp
kvitteringsside, som du kan se pa skeermbilledet 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 sagsudtrbPk under oO0Dokum
dokumentero. I afsnit 11.5 Journalnotater og doku
dokument er . Herunder kan du se et w=kd#ensebudindrede af

du har klikket p- underfanen o0Journalnotater og D

Ta

Cp— Raltersas sage

Personjournal
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Du skal veere opmaerksom pa , at nar du har fuldfart opgaven "Dan sagsudtraek”, har du blot

dannet sagsudtraekket, men du har ikke sendt sagsudtreekket til borgeren. KP sender ikke

aut omati sk sagsudtr bk til borgere i forbindelse m
manuelt selv manuelt sende sagsudtraekket til borgeren. For at sende sagsudtraekket til borgeren,

skal du &bne opgaven "Send brev" under handlinger og vedhaefte sagsudtraekket, som du kan

finde i underfanen o0Jour nal nloSemd brevrkanodg leegeankraane nt er 0

at sende breve.

4.2 Frigiv reservation

Du skal veere opmzerksom pa at det kun er brugere, som har ro
mulighed for at frigive borgere o0g kan se opgaven
Kli kker du p- OFrigiv reservationo p- en borger,

manuelt. Du kan have behov for at frigive en borger, hvis du skal sagsbehandle pa en borger, der
er last af en anden bruger. | afsnit 8.1 Lasning af en borger kan du laese mere om lasning af

borgere.

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

frigiver reservationen.

4.3 Hent oplysninger fra CPR

Kl'i kker du p- O0Hent oplysninger fra CPRO, kan du
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 tilgaengelige, for eksempel nar en borger flytter, eller nar en borger far tilkendt

fartidspension.

4.4 Hent oplysninger fra UDKPE

KI'i kker du p- OHent oplysninger fra UDKO, kan du
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 farst 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

OH-ndt

er

afvi st tr pko

afviste treek fra UDK i KP.

er

en

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduetf o r

nar du har klikket paopgaveniunder f anen

opgave,

OH-ndt er

hvor du

afvi st

OHandl ingero.

Handter afvist treek

OPG-EXN3G570 [

<+ Initierende handelser

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

+ Gennemfarte trin

— Vzlg handling

Type

*maskeret* -
*maskeret* -
*maskeret* -
*maskerett* -
*maskeret* -
*maskeret* -
*maskerett® -
*maskerett® -

“*maskeret** -

undefined

undefined

undefined

undefined

undefined

undefined

undefined

undefined

undefined

=+ Journalnotat

Send brev

Afvist ved (arsag)
Pension (-)
Pension (-)
Pension {-)
Pension {-)
Pension {-)
Pension {-)
Pension {-)
Pension {-)

Pension (-)

Udskyd behandling

Traekdato

29-06-2012

31-07-2012

31-08-2012

28-09-2012

31-10-2012

30-11-2012

28-12-2012

31-01-2013

28-02-2013

Anmodet

443,00 kr.

443,00 kr.

500,00 kr.

500,00 kr.

500,00 kr.

500,00 kr.

500,00 kr.

500,00 kr.

500,00 kr.

Heraf afvist

-443,00 kr.
-443,00 kr.
-500,00 kr.
-500,00 kr.
-500,00 kr.
-500,00 kr.
-500,00 kr.
-500,00 kr.

-500,00 kr.

Flyt traekdato

[J Ret treekdato
[J Ret treekdato
[J Ret treekdato
[ Ret trekdato
[J Ret treekdato
O Ret treekdato
O Ret treekdato
O Ret treekdato

[ Ret treekdato

Du kan pa dette trin for hvert af de afviste treek veelge, om du gnsker at rette traekkets treekdato.

Veelger du, at du ikke vil rette treekdatoen for en, eller alle af de afviste treekspecifikationer,

registrerer systemet det, som om at du eller en anden sagsbehandler handterer tilgodehavendet

manuelt udenom systemet.
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Kl'i kker du p- khkomampepduridec E ozeste $ritritoggaven. Du kan se, hvordan
dette trin ser ud pa skeermbilledet, herunder.
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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 veelge en ny traekdato.
Derudover viser systemet dig fristen for indberetningen af traekket samt hvilken dato, du tidligst m
flytte treekket til. Veelger du, at du ikke vil rette treekdatoen for en eller alle af de afviste

treekspecifikationer, springer du dette trin over.

Kli kker du p- OFortsbkbto, validerer systemet
for at kunne handtere opgaver for de afviste traek. 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 laese mere om

opsummeringstrinnet.

For at fpbPrdiggRBre opgaven skal du klikke p-

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

a
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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

ORegistrer fraflytningd er den opgave, som system
for borgeren. Opgaven kan enten startes automatisk ifm. at en flytning er registreret hos CPR, eller
du kan starte den manuelt.

Du skal veere opmeerksom pa , at der som udgangspunkt ikke vil veere noget behov for, at du

igangseetter en borgers flytning manuelt, da flytningen altid igangsaeettes automatisk, nar borger

skifter adresse i CPR. Hvis det i stedet drejer sig om, at handleansvaret i en periode ikke skal

f Bl ge borgers bopbl skommune, skal du i stedet ben

manuel t o, som du K.a6rBesktein samdlekommune mahugln i t

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduetf or O Regi st r erdetaradf | yt ni n

n-r du har klikket p- opgaven i fanen OHandlinger
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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* Hillered kemmune o

+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du indtaste oplysninger om datoen for borgerens flytning samt borgerens
tilflytningskommune.

Kl'i kker du p- knappen O0Fortsbtd, tjekker systemet
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 veere opmeerksom pa , at en automatisk igangsat opgave ogsa kan falde ud til manuel
behandling pa dette trin.

KI'i kker du p- knappen OFortsbhbto, validerer system
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 lsese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke p- knappen 0Godkendo, hvor

videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet, 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 veere opmeerksom pa , at fraflytningen endnu ikke er eksekveret, men kun planlagt. Du
kan se i heendelser, hvornar flytningen forventes at treede i kraft. Det vil ogsa fremga med en ny
heendelse, nar flytningen er tradt i kraft. Det er fgrst 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
00Opret journalnotato er en opgave, hvor du manuel

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

at tilga borgeres journalnotater pa ethvert tidspunkt.

Herunder kan du se et skbPrmbillede af opgavevindu

du har klikket p- opgaven i underfanen O0OHandl inge
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Opret journalnotat OPG-FAADDSR6 [£

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

= Journalnotat

Veelg sager” Ingen sager valgt -
Opret henvendelsessag™ Ingen valgt -
Valg journalnotatskabelon Intet valgt hd
Titel
S ¢ B 1 Y =E=E=T=E E=EvEvE = & B

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
henvendel Bwiss algadr.ger ens henvendel se handler om no:¢
anvende sagstypen OAlIm. vejledningssag p- UDKO&6s o

og tilskudpAUDK&8sgsomr -deo.

Du kan ud fra oVPlg journalnotatskabelond vblge,
journalnotatsskabelon til journalnotatet. Hvis du klikker pa en af journalnotatskabelonerne, bliver
OTitelo og O0Skriv journalnot attpabaggiuntdaefdene aut omat i

information, som ligger i journalnotatsskabelonen.

Hvis du ikke veelger en journalnotatsskabelon, skal du manuelt udfylde journalnotatet. Farst skal
du udfylde feltet o0Titeld med en relevant titel

journalnotato.

Herunder kan du se et skbPrmbill ede af opgavevindu

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 Sendergard Flemn
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 kobl e et ekstra journalnotat til sage

-bner du endnu et o0Journalnotato opgavevindue ned

Herefter kan du klikke p- knappen 0Godkendo, hvor

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 | Pse mere om

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

navigationssedlen 0Opret Journalnotato.
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4.8 Opret opfglgningsopgave

00Opret opfRlgningsopgaveod er en opgave, hvor du Kk

| systemet er der to typer af opfalgningsopgavetyper: 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

opgaveopfalgningstyper kan du oprette i systemet.

Herunder kan du se et skbPrmbill ede af opgeseevi ndu
ud, n-r du har Kklikket p- opgaven under underfanen
Opret opfalgningsopgave OPG-UQDW6UBY £

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

Type af opfelgningsopgave*

( V(T:’l'gv,} v
Opfelgningsdato® 30-07-2021 &
Veelg sag” (Veelg) v

<+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd | Godkend

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

Hvis din kommunes systemadministrator har tilladt, at du som sagsbehandler kan oprette

opfalgningsopgaver med brug af fritekst, har du mulighed for at veelge opfalgningsopgavetypen
drritekst-opf Bl gni ngsopgaveo. VbPlger du denne, vil du ¢
feltet 0 Nskal ducangive en sigende titel pa opfelgningsopgaven. Sagsbehandlerne vil kunne se

denne i opgaveindbakken. I feltet oOoODet skal du g@i
hvad sagsbehandleren, som skal handtere opfalgningsopgaven, skal gare. Sagsbehandlerne vil

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

Type af opfalgningsopgave*

Fritekst - opfelgningsopgave v X
Opfelgningsdato* 17-11-2023 &
Veelg sag (Vaslg) -
Fritekst - opfalgningsopgave
Navn*
Det skal du gere*
Du skal veere opmeerksompa, at du i feltet oONavno maksi malt kar
maksimalt 500 karakterer i feltet 0 Det skal du g@Bf
KI'i kker du p- 0Godkendo, validerer systemet dine
og du kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skeermbilledet, herunder.
Opret opfelgningsopgave OPG-C6LYJOOY [
=+ Initierende haendelser
4 Dokumenter (0)
— Kvittering
Opgaven er gennemfart med succes
V[ WEERNT I EWCEINGELCC  Neeste opgave
4.9 Opret bevilling
0Opret bevillingo er en opgave, hvor du kan opret
Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduetf or 0 Opr et |lleseiud,ndardugo, so

har klikket p-

opgaven unbDuerstuanrdteerrf ain etnr ionkhaentd | 6i Anngg
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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” veelg)

Bevillingsperiode

Bevilling startdato® 01-05-2024

B

Bevilling slutdato

B

+ Yderligere sagsparter

Send brev Udskyd behandling Afbryd

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

sagsparter, som du vil knytte til sagen.

Du skal veere opmaerksom pa, at sagsparter kun kan veere personer.

Af hbngi gt af, hvad du v tidnet egrdenifortdatée lbaviingspmcesasg st y p e 0,
forskellig ud. Dette skyldes, at KP understatter 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 OAutomati sk sagsbehandlingbo, hvor du kan v
understgtter fuld eller delvis automatisk sagsbehandling af, er Helbredstilleegskort, Personligt tillseg

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

Du skal veere opmeerksompa, at KP har mulighed for automati sk &
bevil |l i ngo, hahmodtaget snyasspgaingdra kommunens selvbetjeningslgsning 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.

Nardukl i kker du p- k efepdpkanangivét dimetsaysoplysninger, validerer
systemet dine indtastninger og opretter sagen med eventuelle sagsparter. Du kommer til trinnet
oTr Pf afgBRrel se i s a g 0de obfektive kritekeP til tewllingen, somdleeriet , om

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? ® anta O Lobende

Antal behandlinger* 0

Sygesikringsgruppe

Sygeforsikring "danmark"* (veelg) - Gyldig fra*

i3

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 datoerf or sagstypen, vil der under OResultatodo st -
sagshehandler mulighed for at foretage en overstyring af resultatet. Du angiver derfor i dette

til fbpl de ot @neldolBenvidAf sl ago i feltet O06Sagsbehand
gnsker at bevilge borgers sag eller ej.

Du skal veere opmaerksom pa, hvis borger ikke er berettiget pa bade bevilling startdato og
bevilling slutdato, vil det samlede resultat for

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 - ‘:__'.g -
- 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, fgr du kan traeffe 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 gzelder bade i tilfeelde, hvor

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

Du skal veere opmaeerksom pd, at formuen kan veere registreret som uoplyst, hvis aegtefaelles

formue ikke er oplyst. Du kan leese 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 UDKOs s ags\verikkawlflemgangsfri st
opgaveindbakken, mens der afventes formueoplysninger. Denne arbejdsgang geelder for

sagstypen Helbredstillaegskort, samt sagstyperne, der hgrer under almindeligt- og udvidet

helbredstilleeg.

Du skal veere opmeerksompa , at du f RBrst skal trykke p- knappe
oTr pf afgBRrelse i sagbo. Det skyldes, at der fRBrst
trinnet O0OAngiv sagsoplysningero. Hvis du allerede
sagsoplysningero, oprettes der alts= ingen sag, h \

74



75

oplysninger fra UDK. Herunder kan du se, hvor du udskyder behandlingen af en opgave pa trinnet

oTr bpf afgRrelse i sago.

— Treef afgerelse i sag

Regel Resultat

- 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 . 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

Persanlig tillegspracent: Nej

- 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

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Afslag

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

Sagsbehandleroverstyring

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

N-r du har genoptaget opgaven, g-r du tilbage til
OFortsbhbto vil KP kBre det automatiske trin olndhe

nye oplysninger om borgers formue. Herfra foretager KP en ny vurdering af borgers berettigelse,

som vil fremg- af trinnet oO0Trbf afgRrelse i sago.

Handtering af udskudte opgaver ifm. afventer formue

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

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

Du kan dog altid holde dig orienteret pa borgers personoverblik, hvor sagen vil sta med status
ouUnder behandlingd og den til hBrende opgave vil s

afventer formueoplysninger. Se eksempel herunder.

Sagsoversigt
v Titel v Sagstype v Bevilling start v Bevilling slut v Status
Mellemste fgrtidspension (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 ogs—- mulighed for at trbPkke en sagsrapport

0Sagstypeodo, oO0Sagstilstando, oGyldig fraodo, o0Gyldig
af typen Helbredstilleegskort, samt sagstyper under almindeligt- og udvidet helbredstilleeg. Under

0Sagstilstando vbPlger du sager, der har status O0A
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oUnder behandlingo. Herunder kan du se et eksempe

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 tilfeelde skulle angive en arsag for
afgarelsen. Dette geelder for sagstyperne Personligt tilleeg og Udvidet helbredstilleeg til hhv. briller,

fodbehandling og tandproteser. Du kan se feltet i falgende skeermbillede.

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. feerdiggerelsen 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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N-r du har angivet en -rsag for afslaget, og du Kk

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

Du bliver ogs- prbsenteret for trinnet o0Send brev
du kan sende til borger . Ddrindet afsnit 11.$1e5 Skaledereendesn 0 Se n
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.

N-r du kli kker OFortsbt o, vi l du komme t il forske

bevilger.

Hvis du bevi |Ryeerrs osnalgisgtty pteinl 10b g 0

Hvis du bevilger en sag med sagstypen Personligt tilleeg, vil du blive madt af flere forskellige trin,

inden du kommer til den eventuelle tilfgjelse af en ydelse til bevillingen, som du kan lsese mere om

leengere nedeiafsnittet. Tr i nnene hedder hhv. O0Borgerindberette
OR-dighedsberegni ngo, Muldé bemtiigeleepluslalvdera gqpeacrbsono g 0
pa,at det kun er trinnene OBor Ywdéribred edrtdtgted e 0i, n fsmi

obligatoriske at gennemfare.

Trinnet oO0OBorgerindberettede informationero

N-r du klikker p- OFortspbto efter trinnet oOTrbf a
OBorgerindber et t BPetteetrinisar forskelligtautl, afleeangigt al, om ansggningen er

modtaget direkte i KP fra kommunens selvbetjeningslgsning, eller om ansggningen er startet

manuelt i KP af en sagsbehandler. Hvis ansggningen stammer fra selvbetjeningslgsningen, vil du

kunne se flere felter, som kan vaere preeudfyldt med de oplysninger, som borger har angivet. Du

kan laese 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 veelge, hvorvidt du gnsker at fortseette til
radighedsberegning og formueindberetning, eller om du gnsker at ga direkte til den subjektive
vurdering af sagen.

Du skal veere opmeerksompa, at det, som du angiver i det obl i ge
angivet som o0l ndividuel tekst o, hvis du tilfRBjer

dett e, n-r du tilfRB8)jer vydmeoglskweve dedkanrsehdes il nbrger.l t ek st

Radighedsberegning
Hvis du har valgt o0Ja fortsbhkbt til r-dighedsberegn
OFortsbhbto i trinnet oOBorgerindberettede iqgformat.i

hvor du kan veelge at foretage en radighedsberegning pa borger og borgers aegtefaelle/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 preeudfyldt med informationer, hvis borger har indtastet disse i sin ansggning. Du kan leese
mere om modul et OR-di ghedsber e gindi2dRadighedsberegningi g g e r

Formueoplysninger
N-r du klikker p- OFortsbto fra trinnet OR-dighed
OFor mueopl Keskan do mdtaste formueoplysninger for bade borger og borgers

eegtefeelle/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 veere opmaerksom 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

beviingg og i Vutdérbenettdgel seod.

Vurdér berettigelse

N-r du klikker p- OFortsbtodo fra trinnet OFormueop
subjektiv vurderingod i trinnet oO0OBorgerindberetted
kommer du Muidérbéerennegebseo.

— 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 veelge at bevilge sagen til borger eller foretage en sagsbehandleroverstyring og give afslag
pa sagen. Laengere oppe i dette afsnit kan du leese mere om, hvad dine muligheder er, idet trinnet

Ourdérber ettigel sed har samme funktionalitet som 0Tt

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du giver borger afslag pa sagen, er det obligatorisk at
angive en =~rsag i feltet oO0jrsag for afgRBrelsedo, o
til borger.

Hvis du har wvalgt at give afslag p- borgers sag,

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

Du bliver ogsa preesenteret for vinduetd Send brevodo, hvor systemet har p
som du kan sende til borger . -tihoetilfenit 11/11b6sSkaldere r e o m

sendes et brev?

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

kan du leese mere om i falgende afsnit.

Hvis du bevilger sagstyper med mulighed for bevilling af ydelser.

Hvis du bevilger en sagstype, hvor der kan bevilg
ydel se til b e vet eksempel &) hvordamitrinkea ser ug idalgende skaermbillede.
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— Tilfej ydelse til bevilling

Tilfe] ydelse?® @® Tilfg] ydelse

O Tilfgj ikke ydelse

Ydelse

Ydelsestype® V=slg) -
Individuel tekst ad

Udbetalingstype* ® Udbetales til borger

O Udbetales til alternativ modtager
O Afventer faktura

O Faktura behandlet

Planlagte udbetalinger
Frekvens® @ Engangsbelsb

O Minediigt belgb

Belgb® -
Startdato® 01-11-2023 @
Slutdato 01-11-2023

Naeste mulige udbetaling

Frist for indberetning til nasste -

manedskarsel:

Hvis du veelger, at du vil bevilge en ydelse, skal du indtaste nogle grundlseggende oplysninger om
ydelsen og planlagt udbetaling. Hvilke oplysninger du skal indtaste, afthaenger af dit valg af

ydelsestype, udbetalingstype samt udbetalingsfrekvens.

Trinnet oO0TilfRj] ydelse til bevillingd ser forskel
afhaengigt af sagstypen. Bl.a. er det obligatorisk at angive en revurderingsdato, hvis du tilfgjer en

lgbende ydelse til et Personligt tilleeg. Du kan lsese mere om at tilfgje ydelser til bevillinger og de

forskellige sagstyper i afsnit 4.23 Tilfg] ydelse til bevilling.

Y

N-r du klikker p- knappen OFortspbto, foretager sy
ydelseseffektueringer og planlagte udbetalinger skal se ud, og du bliver du sendt videre til
opsummeringstrinnet. P& 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

Viser raekke 1 1il 1af 1
Sagens planlagte udbetalinger

Start Slut Ydelse
01-04-2023 - Andet, Personligt tilleg

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)

Frekvens
Manedlig

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

Kwikudbetaling?
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

[¢]

[¢]

Belgb
141,00 kr.

[}

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis der skal udbetales ydelse, s& har du mulighed for at

kvikudbetale for udbetalinger i samme maned.

Hvis borger skylder kommunen penge, vil der blive vist en opkreevningsprocedure nederst i

opsummeringstrinnet. Her skal du som sagsbehandler tage stilling til, hvordan opkraevningen skal

foregd, ud fra tre forskellige muligheder. Du kan enten vaelge, at der automatisk skal oprettes et

engangstreek, hvis dette er muligt for den pageeldende borger og ydelsestype. Du kan ogsa vaelge

at oprette treekket manuelt i systemet, hvor du har mulighed for at specificere, hvordan treekket

skal foretages. Dette valg vil starteen 0 Opr et

tr pko

opgave,

som du

manuelt. Dette kan du laese mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du veelge, 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

N-r du klikker p- knappen 0Godkendo p- oggus ummer i n
kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet, 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 OFRBrtidspension 20030.

Hvis du bevilger en sag med s aguderygpsebevillingsépgavend s p e n
k omme t i IUDK hlankat25 pplysningero. | dette trin skal du angi
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 leese mere nedenfor.
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= UDK blanket 251 oplysninger
Pensionistens oplysninger

Telefon 11111111

Tilkendt af
Telefon® 22222222

Navn pé kontaktperson i 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?” (OFF
QO Mej

Modregning/Dobbelt forsergelse

Har fartidspensionisten modtaget ydelser i perioden Oia
efter virkningsdatoen? O Nej

Sarlige forhold

Modtager fortidspensionisten 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

x kontaktperson/hjemmevejleder, som kan bista borger, hvis borger ikke reagerer pa opstartsbrev.

Nar du har indtastet de relevante oplysninger og klikket pa dNaesteq 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 laese mere om opsummeringstrinnet.
Herfra kan du kl i kke gshitteda@endk endo og endel i gt

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis du er gaet videre til opsummeringstrinnet, og herfra far
t i | b aUpK blanket 251coplysningerdo , s - s |-dokumentet. DR BKRlI dermed indtaste
oplysningerne igen og ga videre til opsummeringstrinnet, for at f& dannet et nyt PDF-dokument
med den udfyldte blanket.
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Nar du har klikket p& dGodkendd sender KP automatisk P D F 6 e n blamketten til UDK og
gemmer filen pa borgeren.Fi | en vil du kunne finde | under fanen
hvor du ogsa kan se dokumentets status, som enten vil veere A f s e,odtod t adgAef tva ,st 0,

aGodkendtoe | | er .0Fej |l et o
1 o Af s € hetiyder, at filen er sendt afsted til UDK.
1 0 Mo dt almtgderpat UDK har modtaget blanketten.
T o0 Af v betytleg at UDK har afvist blanketten.

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

opmeaerksom pa afvisningen. | dette tilfaelde skal du gare én af fglgende:

0 Hvis den oprindelige sag er oprettet med en bevillingsdato frem i tid, skal du stoppe
sagen og angive dagen fRBr den startdato, sc
for stopo. Herefter skal du oprette en ny ¢

made genfremsende blanketten gennem KP.

0 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 veere opmaerksom pa, at hverken Netcompany eller KOMBIT kan oplyse om,

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

1 0Godkendt 0 betyder, at UDK har behandlet og godkendt blanketten. Du skal veere
opmeaerksom pa, at KP ikke opretter nogen opfaglgningsopgave i dette tilfaelde.

1 o F e j betyden 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 helbredstilleeg til
hhv. briller, fodbehandling og tandproteser, og Personligt tillaeg. 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.
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KP har mulighed for automatisk at oprette opgaven
ansggning fra kommunens selvbetjeningslgsning. Nar KP gar dette, tager den informationerne fra
ansggningen med ind i opgaven. | nogle tilfeelde har sagsbehandler mulighed for at tilrette i

oplysningerne.

Du skal veere opmaerksom pa, at kommunens systemadministrator skal have tilladt den

automatiske oprettelse af opgaven i systemadministrationen.

Du har ogs—- mulighed for at opr enenveelgepagil§Paskab n 0 Opr e
forsfRge at foretage sagsbehandlingen automati sk d
sagsoplysningero vblger o0Jaod iDutkalleredpmadriSartpéd,mat i sk
at du kun kan se feltet, hvis du har valgt en sagstype, hvor automatisk sagsbehandling er

understgttet. Hvis din kommunes systemadministrator ikke har tilladt automatisk sagsbehandling

pa sagstypen, kan du ikke foretage valg i feltet.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis du ikke mangler oplysninger fra borger, og borger er

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

Afheengigt 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 helbredstilleegskort geelder det  , at KP bade kan bevilge og give afslag automatisk, samt

sende relevante breve.

Du kan leese mere om automatisk sagsbehandling af helbredstillaegskort i afsnit 3.2.1.4 Automatisk

og delvis automatisk sagsbehandling af helbredstillaegskort.

For Udvidet helbredstillaegssager til hhv. briller, fodbehandling og tandproteser geelder
folgende :

1 KP kan automatisk fremsende Agterskrivelse til borger og lukke sagen efterfalgende 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.

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

mangler oplysninger relateret til bevillingen.
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1 KP kan ikke automatisk bevilge Udvidet Helbredstilleegssager. | dette tilfaelde, vil systemet
oprette opgaven 00Opret bevillingd og | bPgge den
Opgaven vil starte i trinnet "Trbf afgBrelse i

bevillingen til et afslag, hvis de gnsker dette.

Du kan lsese mere om automatisk sagsbehandling af udvidet helbredstilleegssager i afsnit 3.2.2
Udvidet helbredstilleeg.

For Personligt tilleegssager geelder folgende:

1 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 gaelder, hvis borger har en ugyldig pensionstype, nar

systemet modtaget ansggningen.

1 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.1 dette til fpPl de, vil systemet op
og laegge den i opgaveindbakken til sagsbehandler. Opgaven vi l starte i tr
hvor Manglerbrevet er preevalgt. Sagsbehandler skal tage stilling til en raekke
flettespargsmal, far brevet kan sendes til borger. Du kan lzese mere om flettespgrgsmal i
afsnit 4.21.1 Flettespgrgsmal.

1 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 s thaor gagsbehandler i nnet
kan overstyre bevillingen til et afslag, hvis de gnsker dette.

4.9.2 Opret bopaelssamlingsabonnement pa sagen

N-r du befinder dig i opgavevinduet for opgaven 0
sagsoplysningero knytte et bopbPlssamlingsabonneme

herunder, hvordan trinnet O0OAngiv sagsoplysningero
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Opret bevilling

OPG-2LYIDEQH &

+ Opgaveforlab

+ Gennemfarte trin
— Angiv sagsoplysninger

Sag

Titel

Sagstype”

Ansggningsdato”

Administrativ enhed”

Bevillingsperiode

Bevilling startdato”

Bevilling slutdato

+ Yderligere sagsparter

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

supplerende hjzelp - persenligt tillaeg

15-04-2024

sl

01-05-2024

[ Advisering om bopaelsandringer for tilknyttede sagsparter

Send brev Udskyd behandling

::13

13

::13

Du skal veere opmaerksom 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

i kke kan se boksen O0Advi

oprette et bopaelssamlingsabonnement pa sagen.

Hvis du sbtter flueben

boksen

sering

etablerer du et bopeelssamlingsabonnement 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 opfglgningsopgave. Du vil ogsa modtage

en opfglgningsopgave i din opgaveindbakke, hvis der sker eendringer i borgerens bopaelssamling.

om bopbPl sbndringer

om bo

Under oYderl i gere s ags plopalssmediemries samtdderesseatiobtd r ger en s

borger en,

hvil ket systemet

hent et

fra fo

mulighed for at tilveelge eller fraveelge borgere fra bopeelssamlingen, ved at du saetter/fijerner

fluebenet ud fra de pagaeldende borgeres navne.

Du skal veere opmaerksom pa , at hvis borgerens bopaelssamling er stgrre, end det antal

systemadministratoren har angivet som maksimum eksklusiv selve borgeren, vil tabellen

oYderligere

mulighed for at tilfgj e

sagsparter

sagspartero

manuel

prbudfyl dt
udfyl de
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4.10 Opret treek

00Opret trbPko er en opgave, hvor du kan oprette tr

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduetf or 0 Op r e t dettser tdkndr,du lsao m

kli kket p- opgaven under wunderfanen oHandlingero.
Opret traek OPG-1CFSXBTP B
=+ Initierende handelser
=+ Dokumenter (0) Trak og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
=+ Gennemferte trin
= Valg handling
Handling
Veelg handling* (O Opret traek pé ny sag
(® Opret trask pé eksisterende sag
(C) Opret regulering/tilbagebetaling af ydelse
\eelg sag”® azlg) -
Send brev Udskyd behandling

Pa dette trin skal du veelge, hvilken handling, som du gnsker 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. N-r du har wvalgt, hvil ken handling du vil opr:
validerer systemet dit valg, og du kommer videre til naeste trin i opgaven. Hvilket trin du kommer til,

afhaenger af dit valg af treek.

4.10.1 Opret treek pa eksisterende sag / Opret regulering/tilbagebetaling af
ydelse sregulering eller traek pa eksisterende sag

Veelger du at oprette et treek pa en eksisterende sag, v i | du blive vistldetda nyt

felt skal du vaelge den sag, som du gnsker at oprette treekket pa. Hvis du vaelger at oprette en

regulering/tilbagebetaling af en ydelse, vil du ogsa, nar du harvalgtensag,b | i ve vi st f el te
ydel seo, hvor du skal vblge den ydelse, som du B8n
Du kan se feltet oVblg sagdo i fRBlgende skbrmbille
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Nar du har foretaget dine valg, og du klikkerp = knappen OFort spt drinnek o mmer

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 Afbryd

92

0 Opr et hvorrdupskabindtaste oplysninger om det treek eller den regulering/tilbbagebetaling, du
gnsker at oprette. Trinnet er det samme i begge tilfeelde.

Herunder kan du se et skeermbillede 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 lsese mere om dette trin i afsnit 4.10.2 Opret treek pa ny sag.
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4.10.2 Opret traek pa ny sag

93

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

knytte treekket til. Du kan se de informationer, som du skal udfylde, i falgende skaermbillede.

Opret traek

OPG-1CFSXBTP [

+ Initierende haendelser

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

= Velg handling
Handling

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

Vezlg handling®

Sag

Titel

Sagstype” vaslg
Ansggningsdato™ 01-09-2021
Administrativ enhed* (vaelg

=+ Vderligers sagsparter

Send brev Udskyd behandling
N-r du har wudfyldt informationernetinn@gOpduek| it kkko

hvor du skal indtaste oplysninger om det treek, du gnsker at oprette. Herunder kan du se et

skaermbillede af dette trin.

Opret trazk

OPG-1CFSKBTP [

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

= Opret planlagt trask
Trazk

Trasktype* v=la)
Individuel tekst

Kategori

Planlagt traek

Frekvens* () Engangsbelab
(O Ménadligt belgb
() Rater
() Antal

Eelgb*

Startdato®

Slutdate

Naeste mulige traek

Frist for indberetning af trake 26-09-2021 00:00

+ Journalnotat

Send brav Udskyd behandling
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Du skal angive, hvilken treektype, du gnsker at oprette traekket under. Du skal veere opmaerksom
pa, at hvis du i dette trin veelger en treektype, der anvender et takstbelgb, angiver KP automatisk

takstbelgbet under Belgb. Du kan ikke a&endre i dette belgb.

Du skal wunder 0 Frdukihogette tizekkaetsam emgangsbelan, manedligt belgb, i
rater, eller som antal af et takstbelgb. Du skal veere opmaerksom pa, at treektyper, der anvender

takster, ikke kan foretages i rater.

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

geeldende fra. Systemet seetter selv slutdatoen.

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

se bel BRbene i felterne 0Bel Bb fRrste m-nedd og 0B

Hvis du angiver skaeve datoer ved oprettelsen af et traek, opretter KP flere saerskilte traekplaner 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:
9 1. Treekplan: 15. oktober til 31. oktober
1 2. Treekplan: 1. november til 31. december.

Du skal veere opmaerksom pa, at systemet benytter falgende beregning ved skeeve datoer og

greafrunder til neermeste 2 decimaler:
Belgb fgrste 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 treekket skal opdeles i rater, skal du angive totalbelgbet for treekket samt antal rater.

Herefter vil KP vise dig det beregnede manedlige belgb ud fra det totale belgb og antallet af rater.

Du kan péa skaermbilledet herunder se et eksempel af, hvordan det vil se ud i KP, hvis du vaelger at
opdele et traek pa 500kr i fire rater.
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Planlagt treek

Frekvens* (O Engangsbelgb

(O Manedligt belab

(@ Rater

(O Antal
Totalbelgb* 500,00
Startdato* -
Antal rater” 4
Beregnet 125
manedligt belgb

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

0OAntal o skal du angive det antal gange, som trbPkk
takstbelgbet s k a | trbPkkes hver m-ned. Du kan se et skbr ml
Planlagt traek
Frekvens* (O Engangsbelzb
(O Manedligt beleb
Rater
(@ Antal
Takst™
Antal*
Startdato® 01-06-2022 &
Slutdato™ ]
Udregnet belgb
Kl'i kker du p- knappen O0OFortsbtod, validerer system

beregninger, for at systemet kan oprette nye traeekplaner 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 laese mere om opsummeringstrinnet.
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Opret trek OPG-1CFSXBTP B

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

— Opsummering

Sager &
Start Slut Titel Type Borger (CPR-nummer) Status

01-09-2021 31-10-2021 500 Personligt tillzeg Benjamin Sgndergérd (2373324657) Afgjort

Viser reekke 11il 1 af 1

Sagens planlagte treek =]
Start Slut Tite Frekvens Belgb

01-09-2021 31-10-2021 Tilbagebetaling af Andre personlige tilleg Manedlig 200,00 kr.
Planlagte tr=k de naste 6 maneder &
Virkningsdato Traekbelgb

30-08-2021 200,00 kr.
31-10-2021 200,00 kr.

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

Herefter kan du klikke p- knappen 0Godkend?od, hvor
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 Reqgistrer borger som formodet dgd

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

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

Herunder kan du se et skbPrmbillede af opgavevindu

som det ser wud, n-r du har Kklikket p=- opgaven und
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Dedsproces OPG-F9513USK £

=+ 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 Afbryd

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

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

knappen OFortsbtodo, validerer drores deénforenstiongrisomedui ndt as

har indtastet.

Du skal veere opmaerksom 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 dgd, skal du seette
institutionsopholdets slutdato til den samme dato som den formodede dgdsdato, eller slette

opholdet.. Herunder kan du g tfi opgtaveAdvent

ukni
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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 p- knappen 0Godkendo,

videre til en kvitteringside, som du kan se pa skaermbilledet 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 afheenger af sagens tilhgrende
ydelser og treek. For en sag med aktive tilhgrende ydelser og treek, afggres den tidligst mulige
slutdato ud fra falgende kriterier:

)l
il
il

1

Forudbetalt, far manedskarsel: Sidste dag i indeveerende maned.
Forudbetalt, efter manedskersel: Sidste dag i nseste maned.
Bagudbetalt, far manedskersel: Sidste dag i forrige maned.

Bagudbetalt, efter manedskearsel: Sidste dag i indeveerende maned.

For sager, hvor der ikke er nogle aktive ydelser og traek, lukkes sagen pa den tidligste dato af
sidste dag i indeveerende maned og sagens slutdato.
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P- borgerens overbliksside, vil du nu kunne se et
registreret som formodet dRdoOo, som vist p- billed
eller UDK om, at borger er dad, opdaterer systemet informationsbandet til oBorger er dRd

*dRdsdat o* 0.

.Q;QG I QQPGAVEINDBAKKEI}'S[STEMADMINISTRATIONIE.EAPPORTI@MASSEINDBERETNING | s I:g‘;‘sgig‘gd x- CPR-nummer eller navn | Q .
Overblik | Udbetalinger = UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger | Haendelser | Finansieringshistorik Handlinger ~ Links ~
Borger er registreret formodet ded
Personaplysninger 5] Sagsoversigt Te
Navn (ken) Ann Dalsgard (Kvinde) Sog i tabel
CPR-nummer (alder) 168058-2540 (63 4r)
Adresse Kingosvej 20, 3400 HillerAd Titel Sagstype Bevilling start Bevilling slut Status
_
o . . . .
Safremt borgeren allerede er registreret som formodet dgd i kommunen, vil du i opgaven
ORegistrer borger som formodet dRBdo, blive prbsen

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

Dedsproces OPG-5GQ7X1ZM [

=+ Initierende handelser
=+ 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 dgdsfald

Nar KP modtager oplysninger fra CPR om, at borger er registreret dad, igangszettes processen
ORegistrer borger som formodet dRdO, o0og sager, op
automatisk lukket. Hvis den afdgde borger har aktive ydelser eller traek pa dadstidspunktet, eller er

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

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

CPR, vil processen ORegistrer borger som formodet

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:

1 Forudbetalt, far manedskarsel: Sidste dag i indeveerende maned.

1 Forudbetalt, efter manedskarsel: Sidste dag i nseste maned.

1 Bagudbetalt, far manedskersel: Sidste dag i forrige maned.

1 Bagudbetalt, efter manedskarsel: Sidste dag i indevaerende maned.
For sager, hvor der ikke er nogle aktive ydelser og traek, lukkes sagen pa den tidligste dato af
sidste dag i indeveerende 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

p- borgerens overbliksside med teksten O0Borger er

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

stop af pensionssag ifm. dgdsfald.

4.12 Registrer institutionsophold

ORegistrer instituti ons optpetedrétte, ellerslette enb@ggemsv e, hvor
institutionsophold.

Herunder kan du se et skbrmbill ede af opgavevindu

ser ud, n-r du har klikket p- opgaven under wunder
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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 Afbryd

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

OFortsbhbPto, validerer systemet dit valg, og du
kommer til, afhaenger af dit valg af handling.

4.12.1 Opret nyt institutionsophold

Hvis du vil oprette et nyt institutionsophol d,

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

af, hvordan trinnet ser ud.
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Registrer institutionsophold

OPG-OGIEE4GW 2

+ Opgaveforleb
+ Dokumenter (0)
+ Gennemferte trin

— Opret institutionsophold
Institution

Institution™
Institutionsnavn®
Institutionstype®

Institutionsplacerende

kommune

Startdato™ 02-12-2022

Slutdato

+ Journalnotat

Udskyd behandling

(Veelg institution)

(Veelg institutionstype)

Frederiksberg Kommune

Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil

Veelger du, at du vil rette i et allerede eksisterende institutionsophold, skal du derefter veelge,

hvil ket

institutionsophol d,

du

Rnsker

at rette. K

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 veere opmaerksom pa,
nstitutd

t et

ol oner
f

el Ol nsti

\

ol

refusi on, sk al

institutionsophold med og ude n

tuti

at alle de institutioner som | har opsat i systemparameteren

til me

ono

du

refusi

v bl

Il l emkommunal

v b lasgxinstitudomstypen detfar til at vadreo n i
nstituti onsoph o Husdmansker at fegistréreoeninsituichsdphold uden

OAndeno i

feltet

ge
on i

afregnHviedpdo, vi l

komm

feltet ol nstitu

Ol nstitutionsty)|]
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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

Institutionsnavn®

Institutionstype™ [Vaelg institutionstype)

Institutionsplacerende kommune™ Institutionsophold m. refusion (§9¢)

Institutionsophold uden refusion
Startdato*

Slutdato

+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest . -
gemt kl. 13:58 den 16-05-2024  UdIskyd behandling Afbryd

4.12.2 Ret institutionsophold

Veelger du, at du vil rette i et allerede eksisterende institutionsophold, skal du derefter veelge,

hvil ket institutionsophol d, du Bnsker at

rette.

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 vblger 0Slet institutionsopholdo, vil du
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 vaere opmeerksom pa, at hvis du veelger at slette et institutionsophold med refusion, kan

det p-virke finansieringskommunen. N-r du klikker
det/de slettede institutionsophold pavirker finansieringskommunen. Safremt sletningen har

konsekvenser, vil det fremga af to tabeller i opsummeringstrinnet. Der vises en tabel for endringer

i finansieringskommune for henholdsvis pension og boligstgtte, 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 0For t vdhdemr.heretgr dineéndiastninger 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 lsese mere om

opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke p=- knappen 0Godkend?od, hvor
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

413 Registrer kontaktperson/veerge

ORegistrer kontaktperson/vbrged er en opgave, hvo

kontaktpersoner og veerger.

Herunder kan du se et skbPrmbillede af opgavevindu

detserud, n-r du har klikket p- opgaven under underf e
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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 vaerge registreret, kan du rette oplysningerne pa den eksisterende
kontaktperson eller veerge.

Du skal veere opmeerksom pa , at du har mulighed for manuelt at indtaste en adresse pa
borgerens kontaktperson eller veerge, uden at indtaste et personnummer pa kontaktpersonen eller
veergen. Angiver du et personnummer pa borgerens kontaktperson/veerge, har du ikke mulighed

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

Kl'i kker du p- knappen OFortspbPto, validerer system
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 p- knappen 0Godkend?od, hvor

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 Regqistrer seerlige oplysninger

ORegistrer sbrlige oplysningero er en opgayve, hvo

seerlige oplysninger pa en borger. Safremt systemet ikke indeholder eksisterende oplysninger pa
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udfylde szerlige oplysninger pa borgeren.

en borger, ger systemet

du

har

skbr mbi
kket p=

k an
du

Herunder se et

ser ud, n-r k1 i

aut omat

ede

opgaven
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sk opgaven 00p
af opgadetvi ndu
under wunderfan

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

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

oplysninger:
1 Alternativ adresse
1 Behov for karsel
1 Mgdeforbud
1 Se journal
1 Toldebistand pakraevet

du

har

k an et skbPr mbi

du

Herunder s e

ser ud, n-r -bnet menuen

Il
ovpl

ede

g

af opgadetevi ndu

oplysningo.
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Registrer sarlige oplysninger OPG-GI5SWVXDW £

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

= Opret/Ret Szerlig Oplysning

Velg oplysning™ I(Va?l’g) -

Tekst* Alternativ adresse

Behov for kersel
Startdato™

Madeforbud
Slutdato Se journal

Tolkebistand pakreevet

<+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Kli kker du p- knappen O0OFortsbtod, validerer system
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 lsese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke p- knappen 0Godkendo, hvor
videre til en kvitteringside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Registrer szerlige oplysninger OPG-GISWVXDW [

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

— Kvittering

Opgaven er gennemfert med succes

Ga til opgaveindbakken
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4.15 Ret bevilling

ORet bevillingd er en opgave, hvor du manuelt kan
som din kommune ejer. Du kan kun redigere faerdigbehandlede sager. Du kan saledes ikke

redigere i sager, der er under oplysning f.eks. i forbindelse med en partshgring, sager der er under
behandling eller sager der er registreret som modtaget.

Du kan rette i bade sager og afgarelser. Afgarelser 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 skbPrmbill ede detfserudpngraly evi ndu
har kli kket p- opgaven under underfanen oOHandl ing

Ret bevilling OPG-NGGCYOXN [

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

— Ret bevilling
Valg sag

Sag*®

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

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. Hvis du
gnsker at gendre sagen til et afslag, f.eks. hvis sagen blev oprettet ved en fejl, skal du veelge en
stopdato, som ligger far bevillingens startdato. Denne handling er kun tilladt, hvis bevillingen

starter i fremtiden, og der ikke er effektuerede treek eller ydelser pa sagen.

Du skal veere opmeerksom pa , at der er seerlige begraensninger for stop af administrationssager,
nar borgers kommunale ydelser er under administration. Det er ikke muligt at standse

administration af kommunale ydelser med tilbagevirkende kraft, da evt. udbetalinger har veeret
tilbageholdt.
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Derudover kan du tilfgje arsag under journalnotat, hvis du har behov for det. Oplysninger du kan
angive kan du se i eksemplet herunder.

Ret bevilling OPG-Y7VNEYMB (2
+ Opgaveforlab
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemfarte trin
— Ret bevilling
Veelg sag
sag” Personligt tillaeg (PT-F1NNUI . X
Sagsoplysninger
Felt Nuvaerende vaerdi Ny vaerdi
Titel
Sag start 01-05-2024 01-05-2024 &
Sag slut &
Ansagningsdato 05-04-2024 05-04-2024 &
Administrativ enhed Center for Unge, Borgerservice og Arbejdsmarked Center for Unge, Borgerservice og Arbejdsmarked - %
Bevillingsperiode
Felt Nuvaerende vardi Ny vaerdi
Bevilling stert 01-05-2024 01-05-2024 i
Bevilling slut &
+ Yderligere sagsparter
+ Journalnotat
Send brev Udskyd behandling

Kli kker du p- knappen O0OFortsbtod, validerer system
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 lsese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke p- knappen 0Godkendo, hvor
videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.
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Ret bevilling OPG-KIDANHAG B

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

= Kvittering

Opgaven er gennemfon med suoces

Gi til opgaveindbakien i Maste opgave

Du skal veere opmeerksompa , at hvis du vbPlger sagstypen oUdvi
fodbehandlingo, kan du rette i antal bevilgede be
ydelser oprettet pa sagen. Et eksempel pa dette kan du se herunder.

Ret bevilling OPG-SNOQSHBA (2
+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemferte trin
— Ret bevilling

Valg sag

Sag” Fod2, udvidet helbredstillseg til fodbehandling (UHF-UWSHDE) v X
Sagsoplysninger

Felt Nuvzerende vaerdi Ny vaerdi

Titel Fod2 Fod?2

sag start 14-08-2024 14-08-2024 #
Sag slut &
Ansggningsdato 14-08-2024 14-08-2024 B
Administrativ enhed Social og Arbejdsmarked Social og Arbejdsmarked v X
Antal bevilgede 7 7
behandlinger per ar

Bevillingsperiode

Felt MNuvzerende vaerdi Ny veerdi

Bevilling start 14-08-2024 01-09-2024 B
Bevilling slut &

Feltet OAntal bevilgede behandlingero er dynami sk
af bevillingens behandlingsvarighed. Hvis der er

du se teksten O0ANt al bevi |ig pacdskernbiichet ovenfon). kivgseler pr . -
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er valgt behandlingsvarigheden oOPeriodeodo, vil du

periodeno.

Du skal veere opmeerksom 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.

Du skal veere opmeerksom pa , at du ikke har mulighed for at rette i typen af behandlingsvarighed.
Hvis du gnsker at aendre pa behandlingsvarigheden, vil det derfor kraeve, at du opretter en ny

bevilling.

4.16 Bestem handlekommune manuelt

0Bestem handl ekommune manuelto er en opgave, hvor
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. En manuelt bestemt handlekommune kan i nogle
tilfeelde ogsa pavirke borgers finansieringsforhold ifm. mellemkommunal afregning, hvilket betyder
at der for nogle borgere kan vaere behov for at lave en historisk registrering, med henblik pa at
tilrette borgers finansieringshistorik.Du kan laese mere om dette i afsnit 11.8.3 Manuelle
handlekommuner. En rent historisk registrering vil aldrig have indflydelse pa selve handleansvaret i
KP.

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduetf or o0 Best em handl ekommune
detserud,nd&rduhar kl i kket p- opgaven underhvilkedlandling,i nger o
du gnsker at foretage.

Bestem handlekommune manuelt OPG-3MBL973T &

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

= Veelg handling
Veelg handling

Handling* ® Opret manuel handlekommune
O Rediger manuel handlekommune

O Fortryd manuel handlekommune

Udskyd behandling Afbryd
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Du kan kun vbPlge handlingen ORediger manuel handl
handl ekommuneo hvis der allerede er registreret m
borger. Hvis du vbPlger handlingen O0Rediger manuel
handl ekommuneo vi l der blive vist en dropdown, hv

handlekommune, du gnsker at redigere eller fortryde. Dette er vist pad nedenstadende billede.

Bestem handlekommune manuelt OPG-3MBL973T @

+ Opgaveforleb

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

= Valg handling

Vaelg handling

Handling” O opret manuel handlekammune
® Rediger manuel handlekommune

O Fortryd manuel handlekommune

Vaelg manuel handlekommune

Manuel handlekommune® Igggm

Kegbenhavns kommune (01-01-2024 - 31-12-2024) Handleansvaret er overdraget efter aftale (59 stk. 9)

Udskyd behandling Afbryd

Hvis du har valgt handlingen OFortryd manuel hand
direkte til 0Ophvar dukanrse et ayerttikrovende konsekvenser, som

behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du lsese mere om
opsummeringstrinnet.

Hvis du har valgt handlingen 0O0Opret manuel handl e

BN

handl ekommuneod og klikker O0OFortsbhbt o, kommer du ti

er vist pa billedet nedenfor. Her skal du tage stilling til:

1 Hvilken kommune, der skal veere 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 safremt

perioden deekker dags dato.

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

altid redigere dette senere, hvis en slutdato bliver aktuel.
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§ Arsagen til, at handleansvaret ikke skal falge borgers bopaelskommune i perioden jeevnfar

retssikkerhedsloven. Disse arsager anvendes som falger:

o Handleansvaret fglger ikke folkeregisteradressen (89 stk. 1 -2): Omfatter at
handlekommunen for segtefeeller med feelles bopael bestemmes af bopaelens
adresse, samt gvrige arsager som refereres i stk.1 (Herunder tilkendelser ifm. at
borger fylder 18 ar under anbringelse).

o Handleansvaret er overdraget efter aftale (89 stk. 9):  Anvendes nar der er
indgaet en aftale med en anden kommune om overdragelse af handleansvar. Dette
kreever borgers samtykke. En manuel handlekommune af denne arsag kan have

indflydelse pa borgers finansieringshistorik ifm. fgrtidspension.

0 Handleansvaret er fastsat af Ankestyrelsen (89 stk. 13): Anvendes nar

Ankestyrelsen har truffet afggrelse om handleansvar i den konkrete sag.

Bestem handlekommune manuelt OPG-RBGV74D0 &

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

= Angiv manuel handlekommune

Angiv kemmune og periode

Manuel handlekommune® Lyngby-Taarbzek kommune - ¥
Periode start* 10-04-2025 &
Periode slut 2
Arsag til holdel: di Ise (jf. i t )

Arsag” ® Handleansvaret fzlger ikke folkeregisteradressen (59 stk. 1-2)

(O Handleansvaret er overdraget efter aftale (59 stk. 9)

(O Handleansvaret er fastsat af ankestyrelsen (59 stk 13)

Dine indtastninger er senest .
gemt kl. 10:04 dgen1C-Dd-2325 Udskyd behandling Afbryd

Hvis du har valgt at redigere en eksisterende manuel handlekommune, vil trinnet veere udfyldt med
de eksisterende veerdier.

Du skal veere opmeerksom pa , at det ikke er muligt at eendre kommunen pé en eksisterende

manuel handlekommune. Hvis en anden kommune skal vaere manuel handlekommune, skal du
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farst standse eller fortryde den eksisterende, manuelle handlekommune og herefter oprette en ny.
Det er heller ikke muligt at forleenge en manuel handlekommune til at deekke en aktuel periode,
hvis den oprindelige periode allerede er udlgbet. | sa fald skal du i stedet oprette en ny manuel

handlekommune.

Hvis du har valgt at oprette din egen kommune som aktuel manuel handlekommune via handlingen
00pret manuel haealerddharkaghatnapnete en historisk registrering, 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 0Redi ge r,hvoasndriadernenogsa tlatder k koafhmed det o

samme efter opgaven gennemfares.

Hvis du har valgt en anden kommuneend din egen via handlingen 0Opr
handl ek o,ngdemvalgte periode omfatter dags dato, vil det planlaegge en overdragelse af
handleansvaret til denne kommune. Denne overdragelse vil senest 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 redigere eller fortryde sadan en registrering via

handlingen O0ORediger manuel handl ekommuneo eller 0

Du skal veere opmeerksom pa , at det ikke er muligt at oprette en manuel handlekommune som

starter i fremtiden.

Kl'i kker du p- knappen OFortsbpbPto, kommekansdet vi der e
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 p- knappen 0Godkendo, hvor

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

Bestem handlekommune manuelt OPG-ECEFIN9Q @

+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0)
+ Gennemfarte trin

— Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

Luk og ga til opgaveindbakken Nzeste opgave

Du skal veere opmeerksom pa , at en eventuel manuel handlekommune standses, hvis borger

flytter til udlandet.
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Du skal veere opmeerksom pa , at opgaven forhindrer overlappende manuelle handlekommuner.
Det betyder, at hvis du opretter eller redigerer en manuel handlekommune, hvor perioden
overlapper med andre registreringer af manuelle handlekommuner for denne borger, vil perioden

pa de andre registreringer blive opdateret for at undga overlap, nar du gennemfgrer processen.

4.17 Ret personoplysninger

ORet personoplysningero er en opgave, hvor du kan

sygesikringsgruppe eller telefonnummer.

Herunder kan du se et skbPrmbillede af opdeggsevevi ndu
ud, n-r du har klikket p- opgaven under underfanen
Ret personoplysninger OPG-ECLUM88X [

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

= Ret personoplysninger

Sygeforsikring "danmark”

Felt Nuvarende vaerdi Ny veerdi

Sygeforsikring Nej - ikke forsikret Nej - ikke forsikret X
"danmark”

Gyldig fra 13-08-2021 &

Telefonnummer

Telefonnummer

=+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

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
odanmarko. | tilfplde af, at bor gesersystentetalen mer e en

nyeste.
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P- trinnet ORet personoplysningero kan ogs- indsbh

Kl'i kker du p- knappen OFortspbPto, validerer system
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 p=- knappen 0Godkend?od, hvor

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

Ret personoplysninger OPG-ECLUM88X [

<+ Initierende haendelser
4+ Dokumenter (0)

4+ Gennemfarte trin

Q) WEERiReTIoEVEToEICCHYM  Naeste opgave

4.18 Ret planlagt traek

ORet planlagt trpPko er en opgave, hvor du kan red

med aktuelle eller fremtidige gyldighedsperioder.

Under wunderfanen O0Handlingero kan du vblge O0Ret p

skbrmbillede af opgavevinduet for ORet planlagt t
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Ret planlagt traek OPG-5KRSYRFA (&

+ Opgaveforleb
-+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Velg sag og traek

Velg sag”

(Veelg) -
Traek (Vaelg) -
Handling
Vzlg handling® O Ret belgb pé trask

O Ret startdato
O Ret 3bne traekanmodninger
@) Stop traek

O Annuller treek

+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du veelge, hvilken sag og dernaest, hvilket traek du vil redigere. For valg af treek
geelder det, at du kun kan veelge aktive traek. Historiske treek fremgar kun af listen, hvis stopdato

maned er lig med sidste manedskarsels maned.
Du kan veelge mellem fglgende handlinger:

1 Ret belgb patreek: Du kan veelge at rette et belgb pa et treek. Du skal veere
opmeerksompa, at du i kke kan vbPlge handlingen ORet

valgt et treek baseret pa en treektype, som anvender takst.

T 0Ret st abutkahaelgeatrette startdatoen for et treek. Du skal veere
opmeerksompa, at du i kke kan vbPlge ORet startdatoo,

effektueret pa treekket.

T 0Ret -bne tr bk aDuken cetieidlbng tesskanmodninger i treek med
tilbagevirkende kraft, eller hvis du eller en anden sagsbehandler har flyttet treekdatoen for

et afvist treek

1 0St op tDukakwaelige at stoppe et traek. Her skal du angive datoen for, hvornar

treekket skal stoppes

1 0Annul | e Dukarveekeat annullere et treek helt. Dette gaelder bade for

engangstraek og lgbende traek
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Nar du har valgt en handling, som du vil udfere, ogduk | i k k e r

p—l

119

knappen

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 lsese mere om

opsummeringstrinnet.

Herefter k an

videre til en kvitteringsside.

du

k1

k ke

p—|

knappen

0Godkendo,

Har du valgt, at du vil redigere i en aktiv eller fremtidig traekplan, skal du pa det naeste trin indtaste

de rettelser, du har til den valgte traekplan. Du skal veere opmaerksom pa,

belab pa et traek, der anvender en traektype med takstbelgb. F e | t éBelghe 0 g

geeldende fraovil i sa fald veere last.

Herunder kan du se et skaermbillede, som viser, hvordan trinnet ser ud.

at du ikke kan redigere
ORett el

— Ret belgb pa traek

Nuvaerende traek:

Start Slut
01-06-2023

Viser rackke 1 til 1 af 1
Ret Belab

Rettelse gaeldende fra”

Manedligt belab*

Naeste mulige traek

Naeste mulige trask

+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest
gemt kl. 12:40 den 31-07-2023

01-06-2023

Udskyd behandling

Type
Oprettet

Frekvens

Manedlig

Belab
-250,00 kr.

14

100,00

Du har mulighed for at angive, hvornar rettelsen skal veere geeldende. Du kan godt angive skeeve

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 veere opmeerksom pa,

at hvis du angiverenskseevd at o i

feltet ORet t

ved rettelse af et belgb pa et treek, oprettes der szerskilte traekplaner for den eller de maneder,

hvor datoen er skeev. Hvis du f.eks. har en traekplan, der karer fra 1. oktober til 31. december, og
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du foretager en rettelse i belgbet gaeldende fra 15. oktober, vil KP dele traekplanen i tre pa

fglgende vis:
9 1. Traekplan: 1. oktober til 14. oktober
1 2. Treekplan: 15. oktober til 31. oktober
9 3. Treekplan: 1. november til 31. december.

KP beregner automatisk belgbene pa treekplanerne, der har skaeve datoer. Du kan laese mere om,

hvordan systemet beregner belgbet pa skaeve datoer i afsnit 4.10.2 Opret traek pa ny sag.

Du skal veere opmeerksom pd, at du kun kan eendre 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 naeste trin kunne se en oversigt over
det nuvaerende traek, og du vil kunne rette bade startdato og belgb pa traekket. Du skal veere

opmeerksom pa, at du ikke kan redigere belagb pa et traek, der anvender en traektype med

takstbel Bb. Feltet oBel BRbo vil i s- fald vbre

opgavevinduet vil se ud, nar du retter startdato pa et treek.

— Ret startdato

Nuvaerende traek:

Start Slut Type Frekvens Belgb
15-12-2023 15-12-2023 Beboeres betaling for opheold pd la2ngevarende botilbud sel § 108 Engangstrak 500,00 kr.

Viser raskke 11l 1af 1

Ret startdato og belsb

Startdato® 15-12-2023 &
Belgb* 500,00
Belpb farste maned 16,13 kr.

Nzeste mulige traek

Maeste mulige treek

4+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd
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Har du valgt, at du vil rette abne treekanmodninger, kan du pa det naeste trin se en oversigt over
alle abne treekanmodninger, der relaterer sig til sagen og den valgte traekplan. Herunder kan du se

et skaermbillede, som viser, hvordan trinnet ser ud.

Ret planlagt traek OPG-GH2W5X8A [

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

©F Trin 1 - Initier proces

4+ & Trin 3 - Valg handling G4 til rin

+ & Trin 2 - Veelg sag og traek

— Ret abne traekanmodninger til naeste manedskersel

Type Vedrarer maned Karselsmaned

Tilbagebetaling af Medicin, personlige tillzg, Manedlig 01-08-2022 100,00 31-08-2022

=+ Journalnotat

Udskyd behandling

Pa dette trin skal du indtaste dine rettelser til treekanmodningerne. Du kan lave rettelser til belgb og
kgrselsmaned. Du skal veere opmaerksom pa, at du dog ikke kan redigere belgb pa et treek, der

anvender en traektype med takstbelgb.

Efter du har valgt enten at redigere i en aktivt treek, fremtidigt treek eller at rette abne

trbkanmodninger o0og har indtastet informationerne,

Kli kker du p- knappen O0OFortsbtod, validerer system
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 lsese mere om opsummeringstrinnet.

Herefter kan du klikke p=- knappen 0Godkendo, hvor

til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.
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<+ Initierende haendelser
4 Dokumenter (0)
4+ Gennemferte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

Ga til opgaveindbakken

Hvis du retter et treek baqud i tid, og din tilretning resulterer i en positiv regulering

Nar du retter, stopper eller annullerer et treek bagud i tid, kan det medfare en positiv regulering.
Det betyder, at borger skal have penge tilbage i form af en ydelse. Hvis din tilretning af et givet
treek resulterer i dette, vil du i opsummeringstrinnet kunne se de opstaede reguleringer og en
undring, som forteeller, at borger har et tilgodehavende. | dette tilfeelde, skal du gennemfgre 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 pd borgeren eller manuelt overfare penge til borgeren uden for KP.
0 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 fglgende 3 valgmuligheder:

1 Opret ydelse som engangsbelgb automatisk A Veelger du, at der skal oprettes en
ydel se automati sk, vil KP, n-r du gofdgevender de
oprette opgaven oTilfRj ydelse til bevillingo
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 veere opmaerksom pa, at KP kun kan foretage en nedregulering af treek
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tilbage i tid, hvis din kommunes systemadministrator har opsat en relateret ydelse pa den

givne traektype inde i systemadministrationen.

1 Opret ydelse manuelt i systemet A Veelger du, at der skal oprettes en ydelse manuelt, vil
KP, n-=r du godkender den oprindelige ORet
ydel se t idomdueskalifabrdiggaregranuelt. KP tager de relevante oplysninger fra

den oprindelige opgave med over i den nye.

{ Handter udbetaling af tilgodehavende pa [BEL@B] udenom systemet A Veelger du, at
reguleringen skal handteres udenom systemet, vil KP, nar du godkender den oprindelige
O0Ret planlagt trbkd opgave, l ukke opgaven
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 heendelser pa borgers sag.

4.19 Ret planlagt udbetaling

O0Ret planlagt udbetalingd er en opgave, hvor

planlagte udbetalinger.

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduet, som det ser ud, nar du har klikket pa

opgaven under underfanen OHandlingero.
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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 veere opmeerksom 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 veaere af den samlede planlagte ydelse over disse maneder, og du kan
hertil veelge, hvilken dato rettelsen skal veere geeldende fra og til.

Du skal veere opmeerksompa, at hvi s du vbPlger oORet dispositions

for at rette i dispositionsdatoen for planlagte udbetalinger. Det skal gares per planlagte udbetaling,

og geelder derfor ikke alle planlagte udbetalinger. Det er kun muligt at rette i udbetalingen i samme
maned.

KI'i kker du p- knappen OFortsbPto kommer du videre
skaermbillede, som viser hvordan trinnet ser ud.
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Ret planlagt udbetaling OPG-5Z5QRPCP &2

+ Opgaveforlgb

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

— Ret planlagt udbetaling

Ydelse

Udbetalingstype O Udbetaling til borger

(O Behandle faktura

@ Afventer faktura

Individuel tekst

Flyttehjaelp
Planlagt udbetaling
Frekvens
Belob” 5.000,00
Rettelse gaeldende fra 01-04-2023
Startdato 01-03-2023
Slutdato 31-03-2023
Nzeste mulige udbetaling
Frist for indberetning til naeste Frist ikke fastsat

manedskarsel:

=+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest : -
gemt k. 1145 den 05-04-2023  Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du tage stilling til, hvilken rettelse af den planlagte udbetaling, du gnsker at lave.
Du skal veere opmaerksom pa, at du ikke kan redigere belgb pa en ydelse, der anvender en
ydelsestype med takstbelgb.

Ved valg af udbetalingstype kan du kun redigere udbetalingstypen, hvis udbetalingstypen

oprindeligt er oprettet som O0Afventer fakturao. I
n-r du tilg-r opgavevinduet IfeteharddRraulighqo fomanrettea gt udb
udbetalingstypen til |loBehaoaddlkeed adkAlntgeardn d.t ibvw r goed to:
Du vil typisk bruge udbetalingstypen o0Afventer fa

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 o0Behandl e f a

og betalt fakturaen igennem kommunens gkonomisystem.
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Du vil typisk bruge udbetalingstypen o0Udbetaling
og borgeren skal refunderes, eller blot skal have et belgb til udbetaling.

Du vil typisk bruge udbetalingstypen O0OAlternatiyv
fakturaen til en virksomhed eller 3. part. Du kan lsese mere om udbetaling til alternativ modtager i

afsnittet 4.23.4 Udbetalingstype i Udbetaling til alternativ modtagerDu skal vaere opmaerksom

pa,at det kun vil vbre muligt at vbplge OAlternatiyv

at der skal udbetales til en alternativ modtager.

Kl'i kker du p- knappen O0OFortsbtodo, foretager system
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 belgbsgodkendelse

Kl'i kker du p- knappen OFortspbPto, o0og systemet vurd
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 fgrst vise dig en

undringsarsag, som skal sikre at det du har indtastet, er korrekt. Du kan i det fglgende

skeermbillede se et eksempel pa en undringsarsag, hvor bevillingen som en sagsbehandler

forsfRgte at |l ave, oversteg en bel BbsgrbPnse p- yde

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 sendre belgbet
du har indtastet. Nar du ger dette, er det ikke sikkert, at det nye belgb overstiger belgbsgraensen

pa ydelsestypen. Hvis ikke belgbet overstiger belgbsgraensen, vil systemet vurdere at der ikke er

behov for en bel RBbsgodkendel se, og du vil kunne |
der i kke er behov for manuel bel RBbsgodkendel seo.
bel Bbet, ved atmfkilritkekk & rgpn o0 Gemmpegavevinduet .
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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.

gg;ftiﬁftﬂggi32?5_?;[';3;1 Send brev Udskyd behandling Is\islg%el Godkend
Efterf Bl gende skal du klikke p=- 0G- til trino ud

tilbage i opgaven og kan aendre belgbet.

Opret bevilling OPG-63MTSMET 2

+ Initierende haendelser

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

| s~ fald, skal du spbtte flueben i oBehandl et 0o un
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.

gg;fti:ft.l‘:‘;ggiggirzzrj;[';;; Send brev Udskyd behandling Is\islg%el Godkend
Som du kan se p- skbPrmbilledet ovenfor, er knappe

kreever manuel belgbsgodkendelse.

Hvis en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen godkender bevillingen, kan du
fortseette med at udfagre opgaven. Du vil kunne se opgaven i din opgaveindbakke, og du vil kunne

kli kke p- denne o0og vbPlge 0Godkendo.

Hvis der ikke er behov for manuel belgbsgodkendelse

KI'i kker du p- knappen OFortshkPto, og systemet vurd
belgbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen, kan du fortsaette

med at udfgre opgaven med det samme.

N-r du klikker p- knappen OFortspbto, foretager sy
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 laese mere om

opsummeringstrinnet.

Du skal veere opmeerksompa, at hvis du vbPlger o0Jaodo til kvikudbe

naermeste dag for udbetaling. Det vil altid veere to bankdage frem i tiden.
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Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du skal rette dispositionsdatoen pa en udbetaling, vil det
veere pa opsummeringstrinnet. Du kan kun rette udbetalinger i der er planlagt til udbetaling i
samme maned.

Ret planlagt udbetaling OPG-1J84XFDV 3

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

— Opsummering

o Der er valgt handlingen Ret udbetalingsdato, som ger det muliat at rette udhstalinasdatn na dbne udbetalinger relateret til tidligere maneder og indevesrende
méned, og i tilfelde af forudbetalte ydelser nasste man April 2023 rende méaned. Det er ikke muligt at rette belgbat mad denne
handling. Benyt i stedet handlingen Ret planlagt udbet, 2023 1g er det muligt at rette i udbetalingen indtil kl. 18:00 to bankdage

f@r den valgte dispositionsdato. Det er muligt at rette i Ma Ti On To Fr Lo Se irslen.

Sagens planlagte udbetalinger 2r 26 29 30 A 1 2 =
Start Slut Ydy 3 4 5 6 7T 8 9 Meodtager Belab
01-04-2023 01-04-2023 - 0 1 12 13 14 15 16 9 - 111,00 kr.
Viser reekke 1 til 1 af 1 18 19 20 21 22 23

Kommende udbetalinger 24 25 26 27 28 29 W &
Vedr. fra Vedr, til Uispositionsdato Belgb  Kvikudbetaling?

01-04-2023 30-04-2023 | 17-04-2023 & 111,00 kr. Ja -

Viser raekke 1 til T af 1

+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Hvis borger skylder kommunen penge, vil der blive vist en opkreevningsprocedure 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
engangstreek, hvis dette er muligt for den pagaeldende borger. Du kan ogsa veelge at oprette

treekket manuelt i systemet, hvor du har mulighed for at specificere, hvordan treekket skal
foretages. Dette val g pgavelsomdt eterfolgende skal bebapdieet t r Pk 0
manuelt. Dette kan du leese mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du vaelge, 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

N-r du klikker p-= knappen 0Godkendd p- opsummerin
kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skeermbilledet, herunder.

Ret plandagt udbetaling OPG-OIMNITFS B

<+ Initigrende handelsor
+ Dokumenter (0]
+ Gennermforte trin

= Ewittering

Opgaven er gennemfert med succes

Ga til opgaveindbakken

4.20 Radighedsberegning

OR-dighedsberegningodo er en opgave-pgflemtidge du kan re
r-dighedsberegninger p- en borger. Derudover, kan
rette en borgers eksisterende radighedsberegning. Opgaven OR-di ghedsberegni ng
udf Bres separat ved brug af opgaven OR-dighedsber

som et |l ed i opgaven "Opret bevilling". Du kan 1| b
Opret bevilling.

N-r du klikker p- opgaven OR-dighedsberegningo i
opgavens vindue, hvor du ferst skal veelge, om radighedsberegningen skal registreres pa en ny

henvendelsessag eller en af borgerens eksisterende sager. Det er ikke muligt at veelge begge
dele.
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Herunder kan du se et skbrmbill ede af opgavevindu
n-r du har kli kket p- opgaven under underfanen OH
= Veelg/Opret sag

Veelg sager” Ingen sager valgt v

Opret ty

henvendelsessag

Udskyd behandling Afbryd

Hvis du veelger at oprette en henvendelsessag, opretter KP automatisk denne sag ud fra den

val gte henvendel sessagstype, og du fortsbtter til
ogsa dette trin du fortseetter til, hvis du i stedet har valgt at registrere radighedsberegningen pa en
eksisterende sag.

Pa dette trin skal du udfylde de konkrete indtaegter 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 prae-udfyldt med den valgte

radighedsberegnings vaerdier, og du kan herefter foretage eventuelle rettelser.

Du kan se, hvordan trinnet OForetag r-dighedsbere
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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

Tilfaj anden indtaegtspost

Handling
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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. o0l ndtbpPgtsposterodo og oUdgi ftspostero in
OFrekvenso og 0dgaoardid eHandlingerddlanh did blette poster, der er af typen

0 An d ®mskal veere opmeerksom 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 ogsad mulighed for at foretage en radighedsberegning for borgerens aegtefeelle/samlever
undervejs i processen. DétwedgPRPpgtdtabVed/ aamkevkke
dennes indteegts- og udgiftsposter.

N-r du kIl i kker p -fordtages sysieenat bavgErens tadighedsberegning, og du
kommer videre til opsummeringstrinnet. | afsnit 11.10.5 Opsummering kan du lsese mere om

opsummeringstrinnet.

Du kan se et eksempel p- opsummeringstrinnet ved

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 Manedlig

El 255,00 kr.  Manedlig 255,00 kr.
Varme 365,00 kr.  Manedlig 300,00 kr.
Indboforsikring Manedlig

Sygeforsikring "danmark” Manedlig

Telefonabonnement Manedlig

Total 6.920,00 kr.  Manedlig 6.555,00 kr.

=+ Journalnotat

Dine indtastninger er senest

gemt kl. 09:37 den 24-08-2022

Udskyd behandling

Herefter kan du @oddkendk,e pwokeafapprndw har udf RB8rt op
videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Radighedsberegning OPG-D6BYOG2Y [£

=+ Initierende handelser

4+ Dokumenter (0)

4+ Gennemforte trin

4.21 Send brev

0Send brevodo er en opgave, hvor du kan seogde b-de
virksomheder. Herunder kan du se et skbrmbillede af opg
ud, n-r du har klikket p- opgaven under wunderfane
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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

Tilfj bilag

O] Borger, vaerge, kontaktperson eller sekundasrpart
Modtagertype”

O Alternativ modtager

Modtager® Vaelg modtager -

Brevkategori® -

© Tilfgj ekstra brev

+ Journalnotat

?;'I‘:t"Eftﬁf;giggi’;{;ﬁ?;;&a 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.

I fRrste trin oVPlg sago, skal du derfor vblge en
skal du veelge det brev, som du gnsker at sende. | nogle tilfaelde foreslar systemet, hvilket brev du

skal sende.

Du skal angive,hvi | ken modtagertype der er tale om. Du ka

kont aktperson el | er428.2ModtagdrPr pgr mér eé amsaoaAkternat.i
afsnit 4.21.6 Alternativ modtager.

Du skal ogsa veelge modtager. Modtageren skal forstds som den, der konkret skal modtage brevet.

Du kan lszese mere om modtager i afsnit 4.21.3 Modtager.

Rediger brev

Du kan redigere brevet ved at klikke p- O0ORediger
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 f bl de vi l t Vi beskeden

skaermbilledet.

til syst eme s e

OBrevet

= Tom skabelon inkl. Klagevejledning - Tilretning pakrasvet

Veelg sag* Ingen sager vaigt

Tom skabelon inkl Klagevejledning

Rediger brev
Brev*

Valider brev

Vieelg modtager

Meodtager*

Brevkategori

@ Tilfgj ekstra brev

Tilfej bilag

Genflet

De manuelle flettefelter indeholder en forklarende tekst, der beskriver, hvilken form for data, du
skal udfylde.

Genflet
Hv i du klikker p- still du

kan f.eks. anvende genflet, hvis opgaven har veeret ubehandlet i flere dage, og du derfor har behov

S 0Genfl et 0, nul er

at eendre dato i brevet.

Valider brev
Funktionen tjekker om alle flettefelter er udfyldt. Den rgde 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 veere et oplysningsskema. | afsnit

4.20.3 Bilag kan du lsese mere om bilag.

4.21.1 Flettespgrgsmal

Nogle breve har flettespgrgsmal, der skal besvares af sagsbehandler for, at brevet kan sendes

afsted af systemet. Af hbngi gt af, om du vedBeditagmrgsmaldna, @il el | e

systemet flette forskellige tekst, informationer og/eller tabeller ind i brevet. Det er derfor vigtigt, at
du besvarer flettespgrgsmalene korrekt. Du skal veere opmeerksom pa , at du kun kan besvare

flettespRBrgsm=l med 0Jao eller oONej oO.

Nar du har besvaret dine flettespgrgsmal, skal du klikke p - 0 G e ®aftilrettet systemet brevet

ud fra dine valg. Du skal vaere opmaerksom pa, at hvis du besvarer flettespgrgsmalene,
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genfletter brevet og foretager manuelle tilretninger i delene, som systemet har flettet ind jf.
flettespBrgsm-=lene, bRBr du ikke efterfBlgende KklI:i
systemet nemlig overskrive dine manuelle tilretninger, og du vil veere ngdt til at foretage
tilretningerne igen. Benyt i stedet knappen oVali

validere, at brevet er klar til afsendelse.

Neden for kan du se et billede af et brev med mange flettespgrgsmal. Du kan ogsa se knappen

BN

0Genfl et 0, som du skal klikke p-, for at syst emet

Manglerbrev - Personligt Tilleg -
@ Brevet har flettefelter, der skal udfyldes
Ansggning mangler? Qi -
Rediger bre Genflet

@ Nej N

Overslag mangler? Oua
® Nej

Dokumentstion for udgifter mangler? Ol
@ Nej

Dakumentation for formue mangler? Oun
@ Nej

Brev* Valider brev

D for pensioner og mangler? O
® Ngj

Oplysninger om faste udgifter mangler? O
@ Nej

©Oplysninger om indtaegter mangler? Qi
® g

Oplysninger om formue mangler? O Tilfgj bilag
@ Negj

Andet? Ok
® ngj

4.21.2 Angivelse af titler

Nogle beskedskabeloner vil tillade, at du selv angiver titler ifm. afsendelse af brevet. Hvis

beskedskabelonen tillader overskrivning af titler, vil trinnet se ud som pa nedenstaende billede.

— Tom skabelon inkl. Klagevejledning - Tilretning pakraevet
Veelg sag” Ingen sager valgt -
Rediger brev
Tom skabelon inkl. Kiagevejledning - Genflet
Brev*
@ Brevet har flettefelter, der skal udfyldes Valider brev
Tilfej bilag
Dokumenttitel Tom skabelon inkl. Klagevejledning
Digital post titel Brev vedr. Kommunernes Pensionssystem
@ Borger, vaerge. kontaktperson eller sekundeerpart
Modtagertype™
gertyp O Alternativ modtager
Modtager* Kristéfer Dahl Dalsgaard Fjern
Fysisk post [ Gennemtving som fysisk post
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Under oO0Dokumenttiteld kan du angive en titel p- d

med i KP, f.eks. under dokumentfanen. Dette vil ogsa blive dokumentets filnavn (uden filformat).

Under oDigital post titeldo kan du angive den tite

digitale postkasse.

Felterne vil som standard veere udfyldt med de titler, der er opsat for beskedskabelonen i
systemadministrationen. Hvorvidt en beskedskabelon tillader overskrivning af titler, opsaettes

ligeledes af en systemadministrator i systemadministrationen.

4.21.3 Modtager

N-r du -bner opgavevinduet 0Send brevodo, vil borge
indtastet som modtager. Hvis borgeren har en CPR-vaerge eller en kontaktperson, der er
registreret som brevmodtager, vil du rkilkemaevte se den
CPR-vaerge tage preecedens over en manuelt registreret vaerge. Safremt du manuelt vil zendre

modt ageren, skal du kIl i kke eéufliste maduligetnedtageretae r k an

brevet. Alle typer af modtagere skal have en gyldig adresse, for at du kan se dem i fold-ud listen.

Du skal veere opmeerksom pa , at du altid kun kan veelge én modtager af et brev. Hvis du gnsker

flere modtagere, skal du klikke p= o0TilfR] ekstra

Hvis du ikke angiver en modtager, afsender systemet ikke brevet. | stedet gemmer systemet blot

brevet tilknyttet borgeren, samt den eventuelle sag.

4.21.4 Fysisk post
Du har mulighed for at spbtte flueben i 0Send som

til fysisk post.

Du skal veere opmaerksom pa, at det ikke vil veere muligt at afsende fysisk post til alternative

modtagere.

4.21.5 Bilag

Klikker du p- O0TilfR] bilagd knappen, n-r du er i
mul ighed for at tilfBje bilag. Du kan -bne og fje

ud for det enkelte bilag. Du kan se vinduet i fglgende skeermbillede.
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Tilfej Bilag

Standardbilag

Fra computeren Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

Fra sagen

Bilag der tilfajes:

4.21.6 Alternativ modtager

141

Tilfej bilag

Tilfej bilag

Tilfej bilag

Vedhaeft

Hvis du veelger at der skal afsendes et brev til en alternativ modtager, sa far du mulighederne
0 C RriRimmero , ordinkerdo , -0 SMEmer 0-nagimé PO . N=r

du har din me

fremsage den alternative modtager, kan du trykke pa knappen hent, og KP vil lave et straksopslag
pa virksomheden eller personen.

Du skal veere opmaerksom pa,

modtagere.

at det ikke er muligt at afsende fysisk post til alternative

Modtagertype*

Modtager®

O Borger, vaerge, kontaktperson eller sekundaerpart

® Alternativ modtager
CVR-nummer

CVR-nummer

Navr:

CWR er ugyldig, brug venligst gyldig CVR

Hent Virksomhed

4.22 Stop sag

0Stop sagd er en opgave,

hvor du kan

stoppe en bo

Herunder kan du se et skbPrmbill edeédetserfud ndpduharevi ndu

k1

i kket p- opgaven under

under f anen

OHandl ingero.
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Stop sag OPG-DETIOFSY [

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

= Angiv oplysninger til stop
Veelg sag™

Startdato

Dato for stop* 30-09-2021

=]
=+ Journalnetat
Send brev Udskyd behandling Afbryd

Pa dette trin skal du indtaste oplysninger omkring stop af sagen. Du kan vaelge blandt alle borgers
bevilgede sager og stoppe sagen pa en vilkarlig dato, ogsa tilbage i tid og midt i maneder. Hvis du
gnsker at s&endre sagen til et afslag, f.eks. hvis sagen blev oprettet ved en fejl, skal du veelge en

stopdato som ligger far bevillingens startdato. Denne handling er kun tilladt, hvis bevillingen starter

i fremtiden, og der ikke er effektuerede traek eller ydelser pa sagen.

Du skal veere opmaerksom pa , at der er szerlige begreensninger for stop af administrationssager,
nar borgers kommunale ydelser er under administration. Det er ikke muligt at standse

administration af kommunale ydelser med tilbagevirkende kraft, da evt. udbetalinger har veeret
tilbageholdt.

N-r du klikker p-= knappen O0OFortsbto f=-r dul mulig
Send brev kan du leese mere om hvordan du sender et brev. Herefter validerer systemet dine

indtastninger, og foretager ngdvendige beregninger pa, om borgeren har eventuelle

tilgodehavender. 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 p- knappen OFortsbPto, hvor
videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skaermbilledet herunder.

Stop sag OPG-DETI0FSS [

+ Initierende handelser
+ Dokumenter (0)
+ Gennemforte trin

= Kvittering

Opgaven er gennemfart med succes

Luk W G4 til opgaveindbakken | Naeste opgave
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4.23 Tilfgj ydelse til bevilling

oTi Il fRBj] ydelse til bevillingo

143

er en opgave, hvor
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 ydelsesbzerende sag pa borgeren, viser

systemet dig beskeden herunder.

Tilfgj ydelse til bevilling

OPG-TWBVEEET [

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

= Velg sag

0 Der er ingen sager pa personen der er sat op til at kunne have ydelser.

sag

Veelg sag® Veeig)

Send brev Udskyd behandling

Du skal derfor oprette en ydelsesbaerende sag, hvis du gnsker at oprette en ydelse.

Herunder kan du se et skeermbillede af opgavevinduetf or o Ti | f Bj vy

ud, n-r du har klikket p -

del se til be

opgaven under underfane

Tilfaj ydelse til bevilling

OPG-5I732IGU (2

+ Opgaveforleb

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

— Veelg sag

5ag

®
Veelg sag (Vzzlg)

Send brev Udskyd behandling

Pa dette trin skal du veelge, hvilken sag du @nsker at knytte den gnskede ydelse til. Veelger du en

sag, som har et maksimum antal af behandlinger, og det maksimale antal behandlinger allerede er

bevilget, viser systemet dig beskeden herunder.
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Tilfej ydelse til bevilling OPG-NDITF2A0

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

= Vzlg sag

A Der er allerede givet det maksimale antal behandlinger under sagen.

Sag

Veelg sag” -, Udvidet helbredstillaeg (UH-L00S525) X

Send brev Udskyd behandling

Du skal veere opmaerksom pa, at dette kun relaterer sig til sager vedragrende fodpleje, hvor

sagsbehandleren, der opretter sagen, skal veelge antal af behandlinger. Ved sager vedrgrende

fodpleje med et ubegreenset antal behandlinger, viiduikke b1 i ve mRdt af beskeden

all erede givet det maksi male ant al behand|l
maksimum antal af ydelser.

~

nger

Klikkerdu p- knappen OFortsbto, kommer du videre

nogle grundleeggende oplysninger om ydelsen samt oplyshinger om frekvens for ydelsen. Du skall

veere opmaeerksom pa, at hvis du i dette trin veelger en ydelsestype, der anvender et takstbelgb,

sa angiver KP automatisk takstbelgbet under Belgb, og du ikke kan rette dette belgb.

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

144

t

u



145

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® (Veelg) .
Individuel tekst

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

O Faktura behandlet

Planlagte udbetalinger
Frakvens* ® Engangsbelgb

Belgb” 0,00

Startdato™

[

Slutdato

Naeste mulige udbetaling

Frist for indberetning til naeste

méanedskarsel:

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Du skal veere opmeerksom pd, at for almindelige helbredstilleegssager, kan du ikke oprette
|l Bbende ydel ser. Du vi l i s- fald ikke kunne vblg

ovenstadende skaermbillede.

Under oUdbetalingstypeo skal du tage stilling til
ydelsen afventer en faktura, om en eksisterende faktura skal behandles, eller om ydelsen skal

udbetales til en alternativ modtager.

Hvis du vbPlger o0Afventer fakturao, s- kan du efte

ORet planlagt udbetalingd, hvor du kan markere fa

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 p& den virksomhed, som udbetalingen
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skal foretages til. Du kan leese m
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ere om udbetaling til alternativ modtager i afsnit 4.23.4

Udbetalingstype i Udbetaling til alternativ modtager.

Du skal veere opmeerksompa, at hvis du vblger OKontonummer o, s
bel Bbsgodkendes af en anden sagsbehandler med bru
Du skal veere opmeerksom pd, at hvis du vaelger, at der skal udbetales til en alternativ modtager,
s- udvides trinnet med tabellen o0Betalingsoplysni
udbetalingsmulighederne i afsnit 4.23.4 Udbetalingstype 1 Udbetaling til alternativ modtager.
Du skal veere opmeerksom 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 helbredstilleeg i fodbehandling,
vil trinnet se anderledes ud. Pa skeermbilledet herunder, kan du se et eksempel pa, hvordan trinnet
ser ud for denne sagstype.
— Tilfaj ydelse til bevilling
Ydelse
Vdelsestype Fodbehandling, udvidet helbredstillaag - X
Incividuel tekst
Antal behandlinger
Tilbagevaerende behandlinger Ubegraenset
Udbetalingstype* ® Udbetales til borger
O udbetales til slternativ modtager
O Afventer faktura
O Faktura behandlet
+ Beregn tilskud
Planlagte udbetalinger
Frekvens® ® Engangsbelab
O Manediigt belob
Belab 0,00
Startdate” 01-08-2024 &
Slutdato 01-08-2024
MNaeste mulige udbetaling
Frist for indberetning til naeste
manedskarsel:
+ Journalnotat
Send brev Udskyd behandling
Under OAntal behandlingero har du mulighed for at

bade et begraenset og et ubegraenset antal behandlinger. Du skal vaere opmaerksom 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 tilbagevaerende behandlinger, vil du fa

en fejlbesked.

Du skal veere opmeerksom pa, athvisdu har val gt behandlingsvarighe:
antal behandlinger til en manedlig ydelse, skal du altid angive antal behandlinger i hele ydelsens

peri ode. Hvis du har valgt behandlingsvarigheden
flere kalenderar, skal du angive det arlige antal behandlinger den daekker. Du skal aldrig angive

behandlinger pr. maned.

Under o0Udbetalingstypedo kan du ikke vbPlge udbet al
h-ndteret o, hvis du har bevilget fodplejetillbg m
OPeriodeo.

Under OFrekvenso kan du ikke indtaste et m-nedlig
0l oebende_udv_hel bred_bel oebsgraenseo. Hvis du ha
OEnkeltst -ended, kan du ikke angive et m-nedligt
4231 Brug af modul et o0oBeregn tilskudo

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 moduletdo Ber egn t i | skudo i -ofgavent Bj ydel se
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— Beregn tilskud

Behandlingsdato

Behandlingsdato 01-03-2026

]

Leverandgr

Vaelg prisaftale

B
‘

Beregning af tilskud

Sygeforsikrin
¥ 9 Tilskudsberettiget

Beskrivelse Antal Qverslag/regning Prisaftale ‘danmark’ Handling
udgifti alt
(Gruppe 1)
1 0,00 0,00 0,00

Resultat

Beskrivelse Resultat

Sum af tilskudsberettiget udagift 0,00

Helbredstillzegsprocent gyldig fra 01-02-2026 85%

Berettiget tilskud 0,00
IPIanIagte udbetalinger

Frekvens* @® Engangsbelab

o . . .

Du skal veere opmeerksompa, at du kun kan se trinnet, hvis du i

sag af typen Udvidet helbredstillaeg eller en af sagstyperne for Aimindeligt helbredstillaeg.

Du skal veere opmeerksompa, atder kan vbre forskelle i, hvil ke
til skudo modu ldenbpsaatiing somgdmaginena $ystemadministrator har valgt for
sagstypen. F.eks. kan kommunens systemadministrator veelge, at prisaftaler ikke kan benyttes for

sagstypen hvilket betyder, at elementerne relateret til prisaftaler ikke vises for den sagstype.

I trinnet 0Ber ewnstangivdes bhebaddingddatonfor yhelsen. Nar
behandlingsdatoen sendres, overfgres det automatisk til ydelsens startdato, men denne kan
aendres efterfglgende hvis ngdvendigt. Behandlingsdatoen anvendes ogsa ifm. bestemmelse af
helbredstilleegsprocenten og udsggning af overenskomsttakster afhaengigt af sagstypen og dens
muligheder. Derudover kan du angive en beskrivelse af den enkelte delydelse til bevillingen og
angive hhv. Overslag/Regning pa ydelsen, og hvor meget statte borger far fra Sygeforsikring
6danmar k6 Pukanyodsa angive,rhvor mange enheder af den enkelte delydelse det

drejer sig om via kolonnen Antal.

KP beregner automati sk borgers berettigede til sku
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Du skal veere opmeerksompa, at det, som du angiver i tabellen ¢

i brevet, som sendes ifm. bevillingen.

Hvis borger ikke har en hel bredstill bPgsprocent fo
hel bredstill pPgsprocentd baseret p- borgers person
beregning laver KP kun, hvis borger ikke har en helbredstilleegsprocent i den relevante periode. Du

skal veere opmeerksom pa, at den relevante periode for helbredstillaegsprocenten kan variere

afhaengigt af sagstypen. For almindeligt helbredstillaeg og udvidet helbredstillseg til fodbehandling

med behandlingsvarighklden oO0EkRkel asgréndedbobenytte
helbredstilleegsprocent, der er gyldig pa behandlingsdatoen . | gvrige tilfeelde benyttes den
helbredstilleegsprocent, der er gyldig pa bevillingens startdato , det vil altsa sige for de gvrige

tilfeelde af udvidet helbredstillaeg.

Du skal veere opmeerksom pd, at det ikke er obligatorisk at benytte beregningsmodulet ved
tilfgjelse af ydelser til bevillinger. @nsker du ikke at benytte beregningsmodulet, angiver du blot det

Bnskede bel Bb under o0Bel Bbgerido.modul et oOPIl anl agt u

Du kan klikke p- oTilfRBj rbPkkeo, hvis du Bnsker a

elementer igen ved at klikke pa skraldespanden, o , [ kol onnen OHandlingero

reekke.

4.23.1.1 Brug af prisaftaler

Hvis din kommunes systemadministrator har oprettet en prisaftale i systemadministrationen som er
gyldig dags dato, kan du veelge at benytte denne til beregningen. Du skal vaere opmeaerksom pa,

at du kun kan anvende prisaftaler, hvis din kommunes systemadministrator har tilladt muligheden
for den respektive sagstype. Du skal veere opmeerksom pa, at du kun kan benytte prisaftaler,
som er gyldige dags dato og er tilknyttet sagstypen. Begge dele styres af kommunens

systemadministrator.

Du anvender en prisaftale ved at veelge leverandgren pa den gnskede prisaftale i folde-ud-menuen
under 0VPI ghvaeftér dudd mudighesl for at veelge de konkrete prisaftaler under
OBeskrivel sed i tabedl.l edvidsBerkekgen idnug RBanfs kteirl sakku do e ny

selv tilfgje elementer i tabellen som beskrevet tidligere i dette afsnit.

N-r du vbPlger en |l everandBr under oVPlg prisaftal
en folde-ud menu, hvor du kan veelge den konkrete prisaftale. Nar du ger dette, vil systemet

autoudfylde feltet oPrisaf tNarHueangiver gelgbuhdet skudsber et
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o

Overslag/ Regningo og o0Sygeforsikring 6danmar k6o,

Y

Til skudsberettiget wudgifto.

o

— Beregn tilskud

Behandlingsdato

Behandlingsdato 01-03-2026 &
Leverandgr
Vaelg prisaftale Amagerbro tandlaeger - X

Beregning af tilskud

Sygeforsikrin
¥o 9 Tilskudsberettiget

Beskrivelse Antal Overslag/regning Prisaftale ‘danmark’ Handling
udgift i alt
(Gruppe 1)
Delprotese overkaebe L B'4 1 4.000,00 5.000,00 500,00 3.500,00 i(—)
Rodbehandlingspakke L4 1 3.000,00 2.500,00 260,00 2.500,00 e
Protese rens 1 200,00 10,00 190,00 e
Vaelg aftalt pris v 1 0,00 0,00 0,00 =Y

Tilfaj reekke

Resultat
Beskrivelse Resultat
Sum af tilskudsberettiget udgift 6.190,00
Helbredstillzegsprocent gyldig fra 01-02-2026 85%
Berettiget tilskud 5.261.50
Hvis du har valgt en | everandBr, har du mulighed

angive, hvorvidt du gnsker at anvende en prisaftale, eller du gnsker at indtaste ydelsen selv. Dette
ger du ved at klikke pa pilene, €. Du skal veere opmaerksom pa, at du kun kan skifte til
fritekstmuligheden, hvis din kommunens systemadministrator har tilladt muligheden for den
respektive sagstype. Hvis der ikke er nogen muligheder for at skifte, vil du ikke kunne se

pilesymbolet.

4.23.1.2 Brug af overenskomsttakster

Hvis din kommunens systemadministrator har tilladt muligheden for at angive ydelser, deekket af
en overenskomsttakst, for den respektive sagstype, sa kan du i beskrivelsesfeltet veelge en
standardydelse fra en saggbar liste. Du skal veere opmaerksom pa, at listen kun indeholder

overenskomsttakster som er opsat for den respektive sagstype i systemadministrationen og er
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gyldige pa den angivne behandlingsdato. Ved hvert element i listen kan du se ydelsesnummeret,

en kort visningstekst, der beskriver ydelsen, patientandelen fra overenskomsttaksten samt

eventuel t forventet

delydelse og borger.

i | sku

d fra Sygeforsikring

— Beregn tilskud

Behandlingsdato

Beregning af tilskud

Beskrivelse

fod
2131 54_Opdatering af fodstatus ved skift i risikogrp.
R 4889 kr. sfDK 80% 25,00 kr.
2170 54_Fodstatus 151,39 kr. sfOK 80% 66,00 kr.

2171 54_Fodstatus ved samtidig anden behandling
127,22 kr. sfDK 80% 55,00 kr.

2180 54_Fpgrste fodstatus (nyhenvist patient) 187,08 kr.
sfDK 80% 81,00 kr.

Behandlingsdato 01-01-2026

Antal

Qverslag/regning

0,00

Sygeforsikring
‘danmark’

(Gruppe 1)

0,00

Resultat

Tilskudsberettiget
udgift i alt

3

Handling

«

Tilfaj reekke

68%

0,00

Nar du veelger et element fra listen, udfyldes Overslag/regning samt tilskuddet fra Sygeforsikring

6danmar ké6 aut omat

s k

med i

nf or mat

oner ne

fra

visningsteksten i beskrivelsesfeltet. Herefter har du mulighed for manuelt at tilrette belgb og antal,

hvis der er behov for det.
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— Beregn tilskud
Behandlingsdato

Behandlingsdato 01-01-2026

[::13

Beregning af tilskud

Sygeforsikrin
va 9 Tilskudsberettiget

Beskrivelse Antal Overslag/regning ‘danmark’ Handling
udgift i alt
(Gruppe 1)
2170 54_Fodstatus - X 1 151,39 66,00 85,39 iH
Vaelg ydelse - 1 0,00 0,00 0,00 -

Tiltg) reekke

Resultat

Beskrivelse Resultat

Sum af tilskudsberettiget udgift 85,39

Helbredstillzegsprocent gyldig fra 01-01-2026 68%

Berettiget tilskud 58,07
Duharved hver rPbPkke i t arbuéghdd éomat andde, hvergidi dutemskesak u d o

anvende en overenskomsttakst, eller du gnsker at indtaste ydelsen selv. Dette gor du ved at klikke

pa pilene, « . Du skal veere opmeerksom pa, at du kun kan skifte til fritekstmuligheden, hvis din
kommunens systemadministrator har tilladt muligheden for den respektive sagstype. Hvis der ikke

er nogen muligheder for at skifte, vil du ikke kunne se pilesymbolet. Du skal vaere opmaerksom

pa, at det kun er muligt at angive fritekst under beskrivelsen, hvis man skifter typen via

pil esymbol et. I de tilfpPlde, hvor der er angivet

element fra listen for at fortseette.

4.23.2 Seerligt for Igbende ydelse r under en Personligt tilleegssag

Hvis du bevilger en lgbende ydelse under en personligt tilleegssag, er det lovpligtigt for kommunen
at foretage en revurdering af sagen pa et senere tidspunkt. Derfor vil der i dette tilfelde blive vist et
felt inde i opgaven, hvor du skal angive en revurderingsdato. Du skal veere opmaerksom 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?

® Tilfgj ydelse
O Tilfg) ikke ydelse

Ydelse
Vdelsestype” Andet, Personligt tillaeg v X
Individuel tekst Nye stremper
Udbetalingstype™ ® Udbetales til borger
O Udbetales til alternativ modtager
O afventer faktura
O Faktura behandlet
Vieelg revurderingsdato
Saet revurderingsdato 04-09-2024 &
Frekvens® Q Engangsbelab
® Mznedligt belgb
Belob* 100,00
Startdato’ 01-09-2023 &
Slutdato &

Mazste mulige udbetaling

Frist for indberetning til naste

ménedskarsel:

+ Journalnotat

Send brev

Udskyd behandling

Nar revurderingsdatoen oprinder, vil KP automatisk oprette en revurderingsopgave og sende et

revurderingsbrev til borger. Du kan leese mere om revurderingsprocessen i afsnit 14 . Du skal

veere opmaerksom pa, at KP gennemfarer automatisk sagsbehandling, hvis kommunen har tilladt

dette i systemadministrationen.

4.23.3 Generelt for alle sagstyper

Kl

i kker

du

p—|

knappen

OFortsbt o,

v al

derer

system

af, om der er behov for en manuel belgbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at

godkende bevillingen. Dette geelder uanset, hvilken sagstype, du bevilger. Systemet sender

bevillingen til manuel belgbsgodkendelse, 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 fgrst 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.

;ier::ti:ﬁﬁggizg:rzzrjg?;; Send brev Udskyd behandling J\jlycl Godkend
Som du kan se p- skbrmbilledet herover, er knappe

om et eksempel, hvor den bevilling du opretter kraever manuel belgbsgodkendelse.

Hvis en anden bruger, med rettighed til at godkende bevillingen, godkender bevillingen, kan du
eller en anden sagsbehandler fortseette med at udfgre opgaven. Du vil kunne se opgaven i din
opgaveindbakke.

Hvis der ikke er behov for manuel belgbsgodkendelse

Kli kker du p- knappen OFortsbtdo, o0og systemet vurd

belgbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen, kan du fortseette

med at udfagre opgaven med det samme.

N-r du klikker p=- knappen OFortsbto, foretager
ydelseseffektueringer og planlagte udbetalinger skal se ud, og du bliver du sendt videre til
opsummeringstrinnet. P& opsummeringstrinnet, kan du se et overblik over de konsekvenser, som
behandlingen af opgaven har for borgeren. | afsnit 11.9.5 Opsummering kan du lsese 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 leese mere om at sende breve.

Tilfaj ydelse til bevilling

OPG-GGUXUTTR

B

+ Initierende haendelser

+ Gennemfarte trin
= Opsummering

Sager

Start Slut
01-08-2021

Viser reekke 1til 1af 1
Sagens planlagte udbetalinger

Start

01-09-2021
Viserraekke 1til 1af 1
Kommende udbetalinger

Dispositionsdato

20-08-2021

Viserrazkke 11l 1af 1

+ Skal der sendes et brev?

+ Journalnotat

31-10-2021

30-09-2021

Send brev Udskyd behandling

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

Tite! Type

500 Personligt tillzeg

Ydelse

Briller, personlige till=g

Belgb

Borger (CPR-nummer)

Benjamin Sendergérd (237332-4657)

Frekvens
Enkeltberegning

Kvikudbetaling?

20000 kr. Mej

[¢]

Status

Bevilget

¢

Belab
200,00 kr.

Q

Hvis borger skylder kommunen penge, vil der blive vist en opkreevningsprocedure nederst i

opsummeringstrinnet. Her skal du som sagsbehandler tage stilling til, hvordan opkraevningen skal

foregd, ud fra tre forskellige muligheder. Du kan enten veelge, at der automatisk skal oprettes et

engangstreek, hvis dette er muligt for den pagaeldende borger. Du kan ogsa veelge at oprette

treekket manuelt i systemet, hvor du har mulighed for at specificere, hvordan treekket skal

foretages.

Dette

v a | gopgave lsomdt eterfplgende skal beBapdiee t

tr bko

manuelt. Dette kan du laese mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du vaelge, 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

N-r du klikker p-= knappen 0Godkendd p- opsummerin

kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se pa skeermbilledet, 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 opmaeerksom pa , at en ydelse altid skal tilknyttes en sag. Det er ikke muligt at

oprette et personligt tilleeg, uden farst at have en sag til at kunne laegge ydelsen pa.

4.23.4 Udbetalingstype 1 Udbetaling til alternativ modtager
Feltet oUdbetalingstypeo giver dig mulighed for a

Ydelse

‘Ydelsestype™ Tandproteser §§ 14A og 18 *

Individuel tekst

Udbetalingstype* ® Udbetales il borger
O Udbetales til alternativ modtager
O Afventer faktura

O Faktura behandlet

N-r du er p- trinnet oUdbetalingstypeo, har du mu

OAfventer fakturabo, OFaktura behandleto eller o0AI
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Hvis du vblger oUdbetales til alternativ modtager

udbetales i boksen oBetalingsoplysningerodo som vis
Der er en raekke valgmuligheder ved udbetaling til alternativ modtager:

T CPR-nummer

T CVR -nummer

1 Indbetalingskort

 Kontonummer

T P-nummer

1 SE-nummer

Vi sningen af feltet o0Betalingsoplysningero vil va
veelger.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis du veelger 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 treek

OModsatrettet trPko er en opgave der bliver brugt
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

treekket, 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 opmeerksompa , at det kr bpver brugersystemrolle 0

0ServicetrpbPk medarbejdero, for at kunne godkende

4.25 Behandl| eFaktura

0Behandl eFakturado er en opgave, hvor du har muli

Opgaven igangseaettes automatisk pa baggrund af en modtaget eFaktura fra jeres gkonomisystem
eller manuelt gennem dHandlinge r. At efter omstaendighederne for opgavens oprettelse, vil du
opleve opgaven forskelligt. | nedenstdende 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 oHandlinger

Du skal veere opmaerksom pa , at det fremgar af opgavelisten og opgaveindbakken om en

oBehandl eFakturao opgave omhandler en faktura, Kk

158



159

Du skal veere opmeerksom pa, atKP benytteror det oeFakturao som en saml
of akturao, orykker o og Okr edi t erderderortalehomrellaber er t
funktionalitet for o0fakturaer, o Orykkered og oOkre

Okreditnotao eller ofakturao, er der her tale om

Du skal veere opmaerksom 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 veelges under opgaven. Denne/disse anvisninger sendes til jeres gkonomisystem, som

star for selve udbetalingen.

Du skal veere opmeerksom pd, at belgbene som KP udstiller ifm. eFaktura kan indeholde moms.
Hvis belgbet indeholder moms, kan det afvige fra det tilsvarende belgb i fakturadokumentet, hvis
det vises uden moms. Hvis et belgb 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

N-r opgaven oBehandl eFakturao er opst-et p- bagg

allerede taget stilling til at fakturaen opfylder fglgende:

1 Borgeren er folkepensionist eller fartidspensionist efter gamle regler.

1 Belgbene pa fakturalinjerne summerer op til det totalt angivne belgb pa fakturaen.
En faktura afvises automatisk af KP, hvis den ikke lever op til én af disse valideringer.

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan det ser ud, nar opgaven abnes efter modtagelse

af en faktura. Opgaven -bnes p- trinnet OH-ndt ®r
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

1 Fakturainformationer viser dig den overordnede information vedrgrende fakturaen sdsom

forfaldsdato, leverandgrinformation, fakturanummer og typen af eFaktura. Alt andet

relevant information kan du se i selve faktura-pdf-filen, som er vedheeftet i opgavevinduet

oDokumentero.

1 Veelg 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 bemzerkning.
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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.

Grupper viser dig antallet af grupperinger, der er tilfgjet. @nsker du at tilfgje en ny gruppe
kan du klikke p- knappen oO0TilfRj gruppeo.
nyoprettede gruppering. Du har mulighed for at folde hver gruppering ud, sa du kan se
detaljerne. | skeermbilledet er gruppen vist som sammenfoldet.

Fakturaansvarsbehandlingssted er en veerdi der er pakraevet ved anvisning af fakturaer,
men som pt. ikke udstilles i gkonomisystemerne. Denne seettes automatisk, hvis det er

opsat i jeres Systemadministration.

Under opgavens dokumenter vil du kunne se selve fakturadokumentet samt eventuelle bilag, der

er indsendt som en del af eFakturaen, som vist pa nedenstaende skaermbillede.

Behandl eFaktura OPG-Y2ZHOZ7TWS (2

Dato

+ Opgaveforlgb

— Dokumenter (3) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil

Oversigt over dokumenter ya<s

Viser ragkke 1 il 2 af 3

+ Gennemforte trin

— Handtér eFaktura

Fakturainformationer

Dokumentnavn Dato for modtagelse Afsender / modtager Status Dokumentkategori Handlinger

Fakturabilag til faktura BB837-2: Bilag ref. 2 09-08-2024 - Modtaget Fakturabilag Fjern Ret Abn
Fakturabilag til faktura BB837-2: Bilag ref. 1 09-08-2024 = Modtaget Fakturabilag Fjemn Ret Abn
Faktura-Psykolog Dr. Hansen-BB837-2 09-08-2024 - Modtaget Faktura Flem Ret Abn

Leverandgr (CVR) Psykolog Dr. Hansen (CVR: 00000000)
Fakturanummer BB237-2

Forfaldsdato

efaktura type Faktura

4.25.1.1 Fakturalinje grupper

| 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

Her e

ogruipgerér | eksemplet herunder er hveingedf akturalinj
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Fakturalinjer

Linje Varenr, Beskrivelse Beleb Gruppering
1 0118 Flyttefolk: Opbesring 9. sal + karsel 5.000,00 kr. 1
2 0118 Helligdagsgebyr 50,00 kr. 2

Viser reekke 1 til 2 af 2

Det betyder, at du kan anvise bel Bbet i ohgisdupper.i

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 p& samme made, skal du angive den

samme gruppering for begge fakturalinjer.

For hver tilfgjet gruppering skal du anvise belgbet ved at veelge 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 helbredstilleegsbevilling,

hvis borger er berettiget til et helbredstillaeg.

Belgbet, som vist pa billedet nedenfor, viser dig summen af alle fakturalinjebelgb, som er tilknyttet

samme gruppering. Belgbet sendres automatisk nar du tildeler grupperinger til dine fakturalinjer.

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 neeste trin, far hele egenbetalingen er anvist én eller flere

grupperinger.

— Betalingsgruppe 1
® Vaelg bevilling der afventer faktura
veelg handling” O Tilfgj ydelse til bevilling

O opret en ny alm. Helbredstillzzgssag

Ydelse® Sgg.. -
Belab 21.433,80 kr.*
Egenbetaling {herunder sygeforsikring) 3.215,07

Veelg eksisterende ydelse der afventer faktura, giver dig muligheden for at veelge mellem de

ydelser, der allerede er oprettet pa en bevilling, men som afventer modtagelse af en faktura. Hvis

duveelgerenydelse,der afventer faktura, vil denne ydel se

behandl et 0. Du vil desuden f-= mulighed for at

162

S

e

-

C



163

ydelse samt det antal tilbageveerende behandlinger, hvis det drejer sig om fodbehandlinger. Du far

her ogsa muligheden for at nedskrive antal tilbagevaerende behandlinger pa bevillingen.

— Betalingsgruppe 1

Veelg handling”

Belab

Egenbetaling (herunder sygeforsikring)
Nrilfaj ny ydelse

Ydelsestype®

Sag®

Individuel tekst

O Veelg bevilling der afventer faktura
@ Tilfgj ydelse til bevilling

O Opret en ny alm. Helbredstillzzgssag

21.433,80 kr.*

3.215,07
Veelge ydelsestype -
Veelge sag -

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

eksisterende bevilling til. Derudover kan du angive en individuel tekst, som vil fremga i

udbetalingsmeddelelsen til borger.

— Betalingsgruppe 1

Veelg handling®

Belab

Egenbetaling (herunder sygeforsikring)
Tilfgj ny ydelse

Ydelsestype*®

Sagstitel

Individuel tekst

Administrativ enhed”

O Valg bevilling der afventer faktura
O Tilfgj ydelse til bevilling
® Opret en ny alm. Helbredstillagssag

21.433,80 kr.*

3.215,07
Veelge ydelsestype -
Sociale Ydelser - X

Opret nyt almindeligt helbredstilleeg giver dig muligheden for at oprette en ny bevilling til almindeligt

helbredstilleeg. Her skal du veelge, hvilken ydelsestype du vil benytte samt hvilken administrativ
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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 veere opmeerksom pa , at det kun er muligt at oprette en ny almindelig

helbredstilleegsbevilling, 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 raekke krav, fgr fakturaen kan godkendes automatisk af KP. Nogle af

disse krav er ufravigelige, og nogle kan tilpasses arbejdsgangen i jeres kommune. Du kan leese

mere om opshbtningen af ol ndsMdd Il s enggreargnmaolr® vfear kat nudr Bar
fraval gt fr a autsystempaiarmekrendidlugervallddmningen i

Systemadministratorer.

Hvis en faktura ikke opfylder alle krav til at bl
eFakturao dukke op i din opgavei ndbak-kaaneri N-r du =
toppen af opgave-vinduet, der forklarer hvorfor fakturaen ikke blev behandlet automatisk. Herunder

ser du et skeermbillede af hvordan denne tekst kan se ud.

— Handter eFaktura

o Kommunen har modtaget en eFaktura for en borger, som kommunen ikke er handleansvarlig for.

Du skal veere opmaerksom 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 veere opmaerksom pa , at du kan fa et overblik over automatisk godkendte fakturaer i

rapporten OFakturastatuso. Her skal du kigge efte

4.25.2 Afvisning af faktura

Nar du veelger at afvise betaling af en faktura, skal du angive en afvisningsarsag. Denne veelger du
ud fra en liste af foruddefinerede afslagsarsager. Du kan ogsa veelge at angive en bemaerkning til

din afvisning, sa du senere kan se en detaljeret begrundelse for afslaget.
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Angiv oplysninger

Fakturaansvarsbehandlingssted® Beskasftigelses- og Integrationsforvaltningen v X

Afvisningsarsag Borgers medlemskab af Danmark og tilskud fremgér ikke af regningen. - X

Bemasrkning

Du skal veere opmaerksom pa , at afslagsarsagen og bemaerkningen kan ses i gkonomisystemet,

nar KP har afsendt din afggrelse.

4.25.3 Opgaven er opstaet af en modtaget Rykker eller Kreditnota

N-r opgaven o0Behandl eFakturao er opst-et pn-

har systemet allerede taget stilling til at den opfylder falgende:

1 Hvis der er tale om kreditnota, sikres det at belgbet pa denne svarer til det fulde belagb pa

den refererede faktura.
1 Huvis der er tale om en rykker, valideres det er der kun findes ét negativt belgb pa rykkeren.

En kreditnota eller rykker afvises automatisk af KP, hvis den ikke lever op til én af disse
valideringer. Du skal veere opmeaerksom 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 skeermbillede 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 veelge en afvisningsarsag fra en liste.
Derudover har du mulighed for at skrive en bemaerkning til afvisningen.

166



167

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

N-r opgaven o0Behandl e Fakt ur a gharelu mulighedsen foreat eendre n n e m

beslutningen pa en tidligere behandlet elektronisk eFaktura, sa KP er ajourfart med dit

@konomisystem.

Hvis en eFaktura godkendes i KP, og denne godkendelse sendes til jeres gkonomisystem, far KP
ikke automatisk besked, hvis beslutningen gendres i gkonomisystemet. Derfor kan du gennem
opgaven fra OHandlingero selv bPndre besl utni
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
ajourfare 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

ngen,

5 Hvordan navigerer jeg i systemet?

| dette kapitel, kan du leese 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.

167



168

5.1 Fanestruktur

Den grundleeggende navigationsstruktur i KP er topmenuens fane- og underfanestruktur.
Topmenuen kan, alt efter din tildelte brugerrolle, besta af fglende faner:

" Seg

1 Opgaveindbakke

1 Systemadministration

1 Rapport

1 Masseindberetning

Disse faner kan du se i venstre side af topmenuen. Derudover kan du se et hurtigsggningsfelt i
hajre 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 leese mere om

borgerfanen i afsnit 11 Borgerfanen.

Du kan have flere dbne 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 skeermbillede 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 ger 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.

GAILCE] Jens Dalsgaard -
a g - r eller nav
211090-9001 x 030857-4125 x CPR-nummer eller navn

Oyerblik | Udbetalinger = UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger

For at gare 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. Pa skeermbilledet 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 fremsgger og tilgar flere borgere, end der er plads til i din topmenu, kollapser systemet de
faste faner 0sBg0 og oOopgaveindbakkeo, s- du kun

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 7522652437 %

Overblik = Udbetalinger = UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger | Haendelser | Finansieringshistorik

Hvis der, pa trods af de kollapsede faste faner, ikke er plads til alle fremsgagte borgere, vil du kunne

se en fold-ud liste ved den senest abne borger, som du kan se pa falgende skeermbillede.

T oo o
014567-023]

@ Rubar Overgaard Poulsen X i
- 020476-4053 ger~ Links ~

| listen kan du navigere rundt mellem borgerne. For at undgd, 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 falgende 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

OAltd og O0Tabo til at navi gervgereopoghedilisterd, samt pi
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For at dbne en fane eller en underfane, skal du trykke pa Alt + Bogstav

Du bruger tasten O0AIto til at -bne en fane eller
at holde O0AIto tasten nede, og dernbst klikke p=
underfaner har et bogstav der er markeret med en streg under, og det er dét bogstav, som du skal

trykke pa. Du kan pa skeermbilledet herunder, se et eksempel pa hvilket bogstav du skal bruge, for

at -bne fanen O0Opgaveendebakkadteedehp®Bl poaft gBogs

&a OPGAVEINDBAKKE

Som du kan se p- billedet ovenfor, er det bogstayv
s k al derfor trykke 0AItOo + 060006, for at -bne opgayv
Et andet eksempel er underfanen 0Overbliko, som d
Som du kan se p- skbrmbilledet herunder , er det b

under. Du skal derfor trykke p-rdAi ko, +nea¥odluiobeéd

borgerfanen.

Overblik gdbet%

For at navigere til naeste, klikbare fane, underfane, eller trin skal du trykke pa Tab
Du bruger tasten 0Tabo til at rykke din markRBr ti
trykker p- 0Shifto + 0Tabodo, rykker du din mar k=RBr

Du kan se, hvilken fane din markgr 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 marker 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 -bnet wunderfanen oOHandlingero
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og ned i |isten over opgaver. Tryk p- O0OEntero, n=
-bne, for eksempel 0Opret bevillingodo, og du =bner

du se et eksempel pa hvordan det ser ud, nar din marker befinders i g p- opgaven 0Opr e

Dan sagsudtrask
Hent oplysninger fra CPR
Hent oplysninger fra UDKPE

Handter afvist trask

Opret bevilling

Opret journalnotat

Et andet eksempel er, n=r du har trykket p- 0Opre
0Opret bevillingd opgaven, kan du i datovbPlgeren
har abnet vinduet med datoveelgeren, bruger du piletasterne til at navigere hen pa den dato du vil

vbl ge. Afslut ved at trykke p- OEntero.

P& 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.
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