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Dokumenthistori k 

Version Dato Bemærkninger 

1.0 07-09-2021  

1.1 31-01-2022 

Følgende afsnit er tilføjet: 

¶ 11.12 Obligatoriske ydelser ï Tilføjet afsnit 

I følgende afsnit er der foretaget ændringer: 

¶ 3.2.1.1 Helbredstillægskortets gyldighed ï Afsnit rettet 

¶ 3.2.2.1 Udvidet fodplejetillæg ï Tekst tilføjet, der beskriver en 

ændring, der påvirker sagsbehandlingen af sagstypen 

Udvidet helbredstillæg 

¶ 4.19 Rådighedsberegning ï Afsnit rettet 

¶ 4.22 Tilføj ydelse til bevilling ï Îndring i sÞtning òDu skal 

vÞre opmÞrksom p¬éò 

¶ 11.2.5 Ubehandlede opgaver ï Der er tilføjet en beskrivelse 

af en ændring, der påvirker ubehandlede opgaver 

¶ 11.3 Udbetalinger ï Beskrivelse af feltet periode er ændret 

¶ 12.1 Generel sagsinfo ï Der er tilføjet en beskrivelse af en 

tabel 

I følgende afsnit er der udskiftet eller tilrettet skærmbilleder: 

¶ 4.8 Opret bevilling 

¶ 4.17 Ret planlagt 

¶ 4.22 Tilføj ydelse til bevilling 

¶ 6.8.2 Tekst ved spørgsmålstegn 

¶ 12.1 Generel sagsinfo 

¶ 12.3 Økonomi 

1.2 08-02-2022 I følgende afsnit er der foretaget ændringer: 
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¶ 4.8.1 Opret bopælssamlingsabonnement på sagen ï 

Præcisering af funktionalitet bag 

bopælssamlingsabonnement 

¶ 11.9.9.4 Afbryd og slet ï Tilretning i beskrivelse af 

konsekvens ved brug af knappen òAfbryd og sletò 

1.3 10-03-2022 

Følgende afsnit er tilføjet: 

¶ 4.2 Frigiv reservation 

I følgende afsnit er der foretaget ændringer: 

¶ 4.3 til og med 4.23 ï Tilrettet af afsnitsnumre jf. tilføjelse af 

afsnit 4.2 

¶ 8.1 Låsning af borgere ï Der er tilføjet en henvisning til afsnit 

4.2 

2.0 10-10-2022 

Større indarbejdelse af ændringer og tilføjelser i brugervejledningen 

ifm. Release 2.0.0. 

 

Tilføjelser: 

¶ Afsnit 10.3 Masseindberetning på ydelses- og træktyper, der 

anvender takster, vha. filupload 

¶ Afsnit 11.9 Årsopgørelser 

¶ Afsnit 13. Andre relevante processer i KP 

 

Afsnit, hvor der er foretaget mindre ændringer og tilføjelser til tekst: 

¶ Afsnit 3.6.1 Administration af en borgers udbetalinger og 3.9 

Registrering af institutionsophold 

¶ Afsnit 4.7 Opret journalnotat, 4.9 Opret bevilling, 4.10 Opret 

træk, 4.18 Ret planlagt træk, 4.19 Ret planlagt udbetaling, 

4.20 Rådighedsberegning, 4.21 Send brev og 4.23 Tilføj 

ydelse til bevilling 
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¶ Afsnit 10 Fanen òMasseindberetningò 

¶ Afsnit 11.6.2 òOplysninger fra eIndkomst 

¶ Afsnit 15.1 Opfølgningsopgaver 

¶ Afsnit 15.3.2 Finansiering KMF/MAF 

 

Desuden er der generelt opdateret skærmbilleder og referencer, 

hvor relevant. 

2.1 26-10-2022 

Følgende afsnit er tilrettet: 

¶ Afsnit 3.5 Ret planlagt udbetaling/træk 

¶ Afsnit 3.9 Registrering af institutionsophold 

¶ Afsnit 4.10.2 Opret træk på ny sag 

¶ Afsnit 4.18 Ret planlagt træk 

¶ Afsnit 4.19 Ret planlagt udbetalingD 

2.2 19-12-2022 

Følgende afsnit er tilrettet:  

¶ Afsnit 4.9 Opret bevilling  

¶ Afsnit 4.12 Registrer institutionsophold 

¶ Afsnit 11.2.5 Ubehandlede opgaver 

¶ Afsnit 11.10.9.4 Handlingsknapper 

¶ Afsnit 15.5.6 Mellemkommunal afregning 

3.0 08-05-2023 

Følgende afsnit er tilrettet: 

¶ 3.3.1.1 Indberetning af T/F filer for 

serviceleverandør/kommune 

¶ 3.2.1 Almindeligt helbredstillæg/helbredstillægskort 

¶ 3.2.1.4 Automatisk og delvis automatisering af 

sagsbehandling af helbredstillægskort 

¶ 3.2.2 Udvidet helbredstillæg 
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¶ 4.9 Opret bevilling 

¶ 4.19 Ret planlagt udbetaling 

¶ 4.21 Send brev 

¶ 4.21.4 Alternativ modtager 

¶ 4.23 Tilføj ydelse til bevilling 

¶ 9.1 Rapporttyper 

¶ 11.10.5 Opsummering 

¶ 12.1.3 Ydelser 

¶ 12.2 Sagsgrundlag 

¶ 12.3.3 Effektueringer 

¶ 13.1 Modtag post 

¶ 15.1 Opfølgningsopgaver 

¶ 15.3.3 Konteringer 

¶ 15.3.8 Trækstatus 

¶ 15.3.10 Udbetaling ï ydelser 

¶ 15.3.11 Udbetalingsrapport 

¶ 15.3.14 Træk fra serviceleverandør 

¶ 15.4 Hændelser 

3.1 12-06-2023 

Følgende afsnit er tilføjet 

¶ Afsnit 15.3.15 

¶ Afsnit 15.3.16 

Der er foretaget ændringer til følgende afsnit 

¶ 3.6.1 Administration af borgers udbetaling 

¶ 4.9 Opret bevilling 

4.0 30-10-2023 
Følgende afsnit er tilføjet:  

¶ 3.2.3.1 Revurdering af personligt tillægssager 
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¶ 4.9.1 Muligheder indenfor automatisk sagsbehandling i Opret 

bevilling 

¶ 16 Min Support 

Følgende afsnit er opdateret:  

¶ 3.2.3 Personligt tillæg 

¶ 3.5 Ret planlagt udbetaling/Træk 

¶ 4.9 Opret bevilling 

¶ 4.10.2 Opret træk på ny sag 

¶ 4.18 Ret planlagt træk 

¶ 4.21 Send brev 

¶ 4.23 Tilføj ydelse til bevilling 

¶ 9.1 Rapporttyper 

¶ 10.1 Masseindberetning 

¶ 11.10.6 Skal der sendes brev? 

¶ 11.12 Links  

¶ 12.8.3 Knappen Upload dokument 

¶ 12.4 Journalnotater og dokumenter 

¶  13.1 Modtag post 

¶ 15.3 Rapporter 

¶ 15.4 Hændelser 

¶ 16.3 Tilpasning af kommunens supportberettigede brugere 

4.1 13-12-2023 

Følgende afsnit er tilføjet: 

¶ Afsnit 3.2.2.4 Årlig revurdering 

 

Følgende afsnit er tilrettet: 

¶ Afsnit 3.2.1.2 Årlig revurdering 

¶ Afsnit 4.8 Opret opfølgningsopgave 

¶ Afsnit 8.3 Opgaveindbakke 

¶ Afsnit 11.8 Finansieringshistorik 

¶ Afsnit 11.8.1 Førtidspension ï (Dato for tilkendelse) 

¶ 15.1 Opfølgningsopgaver 

¶ 15.4 Hændelser 
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5.0 26-03-2024 

Følgende afsnit er tilføjet: 

¶ Afsnit 4.25 Behandl eFaktura 

¶ Afsnit 11.10 Fakturaer 

¶ Afsnit 13.1.1 Håndtering af dokumenter hvor der er 

identificeret mulig virus 

¶ Afsnit 15.3.17 Finansiering MAF udbetaling 

¶ Afsnit 15.3.18 MAF-Sumrapport 

¶ Afsnit 15.3.19 Finansiering KMF-bopælskommune 

sumrapport for pension 

¶ Afsnit 15.3.20 Finansiering KMF sumrapport for pension 

¶ Afsnit 15.3.21 Finansiering Boligstøtte sagstyperapport 

(R115) 

¶ Afsnit 15.3.22 Finansiering Boligstøtte detaljerapport (R127) 

¶ Afsnit 15.3.23 Faktura status 

 

Følgende afsnit er tilrettet: 

Å Afsnit 3.2.1 Almindelig helbredstillæg/helbredstillægskort 

Å Afsnit 3.8.3 Boligstøtte 

Å Afsnit 4.23 Tilføj ydelse til bevilling 

Å Afsnit 5.4 Visning af oplysninger om borger 

Å Afsnit 9.1 Rapporttyper 

Å Afsnit 11.8 Finansieringshistorik 

Å Afsnit 13.1 Modtag post 

Å Afsnit 15.2 Sagstyper 

Å Afsnit 15.3.7 Stamoplysninger 

 

5.1 17-04-2024 

Følgende afsnit er tilrettet: 

Å Afsnit 4.9 Opret bevilling 

Å Afsnit 4.9.2 Opret bopælssamlingsabonnement på sagen 

Å Afsnit 4.15 Ret bevilling 

Å Afsnit 10.1.3 Tilføjede borgere 

5.2 03-07-2024 
Følgende afsnit er tilrettet: 

¶ Afsnit 3.2.1.2 ï Årlig revurdering 



8 

 

8 

 

¶ Afsnit 3.2.2.1 ï Udvidet helbredstillæg ï fodbehandling  

¶ Afsnit 3.2.2.4 ï Årlig revurdering 

¶ Afsnit 4.15 ï Ret bevilling 

¶ Afsnit 4.23 ï Tilføj ydelse til bevilling 

¶ Afsnit 11.6 ï Journalnotater og dokumenter 

¶ Afsnit 11.6.2 ï Dokumenter 

¶ Afsnit 12.2 - Sagsgrundlag 

¶ Afsnit 12.4 ï Journalnotater og dokumenter 

¶ Afsnit 12.8.3 ï Knappen Upload dokument 

¶ Afsnit 15.3.1 - Dokumenter 

5.2 18-06-2024 

Følgende afsnit er tilrettet: 

¶ Afsnit 3.2.1 ï Almindeligt helbredstillæg/helbredstillægskort 

¶ Afsnit 3.2.2 ï Udvidet helbredstillæg 

¶ Afsnit 3.8.6 ï Refusionsundersøgelser ved 

uoverensstemmelse i mellemkommunale afregninger 

¶ Afsnit 3.9 ï Registrering af institutionsophold 

¶ Afsnit 4.9 ï Opret bevilling 

¶ Afsnit 4.11 ï Registrer borger som formodet død 

¶ Afsnit 4.12 ï Registrer institutionsophold 

¶ Afsnit 4.19 ï Ret planlagt udbetaling 

¶ Afsnit 4.23 ï Tilføj ydelse til bevilling 

¶ Afsnit 15.4 - Hændelser 

¶ Afsnit 16.1 ï Tabellerne i Min Support 

 

Der er tilføjet følgende afsnit: 

¶ Afsnit 17 - Driftssiden 

5.3  

Følgende afsnit er tilrettet: 

¶ 4.25 Behandl eFaktura 

¶ 11.10 Fakturaer 

¶ 11.12.2 Dokumenter 

¶ 11.4 UDK ï Pension 

¶ 12.8.3 Knappen Upload dokument 
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5.4  

Følgende afsnit er tilrettet: 

¶ 3.7 Flytning 

¶ 4.6 Registrer fraflytning 

¶ 4.16 Bestem handlekommune manuelt 

¶ 15.1 Opfølgningsopgaver 

¶ 15.4 Hændelser 

5.5  

Følgende afsnit er tilrettet:  

Å 3.8: Afregning af kommunal medfinansiering og 

mellemkommunal afregning 

Å 4.6 Registrer fraflytning 

Å 4.16 Bestem handlekommune manuelt 

Å 11.8 Finansieringshistorik 

Å 12.2 Sagsgrundlag 

Å 15.4 Hændelser 

5.6  

Følgende afsnit er tilrettet:  

 

¶ 4.21 Send brev 

¶ 11.8 Finansieringshistorik 

5.7  

Følgende afsnit er tilrettet:  

Å 3.2.1 Almindeligt helbredstillæg/helbredstillægskort 

Å 3.2.2 Udvidet helbredstillæg 

Å 4.25.1 Opgaven er opstået af en modtaget faktura fra 

økonomisystemet  

Å 15.1 Opfølgningsopgaver 

Å 15.4 Hændelser 

5.8  

Følgende afsnit er tilrettet:  

Å 3.7.2 Flytningen påvirker handleansvaret 

Å 4.23.1 Brug af modulet òBeregn tilskudò 

Å 11.5 Journalnotater og dokumenter 

Å 12.4 Journalnotater og dokumenter 

Å 12.8.3 Knappen Upload dokument 

Å 15.1 Opfølgningsopgaver 

Å 15.4 Hændelser 
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5.9  

Følgende afsnit er tilrettet:  

Å 4.1 Dan sagsudtræk 

Å 4.15 Ret bevilling 

Å 4.22 Stop sag 

Å 15.1 Opfølgningsopgaver 

Å 15.2 Sagstyper 

Å 15.4 Hændelser 
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 Hvad er Kommunernes Pensionssystem (KP)?  

KP er kommunernes nye pensionssystem, som kommunerne skal anvende til at håndtere 

administration af de kommunale ydelser, såsom opgaver om tilkendelse af førtidspension, 

opfølgning på førtidspension, personlige tillæg, helbredstillæg, træk i pension samt administration 

af borgere.   

KP er en basisløsning for den nye kommunale systemunderstøttelse af fagområdet social pension. 

Systemet understøtter både de 98 kommuners opgaver og visse mellemkommunale opgaver, 

såsom kommunal medfinansiering (KMF), mellemkommunal afregning (MAF) og håndtering af 

flytning af sager mellem kommuner. 

  Introduktion til brugervejledningen  

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

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

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

administrationsdelen af systemet og hedder òBrugervejledning til systemadministratorerò.  

Formålet med denne brugervejledning er at beskrive: 

¶  hvordan du som sagsbehandler eller medarbejder med økonomiopgaver i 

pensionssystemet navigerer rundt i systemet og dets oplysninger 

¶  de mest væsentlige funktioner, som du kan gøre brug af i borgerens sagsbehandling.  

Formålet med denne brugervejledning er også, at du har et sted, hvor du kan slå op og få 

vejledning i navigationen og brugen af KP. 

I denne brugervejledning har vi af tekniske årsager valgt at benytte to typer henvisninger: 

henvisninger gennem tekst samt krydshenvisninger med aktive, klikbare links. Du kan se 

eksempler på disse her: 

¶ Teksthenvisning:  I afsnit 4.9 Opret bevilling kan du læse mere om at oprette bevillinger. 

¶ Krydshenvisning:  Du kan læse mere om brugervejledningens opbygning i afsnit 1.2 

Brugervejledningens opbygning.   
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  Brugervejledningens opbygning  

¶ Kapitel  1-3 giver dig en kort introduktion til det nye system og til brugervejledningen og 

introducerer dig derudover til, hvordan du håndterer de mest anvendte arbejdsområder i 

KP. 

¶ Kapitel  4 introducerer dig til underfanen òHandlingerò, og de opgaver, som du kan udføre i 

forbindelse med borgerens sagsbehandling. 

¶ Kapitel  5-10 introducerer dig til de gennemgående funktioner i systemet og til fanerne 

òSßgò, òOpgaveindbakkeò, òRapportò og òMasseindberetningò. 

¶ Kapitel  11 introducerer dig til òBorgerfanenò, og dertilhørende underfaner, herunder den 

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

med borgerens sagsbehandling. 

¶ Kapitel 1 2 introducerer dig til, hvordan systemet understøtter enkeltsagsvisning. 

¶ Kapitel 13  introducerer dig til andre relevante processer i KP, herunder Digital post. 

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

mulighed for at udføre i systemet. 

¶ Kapitel 1 5 indeholder bilag. 

 Introduktion til sagsbehandling i systemet  

I KP starter det meste sagsbehandling fra underfanen òHandlingerò, som findes under borgerens 

borgerfane. Dette kan du se i fßlgende skÞrmbillede, hvor underfanen òHandlingerò er markeret. 

 

Underfanen òHandlingerò er det sted, du skal sßge hen i de situationer, hvor du skal udfßre 

sagsbehandling på en borger, i forbindelse med at du har modtaget oplysninger. Det kunne 
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eksempelvis være oplysninger, som du har modtaget via telefon, et brev fra borgeren eller fra 

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

Du kan lÞse mere om underfanen òHandlingerò og udfßrslen af opgaver i forbindelse med 

sagsbehandling afsnit 4 Handlinger. 

I KP kan sagsbehandling også starte på baggrund af andre hændelser, som får systemet til at 

generere en opgave, som du som bruger skal håndtere manuelt. I det tilfælde vil du ikke starte 

sagsbehandlingen med at oprette en opgave gennem underfanen òHandlingerò. I stedet vil du finde 

opgaven, som du skal håndtere, i din opgaveindbakke. Du kan sammenligne opgaver med det, 

som du måske kender som adviser. 

Du kan læse mere om opgaver og opgaveindbakken i afsnit 8 Fanen òOpgaveindbakkeò, og du kan 

læse mere om hændelser i afsnit 11.7 Hændelser. 

 Håndtér de mest anvendte arbejdsområder i KP 

Det følgende kapitel introducerer dig for de mest anvendte arbejdsområder 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 på, hvordan KP understøtter sagsbehandlingen af dette.  

  Råd og vejledning  

Når en borger henvender sig for at få vejledning omkring pensionsrelaterede emner, skal du 

dokumentere forløbet i KP. 

KP er et dokumentbærende system. Det vil sige, at når en borger spørger dig om råd og 

vejledning, understøtter KP muligheden for at journalisere relevante journalnotater og dokumenter, 

på både nye og eksisterende sager. Når du uploader dokumenter eller skriver journalnotater, vil de 

blive gemt i systemet, og du kan på den måde altid tilgå dem ved at søge borgeren frem. Ligeledes 

kan du se alle borgerens tidligere eksisterende journalnotater eller dokumenter. Dette gælder både 

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

Du kan se, hvordan opgavevinduet for opgaven òOpret Journalnotatò ser ud p¬ skÞrmbilledet, 

herunder.  
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Du skal altid knytte journalnotater til en sag i systemet. Hvis borgerens henvendelse handler om 

kommunale sagsområder, skal du anvende de respektive kommunale sagstyper, og hvis 

borgerens henvendelse handler om nogle af UDKôs ydelser, skal du anvende sagstypen ò 32.64.00 

Kommunens vejledning og bistand p¬ Udbetaling Danmarks sagsomr¬de i almindelighedò og 

ò32.64.04 Kommunens bistand om kontante ydelser og tilskud p¬ Udbetaling Danmarks 

sagsomr¬deò  

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

navigationssedlen òOpret journalnotatò.  

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

  Bevilling af ydelser  

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

hvordan du skal håndtere bevillingen af nogle udvalgte ydelser.  

Du kan læse mere om oprettelse af bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling.  
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Du skal være opmærksom på , at du altid skal koble en ydelse på en sag. Denne sag vil 

indeholde en bevilling, som kan strække sig over en periode, og i den periode, kan systemet 

udbetale en eller flere ydelser indenfor rammerne af bevillingen.  

3.2.1 Almindeligt helbredstillæg/helbredstillægskort  

Helbredstillægskort 

KP giver dig mulighed for at danne et fysisk helbredstillægskort, som en borger kan fremvise hos 

en behandler/serviceydelsesleverandør. Hvis du vil oprette et helbredstillægskort, skal du klikke på 

underfanen òHandlingerò og vÞlge òOpret bevillingò.  

Du skal være opmærksom på,  at KP kan indhente relevante informationer f.eks. formue hos 

UDK, afsende manglerbreve og agterskrivelser, og på baggrund af det bevilge eller give afslag på 

helbredstillægskortsansøgninger automatisk. I kan slå automatisk behandling til/fra i 

systemadministrationsmodulet.  

 

Herefter skal du skal vÞlge sagstypen òHelbredstillÞgskortò. 
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Du skal være opmærksom på,  at du for nogle sagstyper har mulighed for at vælge, om KP skal 

forsøge at behandle sagen automatisk. Dette gælder ikke alle sagstyper, men det gælder bl.a. for 

helbredstillægskort. 

Du skal være opmærksom på,  at du kun kan vælge, at systemet skal foretage en automatisk 

sagsbehandling af helbredstillægskort, hvis din kommunes systemadministrator har tilladt dette i 

systemadministrationen. 

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

Du kan altid se borgerens aktuelle helbredstillægsprocent på borgerens overbliksside under 

òPensionsfaktaò. Du kan lÞse mere om helbredstillÞgsprocenter i afsnit 3.2.1.3 Månedlig 

revurdering. 

Hvis du skal bevilge et helbredstillægskort, er det en forudsætning, 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 

føre opgaven videre. Hvis sagen behandles manuelt, vil systemet danne en opfølgningsopgave til 

dig om, at der nu er modtaget en ny formue. Du behøver derfor ikke selv løbende at slå op for at 

se, om borgerens formueoplysning er modtaget fra UDK. 

 

Du skal være opmærksom på , at hvis borgers formue er uoplyst, selvom borger mener at have 

oplyst formuen hos UDK, skyldes det typisk, at ægtefælles formue ikke er oplyst. Som 

sagsbehandler skal du derfor sikre, at borger har oplyst både sin egen og ægtefælles formue hos 

UDK, for at borgers formue registreres som oplyst i KP. 
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Du skal være opmærksom på , hvis du har p¬begyndt opgaven òOpret bevillingò p¬ borgerens 

helbredstillÞgskort, og venter p¬, at UDK afgßr borgerens formue, vil òOpret bevillingò-opgaven 

ligge p¬ borgeren under òUbehandlede opgaverò i KP. Du kan vÞlge at udskyde opgaven i op til 14 

dage, som er UDKôs sagsbehandlingsfrist. Hvis der sker Þndringer i borgerens formue mens 

sagen er under behandling, vil systemet danne en ny opfølgningsopgave, som du vil kunne se 

under òUbehandlede opgaverò p¬ borgerens overbliksside eller i opgaveindbakken i en kommunalt 

opsat opgavepakke. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis automatisk behandling er slået til, så genoptager KP 

automatisk behandling af ansøgningen, når formueoplysningerne opdateres.  

Du kan altid hente en kopi af det aktuelle helbredstillÞgskort under underfanen òJournalnotat og 

Dokumenterò. Du kan lÞse mere om journalnotater og dokumenter i afsnit 11.5 Journalnotater og 

dokumenter. 

 

Hvis du vil stoppe et aktuelt helbredstillÞgskortet, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og 

starte opgaven òStop sagò. Du kan lÞse mere om at stoppe sager i afsnit 4.22 Stop sag. 

Almindeligt helbredstillæg 

Hvis du vil oprette et almindeligt helbredstillæg, er det en forudsætning, at der foreligger et gyldigt 

helbredstillægskort. Hvis der ikke allerede ligger et helbredstillægskort på borgeren, skal du derfor 

oprette et som vist før, inden du kan oprette det almindelige helbredstillæg. Når 

helbredstillægskortet er oprettet, kan du oprette en eller flere sager almindeligt 

helbredstillægssager. 

Hvis du vil oprette et almindeligt helbredstillÞg, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og 

vÞlge òOpret bevillingò.  
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Herefter skal du skal vælge en sagstype. I KP findes følgende 7 sagstyper for almindeligt 

helbredstillæg: 

¶ Almindeligt helbredstillæg til fodterapi 

¶ Almindeligt helbredstillæg til fysioterapi 

¶ Almindeligt helbredstillæg til høreapparat 

¶ Almindeligt helbredstillæg til kiropraktorbehandling 

¶ Almindeligt helbredstillæg til medicin 

¶ Almindeligt helbredstillæg til psykologhjælp 

¶ Almindeligt helbredstillæg til tandlæge 

 Du kan se et eksempel i følgende skærmbillede. 
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Du har mulighed for at tilføje ydelser til bevilgede almindelige helbredstillægssager. Du kan læse 

mere om dette i afsnit 4.23 Tilføj ydelse til bevilling.   

 Helbredstillægskortets gyldighed  

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

helbredstillÞgskort kun vÞre gyldigt i samme ¬r, som ògyldig fraò er sat til. Hvis du eksempelvis 

sÞtter òBevilling startdatoò til 01/03/2022, sÞtter systemet automatisk bevillingens slutdato til 

31/12/2022. Slutdatoen vil fremgå af bevillingen, men du kan ikke ændre denne ved oprettelse af 

bevillingen. Du kan godt bevilge et helbredstillægskort på skæve datoer. 

Du skal være opmærksom på , du ikke kan bevilge et almindeligt helbredstillæg som en løbende 

ydelse i KP. 

 Årlig revurdering  

Ved årsskiftet udfører systemet automatisk en revurdering af helbredstillæget for alle borgere, som 

har et gyldigt, fortløbende helbredstillægskort. Datoen i òGyldig tilò skal vÞre sat til d. 31/12 det 

indeværende år. Der foretages en revurderingskørsel af to omgange.  

¶ Første revurderingskørsel køres 6 bankdage før den sidste dag på året kl. 20 for at sikre, at 

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

¶ Anden revurderingskørsel sker d. 31. december kl. 18, og denne kørsel samler bevillinger 

op, som er lavet efter første kørsel. 

Om en bevilling bliver fornyet, afhænger af, hvorvidt en borgers formue er under formuegrænsen, 

samt hvorvidt en borger har en gyldig personlig tillægsprocent for det nye år.  

¶ Hvis borgerens senest opgjorte formue overstiger den fastsatte grænseværdi, og/eller 

borgeren har en personlig tillægsprocent på 0, sender systemet et ophørsbrev til borgeren. 

¶ Hvis borgeren opfylder kravene for bevilling af et helbredskort, beregner systemet en ny 

helbredstillægsprocent for det nye år, baseret på den personlige tillægsprocent, der er 

gyldig 1. januar i det nye år. Ved bevilling sender systemet det nye helbredstillægskort som 

brev til borgeren. 

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

gamle sag, med kategorien òAnsßgningò, bliver automatisk tilknyttet den nye sag.  
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Hvis sagsbehandler benytter opgaven "Opret bevilling" efter den første revurdering er kørt, og 

sagsbehandler har valgt sagstypen "Helbredstillægskort", vil systemet vise følgende infoboks i 

trinnet òTrÞf afgßrelse i sagò. 

 

 

 

 Månedlig revurdering  

Hvis UDK ændrer den personlige tillægsprocent, foretager KP en revurdering af 

helbredstillægskortet ved udgangen af måneden. Hvis den personlige tillægsprocent er ændret, 

opdaterer systemet helbredstillægskortet og udsender dette til borgeren. Hvis den nye, personlige 

tillægsprocent er 0, sender systemet et ophørsbrev til borgeren. Aktive sager vedrørende 

helbredstillægskort og almindeligt helbredstillæg vil i den forbindelse blive stoppet af systemet med 

virkning fra udgangen af indeværende måned. 

 Automatisk og delvis automatis k sagsbehandling  af helbredstillægskort  

KP kan håndtere ansøgninger om helbredstillægskort automatisk eller delvist automatisk, såfremt 

det er slået til i jeres systemadministrationsmodul. Du skal være opmærksom på,  at KP kun kan 

påbegynde ansøgninger automatisk, hvis jeres selvbetjeningsløsning er tilknyttet KP. Hvis jeres 

selvbetjeningslßsning ikke er tilknyttet, s¬ skal du fortsat ind i handlingsmenuen og vÞlge òOpret 

bevillingò, for derefter at markere òJaò til automatisk sagsbehandling. Herefter vil sagen blive 

håndteret automatisk. Du kan lÞse mere om òOpret bevillingò i afsnit 4.9 Opret bevilling.  
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Ved automatisk behandling foretager KP selv et formuetjek hos UDK. Hvis der mangler en 

opdateret formue, afsender KP manglerbrev automatisk, går i ventetrin, for derefter at genoptage 

ansøgningen ved modtagelse af opdateret formue, eller hvis formuen ikke bliver opdateret. Du 

skal være opmærksom på,  at perioden KP afventer en opdateret formue kan styres i 

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

Delvis automatisering af behandling af ansøgninger vedr. helbredstillægskort er defineret af, om 

jeres systemadministrator har markeret, om KP må sende manglerbreve, agterskrivelser og 

bevillingsbreve automatisk ifm. håndteringen af ansøgninger om helbredstillægskort. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis KP ikke må afsende manglerbrev til borger, så gives der 

afslag på ansøgningen, og borger modtager i stedet en agterskrivelse, hvis der normalt var blevet 

afsendt manglerbrev.  

Ved modtagelse af opdateret formue fra UDK, så færdigbehandler KP automatisk ansøgningen og 

bevilger eller giver afslag. 

 Flytning  

Når borgeren flytter til en ny kommune, og borgeren har et aktivt helbredstillægskort, vil det nye 

helbredstillægskort være bevilget og gyldigt fra dagen, hvor tilflytterkommunen overtager 

handleansvaret. Denne nye gyldighedsdato vil også fremgå af det nye helbredstillægskort, der 

sendes til borgeren. 

 

3.2.2 Udvidet helbredstillæg  

Hvis du vil oprette et udvidet helbredstillÞg, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og vÞlge 

òOpret bevillingò.  
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Herefter har du mulighed for at vælge en af følgende sagstyper indenfor udvidet helbredstillæg: 

¶ Udvidet helbredstillæg ï Briller 

¶ Udvidet helbredstillæg ï Tandproteser 

¶ Udvidet helbredstillæg ï Fodbehandling  

Du kan læse mere om de tre sagstyper i nedenstående afsnit.  

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

Hvis du skal bevilge udvidet helbredstillæg, er det en forudsætning, at der foreligger en aktuel 

formue, som er opgjort af UDK. Hvis der ikke foreligger en aktuel formue, når opgaven 

påbegyndes, og der derfor ikke kan bevilges et udvidet helbredstillæg, vil KP afvente besked om 

ny formue fra UDK.  
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KP kan indstilles til at håndtere ansøgningerne om sagstyperne for udvidet helbredstillæg delvist 

automatisk. Dette opsættes i systemadministrationsfanen, og det opsættes per sagstype. Hvis KP 

er sat til at behandle ansøgningerne automatisk, så 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 føre opgaven videre. Hvis 

sagen behandles manuelt, vil systemet danne en opfølgningsopgave til dig om, at der nu er 

modtaget en ny formue. Du behøver derfor ikke selv løbende at slå op for at se, om borgerens 

formueoplysning er modtaget fra UDK. 

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

ansøgningen automatisk elle ej.  

Du skal være opmærksom på,  at hvis din administrator har valgt, at KP ikke skal være i stand til 

at sagsbehandle automatisk, så vil feltet være graveret.  

 

Du skal være opmærksom på , at KP aldrig foretager en bevilling af udvidet helbredstillæg fuldt 

ud automatisk. Du, som sagsbehandler, skal altid ind og godkende ansøgningen. KP afviser 

automatisk, hvis borger har for meget formue, eller hvis borger ikke svarer på evt. afsendt 

manglerbrev indenfor den angivne frist.  

Du skal være opmærksom på, at hvis KP giver afslag på udvidet helbredstillæg pga. uoplyst 

formue, kan formuen være registreret som uoplyst, hvis ægtefælles formue ikke er oplyst. Du skal 

derfor sikre, at borger har oplyst både sin egen og ægtefælles formue hos UDK, for at borgers 

formue registreres som oplyst i KP. 

Du skal være opmærksom på , at du ikke kan oprette løbende ydelser under typerne udvidet 

helbredstillæg for briller og tandproteser. Du har derfor ikke mulighed for at klikke i feltet òM¬nedlig 

udbetalingò.  

 

Hvis du vil stoppe et aktuelt udvidet helbredstillÞg, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og 

starte opgaven òStop sagò. Du kan lÞse mere om at stoppe sager i afsnit 4.22 Stop sag.  
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 Udvidet helbredstillæg - fod behandling   

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

Du kan vælge mellem tre typer af behandlingsvarighed: 

¶ Ikke afgrænset: Bevilling til fodbehandlinger i en ikke afgrænset periode. Systemet foreslår 

bevillingsslutdatoen som tom (31-12-9999). 

¶ Periode: Bevilling til fodbehandlinger i en afgrænset periode. Systemet foreslår 

bevillingsslutdatoen baseret p¬ forretningskonstanten òudv_helbred_fod_periodeò, der 

angiver antallet af måneder som bevillingsslutdatoen sættes efter bevillingsstartdatoen. 

Denne er som standard sat til 12 måneder og kan ændres af systemadministrator. 

¶ Enkeltstående: Bevilling til én enkelt fodbehandling. Systemet foreslår bevillingsslutdatoen i 

udgangen af måneden for bevillingsstartdatoen.  

Du skal også angive om bevillingen dækker et begrænset eller ubegrænset antal fodbehandlinger. 

Oplysningerne skal du angive p¬ trinnet òAngiv faglig vurderingò, som du kan se herunder.  

 

 

 

Du skal være opmærksom på, at hvis du vÞlger behandlingsvarigheden òIkke afgrÞnsetò og 

òAntal behandlingerò, skal du angive antallet af behandlinger per årlig revurderingsperiode, se 

afsnit 3.2.1.1.  
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Du skal være opmærksom på , at hvis du vÞlger behandlingsvarigheden òPeriodeò og òAntal 

behandlingerò, skal du angive antal behandlinger i hele perioden. Det gÞlder ogs¬, hvis perioden 

dækker flere år.  

Hvis du endnu ikke kender antallet af behandlinger, kan du udskyde opgaven eller vÞlge òAfbryd 

og gemò.  Det er ogs¬ muligt at kontakte behandler i processen via òSend brevò.   

Du skal være opmærksom på , at det kun er bevillinger med behandlingsvarigheden òIkke 

afgrÞnsetò, der bliver automatisk revurderet ved ¬rsskiftet. LÞs mere om den ¬rlige revurdering i 

afsnit 3.2.2.1.1ï Årlig revurdering. 

Hvis du ved tilføjelse af ydelser angiver et antal fodbehandlinger, som er højere end antallet af 

tilbagevÞrende behandlinger, vil du kunne se fßlgende fejlbesked: òAntal behandlinger kan ikke 

vÞre hßjere end antallet af tilbagevÞrende behandlingerò. 

Du skal være opmærksom på,  at KP kan h¬ndtere ansßgninger om òUdvidet helbredstillÞg ï 

fodbehandlingò automatisk. Hvis dette er sl¬et til, s¬ vil KP automatisk foretage formuetjek, 

afsende manglerbrev og give afslag automatisk. Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, så skal 

du ind og godkende ansøgningen.  

3.2.2.1.1 Årlig revurdering  

Ved årsskiftet udfører KP en automatisk revurdering af bevillinger af sagstypen Udvidet 

helbredstillæg ï Fodbehandlinger uden periodeafgrænsning. Betingelsen for, at en sag revurderes 

er, at bevillingen har en behandlingsvarighed af typen òIkke afgrÞnsetò. 

Revurderingen foretages følgende to gange: 

¶ Første revurderingskørsel sker 6 bankdage før den sidste dag på året kl. 20.00 for at sikre, 

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

¶ Anden revurderingskørsel sker d. 31. december kl. 18.00. I denne kørsel samler systemet 

kun de sager op, som er bevilget efter den første revurderingskørsel. 

Om en bevilling stopper eller fortsætter ved årsskiftet, afhænger af, hvorvidt borgers formue pr. 1/1 

er under formuegrænsen, samt hvorvidt en borger har en gyldig personlig tillægsprocent for det 

nye år, på samme måde som ved revurdering af helbredstillægskort.  

¶ Hvis borgeren ved årsskiftet ikke længere er berettiget, vil KP automatisk stoppe sagen, 

sende ophørsbrev til borger og oprette en opfølgningsopgave til sagsbehandler. Det er 

muligt at opsige abonnementet (haendelsesabonnement-haanteropfoelgningsopgave-

revurdering-af-udvidet-helbredstillaeg) på denne type af opfølgningsopgaver, hvilket du kan 
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læse mere om i brugervejledningen for systemadministrator afsnit 6.2 ï 

hændelsesabonnementer.  

¶ Hvis borgeren ved årsskiftet fortsat er berettiget, vil den eksisterende sag stoppe ved 

udgangen af året, og der oprettes en ny sag pr. 1/1 det efterfølgende år. Den nye sag bliver 

oprettet med samme behandlingsvarighed og samme antal behandlinger som den gamle 

sag.  

Eksempel  

Borger har en aktiv bevilling på udvidet helbredstillæg til fodbehandling i 2023 med 

behandlingsvarighed òIkke afgrÞnsetò. Der er bevilget 8 ¬rlige behandlinger. Ved den ¬rlige 

revurdering, er borger fortsat berettiget til bevillingen. KP opretter en ny sag med titlen 

ôFodbehandling for 2024ô, og lukker den eksisterende sag pr. 31/12-2023. Den nye sag 

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

Du skal være opmærksom på , at borger ikke får et nyt bevillingsbrev, idet den årlige revurdering 

ikke laver nogle ændringer ift. den oprindelige bevillingsperiode. 

For at sikre kontinuitet mellem den gamle og den nye sag, bliver alle relevante dokumenter på den 

gamle sag, tilknyttet den nye sag. Det gælder ansøgnings- og overslagsdokumenter, samt det 

seneste bevillingsbrev, der er sendt til borger. Du skal være opmærksom på , at KP ikke opretter 

en kopi af dokumenterne. Hvis du sletter et dokument på en gammel sag, vil dokumentet derfor 

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

Hvis der ligger ydelser på den gamle sag, som vedrører det efterfølgende år, bliver de flyttet over 

på den nye sag. Det betyder, at der ikke går udbetalinger tabt ifm. den årlige revurdering.  

Hvis sagsbehandler benytter opgaven "Opret bevilling", efter den første revurdering er kørt, og 

sagsbehandler har valgt sagstypen "Udvidet helbredstillæg - Fodbehandling" og 

behandlingsvarigheden òIkke afgrÞnsetò, vil systemet vise fßlgende infoboks i trinnet òVurd®r 

berettigelseò.  
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 Udvidet helbredstillæg ï Briller  

Hvis borger skal bevilges udvidet helbredstillæg til briller, så er det denne sagstype du skal vælge.  

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

Du skal være opmærksom på,  at KP kan h¬ndtere ansßgninger om òUdvidet helbredstillÞg ï 

brillerò automatisk. Hvis dette er sl¬et til, s¬ vil KP automatisk foretage formuetjek, afsende 

manglerbrev og give afslag automatisk. Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, så skal du ind 

og godkende ansøgningen.  

 Udvidet helbredstillæg ï Tandproteser  

Hvis borger skal bevilges udvidet helbredstillæg til tandproteser, så er det denne sagstype, du skal 

vælge.  

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

Du skal være opmærksom på,  at KP kan h¬ndtere ansßgninger om òUdvidet helbredstillÞg ï 

tandproteserò automatisk. Hvis dette er sl¬et til, s¬ vil KP automatisk foretage formuetjek, afsende 

manglerbrev og afsende agterskrivelse automatisk. Hvis KP vurderer, at borger skal bevilges, så 

skal du ind og godkende ansøgningen 

3.2.3 Personligt tillæg  

KP giver dig mulighed for at håndtere, vurdere og bevillige personlige tillæg til borgere, som har 

behov og ret til dette tillæg. Systemet giver dig også mulighed for at sende og journalisere 

bevillingsbreve og dokumentation.  

Hvis du vil oprette et personligt tillÞg, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og vÞlge òOpret 

bevillingò. 
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Herefter skal du skal vÞlge sagstypen òPersonligt tillÞgò. 

 

Du har for sagstypen òPersonligt tillÞgò mulighed for at vÞlge, at systemet skal forsøge at foretage 

en delvis automatisk sagsbehandling af bevillingen.  

Du skal være opmærksom på,  at du kun kan vælge, at systemet skal foretage en delvis 

automatisk sagsbehandling af Personligt tillæg, hvis din kommunes systemadministrator har tilladt 

dette i systemadministrationen. 
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Hvis du vælger, 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 tilfælde kan vurdere, om 

sagsbehandler er i besiddelse af alle relevante bilag og informationer.  

Du skal være opmærksom på , at òPersonligt tillÞgò understßtter tilbagebetaling, hvilket betyder, 

at du har mulighed for at tilføje 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 tilføje en ydelse til en bevilling. Du kan læse mere om tilføjelse af ydelser til 

bevillinger i afsnit 4.23 Tilføj ydelse til bevilling. 

 Revurdering af Personligt tillægssager  

KP understøtter den lovpligtige revurdering af løbende ydelser, som er bevilget under sagstyperne 

òPersonligt tillægò og òSupplerende hjÞlp, personligt tillÞgò. Dette gør KP gennem opgaven 

òRevurdering personligt tillÞgò, som systemet kan oprette automatisk ifm. at en revurderingsdato 

på en given sag oprinder.  

Du skal være opmærksom på,  at KP kun opretter revurderingsopgaven automatisk, hvis 

kommunens systemadministrator har aktiveret det relevante hændelsesabonnement i 

systemadministrationen. Den automatiske oprettelse af opgaven tillades ved, at 

hÞndelsesabonnementet òPROC_OPRET_REVURDERINGò er aktiveret inde i 

systemadministrationen.  

Revurderingsprocessen starter, idet revurderingsdatoen, som sagsbehandler har angivet på en 

given Personligt tillægssag, oprinder. Du kan læse mere om, hvordan sagsbehandler angiver en 

revurderingsdato i afsnit 4.23 Tilføj ydelse til bevilling. 

N¬r revurderingsdatoen oprinder, vil KP automatisk oprette opgaven òRevurdering personligt 

tillÞgò. Systemet opretter opgaven med henblik p¬, at der skal sendes et revurderingsbrev til 

borger, hvor borger oplyses om, at deres sag vil blive revurderet. KP understøtter en 

automatisering af denne del af processen, idet det er muligt at få systemet til at sende 

revurderingsbrev til borger automatisk gennem den oprettede opgave.  

Du skal være opmærksom på,  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 òRevurdering personligt tillÞgò, sende revurderingsbrevet til borger p¬ 

revurderingsdagen og lægge revurderingsopgaven i ventetrin, indtil borger besvarer brevet eller 

fristen udløber. 

Hvis kommunen har tilladt automatisk sagsbehandling men ikke automatisk fremsendelsen af 

revurderingsbrevet, vil KP oprette revurderingsopgaven og lægge den til manuel sagsbehandling i 

opgaveindbakken. Inde i opgaven vil systemet have prævalgt revurderingsbrevet, og 

sagsbehandler skal herfra manuelt fremsende brevet, hvorefter opgaven vil gå i ventetrin, indtil 

borger svarer eller fristen på revurderingsbrevet udløber. 

Du skal være opmærksom på,  at fristen på revurderingsbrevet som standard er sat til 30 dage. 

Kommunens systemadministrator har mulighed for at tilpasse denne frist på brevskabelonen i 

systemadministrationen. 

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

ventetrin og lægge den til manuel behandling hos sagsbehandler. Sagsbehandler har mulighed for 

at foretage en rådighedsberegning på borgeren og orienteres gennem en undring i opgaven om, 

hvornår seneste rådighedsberegning blev lavet.  

Sagsbehandler skal nu foretage revurderingen og vÞlge mellem 3 valgmuligheder i opgaven: òRet 

planlagt udbetalingò, òStop sagò eller òSÞt kun revurderingsdatoò. Du kan se opgaven og undringen 

i følgende skærmbillede. 
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¶ Ret planlagt udbetaling Ą Vælger sagsbehandler at rette den planlagte udbetaling på 

sagen, vil KP lukke revurderingsopgaven og oprette en ny òRet planlagt udbetalingò-

opgave, n¬r sagsbehandler klikker p¬ òFortsÞtò. Du kan lÞse mere om opgaven òRet 

planlagt udbetalingò i afsnit 4.19 Ret planlagt udbetaling. 

¶ Stop sag Ą Vælger sagsbehandler at stoppe sagen, vil KP lukke revurderingsopgaven og 

oprette en ny òStop sagò-opgave. Du kan lÞse mere om opgaven òStop sagò i afsnit 4.22 

Stop sag.  

¶ Sæt kun revurderingsdato Ą Vælger sagsbehandler, at sagen skal fortsætte uændret, skal 

de angive en ny revurderingsdato. N¬r sagsbehandler klikker p¬ òSÞt kun 

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

nye revurderingsdato. Når sagsbehandler færdigbehandler opgaven, lukker KP 

revurderingsopgaven. Systemet opretter en ny revurderingsopgave, når den nye 

revurderingsdato nås. Du kan i følgende skærmbillede se, hvordan det ser ud, når 

sagsbehandler har valgt òSÞt kun revurderingsdatoò. 
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3.2.4  Supplement til brøkpension og supplerende hjælp, personligt tillæg  

I KP benytter systemet termerne òSupplement til Brßkpensionò og òSupplerende hjÞlp, personligt 

tillÞgò. Ved òSupplement til Brßkpensionò er der tale om den hjÞlp, der ydes under aktivlovens 

§27A, til førtidspensionister tilkendt efter 2003. Denne ydelse udbetaler KP ikke. Ved òSupplerende 

hjÞlp, personligt tillÞgò er der tale om den hjÞlp, der ydes efter pensionsloven til delvist optjent 

førtidspension, som er tilkendt før 2003. 

KP understøtter oprettelse af opfølgningsopgaver for begge typer af ydelser i forbindelse med 

ændringer i en bopælssamling, samt ved ændringer i indkomst for bevillingsmodtageren. 

Du skal håndtere supplement til brøkpension og supplerende hjælp, personligt tillæg på forskellige 

måder i KP. Du kan i afsnit 3.2.4.1 Håndtering af ikke-fuldt optjent førtidspension tilkendt efter 

2003, og afsnit 3.2.4.2 Håndtering af ikke-fuldt optjent førtidspension tilkendt før 2003 i KP se en 

beskrivelse af, hvordan du håndterer det i KP.  
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 Håndtering af ikke -fuldt optjent førtidspension tilkendt efter 2003  

Hvis du vil registrere, at en borger modtager òSupplement til Brßkpensionò, skal du klikke p¬ 

underfanen òHandlingerò og vÞlge "Opret bevilling". Herefter skal du vÞlge sagstypen 

"Supplement til brøkpension". Hvis du registrerer, at en borger modtager Supplement til 

Brøkpension, gør det det muligt, at få opfølgningsopgaver ved fremtidige indkomstændringer og 

ved ændringer i bopælssamlingen. 

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

I systemet er der opsat en række bevillingskriterier. Systemet anvender disse kriterier til 

automatisk at vurdere tilfælde, hvor borgeren ikke er berettiget til den givne ydelse. I disse tilfælde 

vil systemet give afslag på bevillingen, som du forsøger at oprette. 

Du skal være  opmærksom på , at du ikke kan bevilge ydelser i KP til førtidspensionister tilkendt 

efter 2003 efter Aktivlovens §27A, da disse ydelser håndteres i Kommunernes Ydelsessystem 

(KY).  

 Håndtering af ikke -fuldt optjent førtidspension tilkendt før 2003 i KP 

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

klikke p¬ underfanen òHandlingerò og vÞlge òOpret bevillingò.  
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Herefter skal du skal vÞlge sagstypen òSupplerende hjÞlp, personligt tillÞgò. 

 

 

 

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

KP vil gennem òOpret bevillingò processen automatisk vurdere, om en borger er berettiget. Hvis 

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

systemet automatisk give afslag.  

3.2.5 Øvrige ydelser  

KP understøtter også bevilling af andre, øvrige ydelser. Eksempelvis kan du oprette en bevilling 

under sagstypen òMerudgifter for voksne med nedsat funktionsevneò som vist p¬ fßlgende 

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

  Opkrævning fra borgere (Træk)  

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

modtage trÞk i UDKôs pensionsudbetalinger. Du kan have brug for at kunne opkræve beløb 

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

¶ Tilbagebetalingspligtige økonomiske ydelser fra kommunen  (jf. Pensionsloven, §32, 

stk. 3, og §43, lov om højeste, mellemste, forhøjet almindelig og almindelig førtidspension 

m.v.§30, stk. 4 og §43) 

¶ Serviceydelser med egenbetaling  

¶ Øvrige (ßvrige trÞk, der indg¬s aftale om, men som ikke kan trÞkkes i UDKôs 

pensionsudbetalinger) 

Du kan opkræve Serviceydelser og tilbagebetalingspligtige økonomiske ydelser igennem 

kommunens debitorsystem eller lave trækket direkte i borgerens pension i KP, inden borgeren får 

pensionen udbetalt. TrÞk under kategorien òÏvrigeò kan kun trÞkkes i en eventuel kommunal 
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udbetaling.  

 

Du skal være opmærksom på , at trækket forudsætter, at du har en fuldmagt fra pensionisten 

eller dennes værge. KP vil, som udgangspunkt, forsøge at trække i borgerens kommunalt 

udbetalte ydelser.  

Hvis ikke dette kan lade sige gøre, eksempelvis i tilfælde, hvor KP ikke udbetaler ydelser til 

borgeren, vil systemet sende trækket til UDK. Herefter forsøger UDK at trække pengene i 

borgerens pension. Ligeledes vil KP sende trækket til UDK, hvis beløbet, som du forsøger at 

trække, overstiger beløbet, som KP udbetaler til borgeren. I dette tilfælde, vil det træk, som 

systemet sender til UDK, være svarende til den difference, der er mellem trækket og den ydelse, 

som KP udbetaler. 

Efterfølgende får KP en tilbagemelding fra UDK om, hvilke træk UDK har gennemført. I KP kan du 

manuelt håndtere en borgers delvist, eller helt afviste trækspecifikation fra UDK i KP. Du kan læse 

mere om, hvordan du håndterer afviste træk i afsnit 4.5 Håndter afvist træk.  

3.3.1 Opret opkrævning (træk)  

Hvis du vil oprette et trÞk, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og vÞlge òOpret trÞkò.  

 

Du kan læse mere om, hvordan du opretter træk i afsnit 4.10 Opret træk. 
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Du kan også se en trin-for-trin vejledning på, hvordan du opretter et træk i borgers pension i 

navigationssedlen òTrÞk i borgers pension (servicetrÞk)ò.  

 Indberetning af T/F filer for serviceleverandør/kommune  

Der kan også oprettes træk via indberetning af T/F filer (servicetrækfiler, tillæg/fradrags filer) via 

SFTP.  

Hvis I, eller jeres serviceleverandør, indberetter træk via SFTP, så kan I læse mere om 

opsætning/ændring af jeres adgang, samt hvordan indberetningen administreres, i denne 

vejledning: òC0200 - SR Oprettelse og nedlæggelse af SFTP-bruger til indberetning af TFò. 

3.3.2 Se opkrævninger (træk)  

Under underfanen òUdbetalingerò kan du se oplysninger relateret til borgerens trÞk p¬ tvÞrs af 

sager.  

Tabellen òPlanlagte trÞkò prÞsenterer dig for et overblik over de trÞk, der har fundet, eller vil finde 

sted. 

Du kan læse mere om træk i afsnit 3.3 Opkrævning fra borgere (Træk) og i afsnit 4.5 Håndter afvist 

træk. 

  Masseindberetning  

Fanen òMasseindberetningò gßr det muligt, at oprette det samme træk eller samme ydelse til et 

større antal borgere. I stedet for at du manuelt opretter et træk eller en ydelse for hver borger, kan 

du lave en masseindberetning og tilføje flere borgere på samme indberetning. Det er dermed 

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

Hvis du vil oprette en masseindberetning, skal du klikke p¬ fanen òMasseindberetningò, og herefter 

skal du skal vÞlge enten òMasseindberetning af ydelserò eller òMasseindberetning af trÞkò. Din 

brugerrolle afgßr, om du har adgang til fanen òMasseindberetningò.  
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Du kan læse mere om, hvordan du opretter masseindberetning af træk i KP i afsnit 10.1 

Masseindberetning af træk og ydelse.  

Du kan også læse en trin-for-trin vejledning af masseindberetning på navigationssedlen 

òMasseindberetningò. 
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  Ret planlagt udbetaling/træk  

I KP kan du rette en borgers bevilgede udbetalinger og træk. Hvis du vil rette en borgers planlagte 

udbetaling/trÞk, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og vÞlge òRet planlagt udbetalingò eller 

òRet planlagt trÞkò. 

Du skal være opmærksom på, at der er forskel på, hvordan du retter i en borgers planlagte 

udbetalinger og en borgers planlagte træk, særligt ved tilretning af træk/ydelser, der løber over 

flere måneder.  

Ved tilretning af en borgers planlagte udbetalinger, f.eks. hen over månederne oktober, november, 

december, tilretter du den samlede ydelse og vælger, hvornår din rettelse skal være gældende fra 

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

Ved tilretning af planlagte træk, f.eks. hen over samme måneder, retter du i det samlede bevilgede 

træk. Dvs. at hvis et træk på en sag f.eks. kører hen over månederne oktober, november, 

december, januar og februar, med to trækplaner, hhv. oktober-december og januar-februar, tilretter 

du det samlede bevilgede træk.  

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

og 4.19 Ret planlagt udbetaling.  

  Vedligeholdelse af sag - og personinformation  

I KP kan du tilgå og rette en borgers eksisterende sagsoplysninger. Hvis du vil rette en borgers 

sag, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og vÞlge òRet bevillingò. Du kan lÞse mere om at 

rette sager i afsnit 4.15 Ret bevilling. 

Du kan også rette en borgers personoplysninger og særlige oplysninger. Du kan læse mere om, 

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

særlige oplysninger. 

3.6.1 Administration af en borgers udbetalinger  

Administration af en borgers udbetaling sker ikke i KP, men i KY. I KP kan du dog se sagstypen 

òAdministrationsaftaler ï pensionisterò, som er en del af systemet, fordi administrationen af UDKôs 

udbetalinger ofte hænger sammen med administrationen af eventuelle kommunale ydelser, og 

fordi det kan give dig et samlet sagsoverblik over borgerens pension. 

Systemet sondrer mellem administration af UDKôs udbetalinger og af de kommunale ydelser, som 

borgeren får bevilget. Administration af kommunale ydelser registrerer systemet særskilt på 

Administrationssagen, som du kan se p¬ borgerens overbliksfane. Administration af UDKôs 
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udbetalinger iværksættes ved at sende en blanket til UDK, hvorpå UDK sender besked og 

systemet opretter automatisk en opfølgningsopgave på borger, såfremt borger ikke allerede har en 

administrationssag. Du skal være opmærksom på , at der ikke oprettes en administrationssag 

automatisk. Hvis du ønsker at oprette en administrationssag, skal du gøre dette manuelt gennem 

underfanen òHandlingerò og vÞlge òOpret bevillingò. Her vÞlger du sagstypen 

òAdministrationsaftaler ï pensionisterò.  

 

Det kan være, at du skal administrere en borgers pensionsudbetaling på baggrund af en 

kommunal afgørelse eller efter aftale med borgeren. Administrationen betyder, at kommunen får 

udbetalt borgerens pension og betaler en aftalt andel af borgerens faste udgifter, hvorpå 

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

Du skal være opmærksom på,  at træk stadig modregnes borgers ydelser, selvom borgeren er 

under kommunal administration. 

Hvis du vil oprette en administrationssag for en borger, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò 

og vÞlge òOpret bevillingò. Herefter skal du vÞlge sagstypen "Administrationsaftaler - 

pensionister".  
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Du kan læse mere om oprettelse af bevillinger i afsnit 4.9 Opret bevilling. 

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

processen òRet bevillingò. Det gßr du ved at klikke p¬ underfanen òHandlingerò, n¬r du befinder dig 

p¬ borgerens overbliksside, og vÞlge òRet bevillingò. Når du gør dette, åbner systemet 

opgavevinduet, og du befinder dig nu p¬ trinnet òRet bevillingò, hvor du skal vÞlge en sag i feltet 

òSagò. N¬r du gßr dette, vil systemet udvide trinnet med en rÞkke felter, hvor du kan se 

nuværende værdier på sagen, og hvor du kan angive nye værdier. Du kan nu se feltet 

òKommunale ydelser under administrationò. Du kan se dette på følgende skærmbillede. 
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Du skal vÞlge òNejò ved dette felt for at stoppe administrationen af borgerens kommunale ydelser. 

Herefter skal du klikke på òFortsÞt", hvorefter systemet leder dig opsummeringstrinnet, hvor du 

skal klikke p¬ òGodkendò. 

  Flytning  

KP registrerer en borgers flytning, så snart flytningen bliver registreret i CPR. Du kan også starte 

processen òRegistrer fraflytningò manuelt. Du kan lÞse mere om registrering af fraflytning i afsnit 

4.6. 

Systemet opretter en hændelse på baggrund af en registrering i CPR, og hændelsen starter en 

opgave af typen òRegistrer fraflytningò i KP. Konsekvenserne af flytningen afhÞnger af, om 
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handleansvaret skifter, hvilket du kan læse om i afsnit 3.7.1 Flytningen påvirker ikke 

handleansvaret og 3.7.2 Flytningen påvirker handleansvaret.  

Du skal være opmærksom på,  at handleansvaret altid følger borgers bopælskommune, 

medmindre handleansvaret er bestemt manuelt via handlingen òBestem handlekommune manueltò, 

se afsnit 4.16 Bestem handlekommune manuelt. Borgers øvrige forhold som administration, 

institutionsophold og aktive træk eller ydelser vil ikke forhindre en automatisk overdragelse af 

handleansvaret til den nye bopælskommune.  

3.7.1 Flytningen påvirker ikke handleansvaret  

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

er bestemt manuelt, vil flytningen ikke påvirke handleansvaret. 

Hvis flytningen ikke påvirker handleansvaret, registrerer KP informationen, og du skal ikke foretage 

dig noget. Der kan dog vÞre sÞrtilfÞlde, som gßr, at du skal fÞrdigbehandle opgaven òRegistrer 

fraflytningò manuelt. Det kan du lÞse mere om i afsnit Error! Reference source not found.  Error! 

Reference source not found. . 

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

adresse.  

Hvis flytningen er til en anden dansk kommune, men borgers nye bopælskommune ikke modtager 

handleansvaret, fordi der er registreret en manuel handlekommune for perioden, vil 

bopælskommunen få en opfølgningsopgave, som informerer om dette. 

3.7.2 Flytningen påvirker 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 medføre, at 

handleansvaret standses i fraflytterkommunen. 

Hvis borgers flytning medvirker, at det nuværende handleansvar standses, vil borgerens sager i 

den aktuelle handlekommune blive standset, når flytningen træder i kraft. Sager om borgerens 

pension hos UDK samt helbredstillægskortsager oprettes automatisk i tilflytterkommunen. Øvrige 

sager oprettes, hvis borger søger på ny i tilflytningskommunen. Fraflytningsopgaven vil typisk blive 

gennemført automatisk, men der kan være særtilfælde, hvor den nuværende handlekommune 

manuelt skal færdiggøre opgaven. Det kan du læse mere om i afsnit 4.6 Registrer fraflytning. 

Når fraflytningen træder i kraft, vil der dannes opfølgningsopgaver i den tidligere handlekommune, 

hvis borger havde et institutionsophold på flyttedatoen, var under administration på flyttedatoen, 
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eller hvis der potentielt har været økonomiske udeståender ifm. at ydelser og træk er blevet 

standset. Hvis borger har åbne opgaver i ventetrin, enten ifm. automatisk sagsbehandling eller 

fordi behandlingen er blevet manuelt udskudt af en bruger, dannes der også en opfølgningsopgave 

om dette. Du skal være opmærksom på,  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 længere har 

handleansvaret på borgeren. 

 

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

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

i den tidligere handlekommune. Det tjekkes også, om borger flytter til eller fra en kendt institution af 

typen òInstitutionsophold m. refusion (Ä9c)ò. Hvis det er tilfÞldet, igangsÞttes oprettelse/redigering 

af institutionsophold automatisk. Du kan læse mere om registrering af institutionsophold i afsnit 

4.12 Registrer institutionsophold. Du skal være opmærksom på,  at tilflytningskommunen kun vil 

få særskilte opfølgningsopgaver, hvis en tilflyttet borger har haft supplerende hjælp eller er under 

administration på flyttedatoen. 

 Afregning af kommunal medfinansiering og mellemkommunal 

afregning  

I dette afsnit kan du læse om processen for Kommunale Medfinansiering (KMF), hvor kommunerne 

betaler for en andel af de ydelser, som UDK udbetaler, og den Mellemkommunale Afregning (MAF) 

som sikrer, at finansieringskommunen betaler.  

KP interagerer med UDKôs Pensionslßsning (UDKPE), Boligstßttelßsningen (UDKBO) og 

ydelsessystemet Ydelsesrefusion i forhold til afregning af kommunal medfinansiering og 

mellemkommunal afregning.  

KP vil foretage forskellige opgaver alt afhængig af borgerens situation: 

3.8.1 Førtidspension (tilkendt efter 1.7.2014)  

¶ KP får besked om opkrævning af medfinansiering fra UDK og fastsætter 

finansieringskommunen og sender denne oplysning til videre afregning i systemet 

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

¶ KP samler oplysninger om kommunal medfinansiering fra UDK og udstiller disse i 

rapporter. Derudover fastsætter KP også finansieringskommune og foretager 

mellemkommunal afregning. 

3.8.3 Boligstøtte  

¶ KP modtager og opbevarer data fra UDK Boligstøtte om opkrævning af kommunal 

medfinansiering herunder oplysninger vedr. bopælskommune, finansieringskommune mm. 

KP viser den data, som der modtages fra UDK boligstøtte vedrørende den 

mellemkommunale afregning. 

¶ KP kan danne forskellige rapporter, hvori data fra UDK Boligstøtte udstilles. Du kan bl.a. 

trække rapporterne R108, R115 og R127 direkte i KP. 

3.8.4 Varmetillæg  

¶ KP samler og validerer oplysninger om kommunal medfinansiering fra UDK. Det er 

bopælskommunen, der betaler medfinansiering af varmetillæg. KP fastsætter derfor ikke en 

finansieringkommune, da der ikke skal foretages mellemkommunal afregning for 

varmetillæg. 

Du skal være opmærksom på , at ved håndteringen 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 både bopæls- og 

finansieringskommunen, når der betales refusion mellem to kommuner. Herefter kan du se den 

pågældende sag under borgerens enkeltsagsvisning. Det betyder, at du ikke kan oprette sager 

vedrørende kommunal medfinansiering manuelt, men i stedet tilgå eksisterende sager. Du kan 

have behov for at gennemgå og validere de oplysninger, der er registreret på borgerens sag. Du 

kan se oplysninger om en borger ved at udtrÞkke rapporten òOpgßrelser for medfinansiering og 

mellemkommunal afregningsrapportò. Du kan læse mere om rapporter i afsnit 9 Fanen òRapportò. 

3.8.5 Grønlandsfinansiering  

¶ Førtidspension tilkendt før 2003 til borgere fra Grønland, som bor på institution i Danmark, 

skal afregnes med det grønlandske hjemmestyre. 

¶ Du vil få en opfølgningsopgave på borgeren i tilfældet af, at borgeren er fra Grønland, som 

vil sige, at du skal afregne med det grønlandske hjemmestyre udenom KP.  
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3.8.6 Refusionsundersøgelser ved uoverensstemmelse i mellemkommunale 

afregninger  

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

refusionsundersøgelse. Dette gør du ved at oprette en bevilling og vælge sagstypen 

òRefusionsundersßgelseò. Du kan lÞse mere om, hvordan du opretter en bevilling under afsnit 4.9 

ï Opret bevilling.  

En refusionsundersøgelsessag oprettes i tilfælde, 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 

refusionsundersøgelsen og faciliterer ikke dialog mellem kommunerne. Det er heller ikke muligt at 

oprette ydelser eller trÞk p¬ sager af denne type. Det betyder ogs¬, at trinnene òOpret ydelseò, 

òBelßbsgodkendelseò, og òOpret opfßlgningsopgaveò er udeladt i opgaven for oprettelse af 

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

3.8.7 Sådan fastsætter KP borgers finansieringskommune 

KP fastsætter borgers finansieringskommune automatisk ifm. håndteringen af mellemkommunal 

afregning også kaldet MAF. Finansieringskommunen fastsættes pba. gældende lovgivning, 

hovedsageligt baseret på "Lov om Retssikkerhed" på det sociale område, men også pba. 

tolkninger fra domstolene og Ankestyrelsen. I dette afsnit kan du læse om de forhold, som du kan 

registrere i KP, der har indflydelse på finansieringskommuner. 

 

Du skal være opmærksom på,  at fastsættelse af en borgers finansieringskommune for en given 

periode er et komplekst område, med mange regler og scenarier, som kan lægge til grund for 

fastsættelsen. Du har altid mulighed for at oprette en sag hos Netcompany via MinSupport, hvis du 

er uenig i systemets beregning, eller du er usikker på, hvorfor systemet er kommet frem til en given 

finansieringskommune. Du kan læse 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 fastsætte finansieringskommunen manuelt for en 

periode. Det vil altid være den manuelt fastsatte finansieringskommune, der gælder, fremfor den 

automatiske. Du kan læse mere om, hvordan du manuelt fastsætter borgers 

finansieringskommune i navigationssedlen òBestem finansieringskommune manueltò. Du kan finde 

et link til denne i afsnit 14 Navigationssedler. 
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Du skal være opmærksom på,  at den nye finansieringskommune adviseres om den manuelle 

fastsættelse.  Der må kun oprettes en manuelt fastsat finansieringskommune, hvis det er aftalt 

mellem kommunerne.  

  

Fastsættelsen af finansieringskommune på borger igangsættes automatisk, hvis borger flytter fra 

sin nuværende bopælskommune, hvis der bliver registreret et institutionsophold på borger med 

mulighed for refusion (§9C), hvis der oprettes en manuel handlekommune med årsagen 

Handleansvaret er overdraget efter aftale (§9 stk. 9) eller hvis systemet modtager posteringer vedr. 

kommunal medfinansiering, som giver anledning til ændringer i finansieringskommunen. Der er syv 

kriterier, som overordnet har indflydelse på borgerens finansieringskommune:   

1. En manuelt fastsat finansieringskommune ï denne vil altid gælde, fremfor den automatisk 

fastsatte. 

2. En manuelt fastsat handlekommune med årsagen Handleansvaret er overdraget efter 

aftale (§9 stk. 9) som er gyldig på tilkendelsestidspunktet (du kan læse mere om 

registrering af handlekommune manuelt i afsnit 4.16 Bestem handlekommune manuelt). 

3. Et institutionsophold (du kan læse mere om registrering af institutionsophold i afsnit Error! 

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

4. 6 års reglen (og dermed borgerens tilkendelseskommune)  

5. Borgerens bopælskommune.   

6. Beregningsdatoen  

7. Tilkendelsesdatoen 

 

 Registrering af institutionsophold  

Du kan registrere en borgers institutionsophold og ophold i botilbud i systemet, hvilket primært 

spiller en rolle i forhold til afgørelse af finansieringskommune i de tilfælde, hvor institutionsopholdet 

er anvist fra en anden kommune end bopælskommunen.  

Hvis du vil registrere et institutionsophold, skal du klikke p¬ underfanen òHandlingerò og vÞlge 

òRegistrer institutionsopholdò. Herefter befinder du dig i opgavevinduet òRegistrer 

institutionsopholdò, hvor du kan vÞlge, om du vil oprette et nyt institutionsophold, rette eller slette 

et eksisterende institutionsophold.  
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Du kan læse mere om registrering af institutionsophold i afsnit 4.12 Registrer institutionsophold.  

3.9.1 Automatisk oprettelse af opgaven òRegistrer institutionsopholdò ved 

tilflytning til registreret adresse  

 

Automatisk oprettelse af opgaven òRegistrer institutionsopholdò ved tilflytning til registreret adresse 

Opgaven òRegistrer institutionsopholdò kan ogs¬ oprettes automatisk af KP, hvis borgeren flytter 

ind på en adresse, hvorpå der i systemadministrationen er registreret en institution til 

mellemkommunal afregning, og hvor institutionen står som aktiv. Opgaven vil fremgå af 

opgaveindbakken, som du kan læse mere om i afsnit 8 Fanen òOpgaveindbakkeò og af tabellen 

òUbehandlede opgaverò p¬ borgerens overbliksside, som du kan lÞse mere om i afsnit 11.2.5 

Ubehandlede opgaver. 

 

Hvis opgaven òRegistrer institutionsopholdò er blevet oprettet automatisk af KP, vil systemet have 

præ-udfyldt nogle informationer i opgaven, som du har mulighed for at tilrette, herunder vælger 

systemet bl.a. automatisk den institution, som tilflytningsadressen er registreret på inde i 

systemadministrationen og l¬ser institutionstypen til at vÞre òInstitutionsophold m. refusion (Ä9C)ò. 

Dette kan du se et eksempel på i følgende skærmbillede, hvor borger er flyttet til en adresse, som 

er registreret på institutionen òGrßnneg¬rdenò.  
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Du har mulighed for at tilrette i felterne òInstitutionò, òInstitutionsplacerende kommuneò, òStartdatoò 

og òSlutdatoò. 

 

Du skal være opmærksom på , at hvis du ønsker at registrere et institutionsophold uden refusion, 

skal du i feltet òInstitutionò vÞlge òAndenò. Dette giver dig mulighed for b¬de at vÞlge 

institutionsophold med og uden refusion i feltet òInstitutionstypeò. Se eksempel p¬ dette herunder. 

 

 

 

Du skal være opmærksom på , at hvis du angiver en anden kommune, som 

institutionsplacerende, skal du huske at kontakte denne kommune, uden om systemet, og gøre 
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opmærksom på det. KP opretter dog automatisk en opfølgningsopgave til den nye 

finansieringskommune i tilfælde af, at den institutionsplacerende kommune også bliver 

finansieringskommune.  

Du skal være opmærksom på, at hvis du gennemfører opgaven uden tilretninger, vil KP beregne 

finansieringskommunen automatisk. 

 

Du skal være opmærksom på, at hvis institutionsopholdet medfører en ændring i 

finansieringskommune, så vil den nye finansieringskommune automatisk få besked gennem en 

opfølgningsopgave, når institutionsopholdet er endeligt registreret. 

3.9.2 Sletning af institutionsophold  

Du skal være opmærksom på, at hvis du vælger at slette et institutionsophold med refusion, kan 

det påvirke finansieringskommunen. Når du har valgt det/de institutionsophold, der skal slettes og 

klikker òFortsÞtò, beregner KP automatisk, hvordan sletningen p¬virker finansieringskommunen. 

På opsummeringstrinnet vises en oversigt over konsekvensændringerne ved 

finansieringskommune, som beregnet i processens automatiske trin. Såfremt sletningen har 

konsekvenser, vil det fremgå af to tabeller; en tabel for ændringer i finansieringskommune for 

henholdsvis pension og boligstøtte, samt en tabel med en oversigt over de eventuelle MAF-sager, 

der bliver afsluttet som resultat af en ændret finansieringskommune. Hvis finansieringskommunen 

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

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

foretaget nye beregninger af finansieringskommune. 

 Handlinger  

Under underfanen òHandlingerò kan du se en oversigt over alle de opgaver, som du har mulighed 

for at igangsætte manuelt og udføre i forbindelse med sagsbehandling. Oversigten over opgaver er 

filtreret på baggrund af, om du arbejder i borgerens aktuelle handlekommune. Du vil derfor kun få 

vist de opgaver, som du har mulighed for at starte og udføre i forbindelse med den pågældendes 

borgers sagsbehandling. 

De følgende opgaver dækker derfor over alle opgaver, som du kan komme ud for at skulle 

behandle i forbindelse med en borgers sagsbehandling: 
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Underfanen òHandlingerò er det sted, du skal sßge hen i de situationer, hvor du skal udfßre 

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

eksempelvis være via telefon eller brev fra borgeren eller fra UDK, som du skal reagere på eller 

behandle. 

Du skal klikke p¬ en opgave i underfanen òHandlingerò, hvis du ßnsker at starte og udfßre 

opgaven. Klikker du p¬ en opgave i underfanen òHandlingerò, lander du automatisk p¬ underfanen 

òOverblikò p¬ borgerens overbliksside, og for langt de fleste opgaver gÞlder det, at systemet ¬bner 

et opgavevindue. Opgavevinduet er omringet af en lilla ramme.  
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Du skal være opmærksom på , at ved opgaverne òHent oplysninger fra CPRò og òHent 

oplysninger fra UDKò viser systemet dig ikke et opgavevindue. Siden vil i stedet blot opdatere 

oplysningerne. I afsnit 11.9 Opgavevinduets generelle opbygning kan du læse mere om 

opgavevinduet. 

Du kan i de kommende afsnit læse om det grundlæggende formål med opgaverne og få en kort 

præsentation af de trin, du vil støde på i udførelsen af de enkelte opgaver. 

 Dan sagsudtræk  

òDan sagsudtrÞkò er en opgave, hvor du kan danne et PDF-udtræk med information om en 

borgers sag, hvis borgeren eller andre f.eks. søger aktindsigt eller indsigtsbegæring på en sag.  

Herunder kan du se et skærmbillede af opgavevinduet for òDan sagsudtrÞkò, som du f¬r det vist, 

når du har klikket på opgaven i underfanen òHandlingerò. 

Du kan på dette trin vælge mellem tre forskellige udtrækstyper:  

¶ Aktindsigt  

¶ Indsigtsbegæring  

¶ Saml sag 
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Du skal vælge, hvilken sag eller sager, som systemet skal danne udtrækket på. Herefter skal du 

angive den periode, som oplysningerne i udtrækket skal være gældende for. Til sidst skal du under 

òSagsoplysningerò sÞtte flueben i de oplysninger, som du ßnsker at have med i sagsudtrækket.  

Hvis der inkluderes dokumenter i sagsudtrækket, dækker dette alle de dokumenter, som ligger på 

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

de har bilag, kan du altid se dette under òDokumenterò p¬ underfanen òJournalnotater og 

dokumenterò. I afsnit 11.5 Journalnotater og dokumenter kan du lÞse mere om journalnotater og 

dokumenter. 

KP vil automatisk forsøge at konvertere dokumenter med følgende filformater til PDF og inkludere 

dem i det dannede sagsudtræk: CSV, DOC, DOCX, RTF, HTML, JPEG, JPG, MSG, PNG, TIFF, 

TIF, TXT, XLS og XLSX. Du skal være opmærksom på , at hvis MSG-filer (mails) har vedhæftede 

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

indeholde en oversigt over filnavnene på mailens vedhæftede filer. 
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Hvis et dokument ikke kan konverteres pga. dets filformat eller tekniske begrænsninger som 

størrelse o.l., skal disse dokumenter håndteres manuelt. Du vil i opgaven blive adviseret om 

sådanne dokumenter via en infoboks på opsummeringstrinnet, som du kan læse mere om 

nedenfor.  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, kommer du videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et 

overblik over sagsudtrækket. Hvis sagsudtrækket omfatter dokumenter, som systemet ikke 

automatisk kunne konvertere til PDF og inkludere i det dannede sagsudtræk, vil du her kunne se 

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

Du skal være opmærksom på , at selvom dokumenterne ikke kunne inkluderes i sagsudtrækket, 

vil de stadigvæk indgå i listen over dokumenter på sagen, som kan ses i den genererede PDF-fil. 

Det er altså vigtigt manuelt at tage stilling til, hvordan disse dokumenter skal håndteres, så der ikke 

videresendes et mangelfuldt sagsudtræk. 

Du kan på dette trin også finde de pågældende dokumenter under opgavens dokumenter, hvor du 

også finder PDF-filen med det genererede sagsudtræk. 

 I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om opsummeringstrinnet. Du skal i dette trin tage 

stilling til, om du vil sende et brev, og i så fald, hvem modtageren skal være.  
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Du kan også tilknytte et journalnotat på sagen. Du kan se, hvordan dette trin ser ud på 

skærmbilledet, herunder. 
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For at fÞrdiggßre opgaven skal du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du kommer videre til en 

kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 

 

Herefter kan du finde dit sagsudtrÞk under òDokumenterò p¬ underfanen òJournalnotater og 

dokumenterò. I afsnit 11.5 Journalnotater og dokumenter kan du lÞse mere om journalnotater og 

dokumenter. Herunder kan du se et skÞrmbillede af tabellen òDokumenterò, som den ser ud, når 

du har klikket p¬ underfanen òJournalnotater og Dokumenterò.  
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Du skal være opmærksom på , at når du har fuldført opgaven "Dan sagsudtræk", har du blot 

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

automatisk sagsudtrÞk til borgere i forbindelse med opgaven òDan sagsudtrÞkò. Du skal derfor 

manuelt selv manuelt sende sagsudtrækket til borgeren. For at sende sagsudtrækket til borgeren, 

skal du åbne opgaven "Send brev" under handlinger og vedhæfte sagsudtrækket, som du kan 

finde i underfanen òJournalnotater og Dokumenterò. I afsnit 4.21 Send brev, kan du læse mere om 

at sende breve.  

  Frigiv reservation  

Du skal være opmærksom på , at det kun er brugere, som har rollen òSuperbrugerò, der har 

mulighed for at frigive borgere og kan se opgaven i underfanen òHandlingerò. 

Klikker du p¬ òFrigiv reservationò p¬ en borger, der er l¬st af en anden bruger, frigiver du borgeren 

manuelt. Du kan have behov for at frigive en borger, hvis du skal sagsbehandle på en borger, der 

er låst af en anden bruger. I afsnit 8.1 Låsning af en borger kan du læse mere om låsning af 

borgere.  

Du skal være opmærksom på , at borgere kan være låst, fordi en anden sagsbehandler er i gang, 

eller har været i gang med at arbejde på borgeren. Dermed kan deres arbejde gå tabt, hvis du 

frigiver reservationen. 

 Hent oplysninger fra CPR  

Klikker du p¬ òHent oplysninger fra CPRò, kan du manuelt f¬ systemet til at lave et opslag af 

oplysninger i CPR-registeret samt hente oplysninger fra CPR-registeret ind i systemet. Du kan 

have behov for at hente oplysninger fra CPR-registret manuelt, hvis du for eksempel støder på en 

borger, som endnu ikke er registreret i KP.  

KP henter automatisk oplysninger fra CPR-registret, når systemet modtager besked om, at der er 

nye oplysninger tilgængelige, for eksempel når en borger flytter, eller når en borger får tilkendt 

førtidspension.   

  Hent oplysninger fra UDKPE  

Klikker du p¬ òHent oplysninger fra UDKò, kan du manuelt f¬ systemet til at lave et opslag af 

oplysninger i UDK og hente oplysninger fra UDK ind i systemet. Hvis en borger ikke har nogen 

eksisterende sager i KP, men ansøger om en pensionssag eller om kommunale ydelser, kan du 

have behov for manuelt at hente oplysninger fra UDK, da systemet i disse tilfælde ikke automatisk 



63 

 

63 

 

modtager oplysninger fra UDKPE. KP har først hjemmel til at hente data fra UDK, såfremt en 

borger ansøger om pension eller kommunale ydelser.  

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

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

 Håndter afvist træk  

òH¬ndter afvist trÞkò er en opgave, hvor du manuelt kan h¬ndtere en borgers delvist eller helt 

afviste træk fra UDK i KP.  

Herunder kan du se et skærmbillede af opgavevinduet for òH¬ndter afvist trÞkò, som det ser ud, 

når du har klikket på opgaven i underfanen òHandlingerò. 

 

Du kan på dette trin for hvert af de afviste træk vælge, om du ønsker at rette trækkets trækdato. 

Vælger du, at du ikke vil rette trækdatoen for en, eller alle af de afviste trækspecifikationer, 

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

manuelt udenom systemet.  
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Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, kommer du videre til næste trin i opgaven. Du kan se, hvordan 

dette trin ser ud på skærmbilledet, herunder. 

 

På dette trin skal du for hver af de valgte afviste trækspecifikationer vælge en ny trækdato. 

Derudover viser systemet dig fristen for indberetningen af trækket samt hvilken dato, du tidligst må 

flytte trækket til. Vælger du, at du ikke vil rette trækdatoen for en eller alle af de afviste 

trækspecifikationer, springer du dette trin over. 

Klikker du p¬ òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger og foretager nßdvendige beregninger 

for at kunne håndtere opgaver for de afviste træk. Derefter kommer du automatisk videre til 

opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af 

opgaven har for borgeren. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet. 

For at fÞrdiggßre opgaven skal du klikke p¬ knappen òGodkendò. Derefter bliver du sendt videre til 

en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet, herunder. 
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  Registrer fraflytning  

òRegistrer fraflytningò er den opgave, som systemet anvender, n¬r der skal planlÞgges en flytning 

for borgeren. Opgaven kan enten startes automatisk ifm. at en flytning er registreret hos CPR, eller 

du kan starte den manuelt.  

Du skal være opmærksom på , at der som udgangspunkt ikke vil være noget behov for, at du  

igangsætter en borgers flytning manuelt, da flytningen altid igangsættes automatisk, når borger 

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

fßlge borgers bopÞlskommune, skal du i stedet benytte processen òBestem handlekommune 

manueltò, som du kan lÞse om i afsnit 4.16 Bestem handlekommune manuelt 

Herunder kan du se et skærmbillede af opgavevinduet for òRegistrer fraflytningò, som det ser ud, 

n¬r du har klikket p¬ opgaven i fanen òHandlingerò.  
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På dette trin skal du indtaste oplysninger om datoen for borgerens flytning samt borgerens 

tilflytningskommune. 

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, tjekker systemet efter om der findes en planlagt overdragelse af 

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

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

hvilken flytning, du ønsker, skal træde i kraft. Herunder kan du se et skærmbillede, som viser dette. 

 

Du skal være opmærksom på , at en automatisk igangsat opgave også kan falde ud til manuel 

behandling på dette trin. 

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger. Systemet registrerer 

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

se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. Du vil i 
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opsummeringstrinnet kunne se, hvilke af borgerens sager, systemet forventer at lukke i forbindelse 

med fraflytningen, hvis du har overdraget handleansvaret til en anden kommune. I afsnit 11.9.5 

Opsummering kan du læse mere om opsummeringstrinnet.  

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet, herunder. 

 

Herefter er fraflytningen planlagt. 

Du skal være opmærksom på , at fraflytningen endnu ikke er eksekveret, men kun planlagt. Du 

kan se i hændelser, hvornår flytningen forventes at træde i kraft. Det vil også fremgå med en ny 

hændelse, når flytningen er trådt i kraft. Det er først når flytningen er trådt i kraft i KP, at den vil få 

indflydelse på handleansvaret, sager, ydelser, træk, institutionsophold og administrationsforhold.  

  Opret journalnotat  

òOpret journalnotatò er en opgave, hvor du manuelt kan oprette et journalnotat.  

KP er et dokumentbærende system. Det vil sige, at du kan journalisere relevante informationer i et 

journalnotat, som systemet vil gemme og lagre. Dette gør det muligt for både dig og dine kollegaer 

at tilgå borgeres journalnotater på ethvert tidspunkt.  

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òOpret journalnotatò, som det ser ud, n¬r 

du har klikket p¬ opgaven i underfanen òHandlingerò. 
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På dette trin skal du vælge, hvilken sag du vil knytte journalnotatet til. Du skal altid knytte et 

journalnotat til en sag i systemet. Hvis borgerens henvendelse handler om kommunale 

sagsområder, skal du anvende de respektive, kommunale sagstyper, f.eks. sagstypen òKommunal 

henvendelsessagò. Hvis borgerens henvendelse handler om nogle af UDKôs ydelser, skal du 

anvende sagstypen òAlm. vejledningssag p¬ UDKôs omr¬deò eller òVejledning om kontante ydelser 

og tilskud på UDKôs sagsomr¬deò. 

Du kan ud fra òVÞlg journalnotatskabelonò vÞlge, om du vil knytte en allerede udfyldt 

journalnotatsskabelon til journalnotatet. Hvis du klikker på en af journalnotatskabelonerne, bliver 

òTitelò og òSkriv journalnotatò felterne automatisk udfyldt af systemet på baggrund af den 

information, som ligger i journalnotatsskabelonen.  

Hvis du ikke vælger en journalnotatsskabelon, skal du manuelt udfylde journalnotatet. Først skal 

du udfylde feltet òTitelò med en relevant titel. DernÞst skal du skrive journalnotatet i feltet òSkriv 

journalnotatò. 

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òOpret journalnotatò, som det ser ud, n¬r 

du manuelt har udfyldt informationer i alle relevante felter.  
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Hvis du vil koble et ekstra journalnotat til sagen, kan du klikke p¬ òTilfßj journalnotatò. Gßr du dette, 

¬bner du endnu et òJournalnotatò opgavevindue nedenfor, hvori du udfylder informationerne.  

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet, herunder. 

 

Du kan senere finde dit journalnotat, hvis du klikker på underfanen "Journalnotater og dokumenter" 

under borgerfanen, som viser alle oplysninger om journalnotater og dokumenter, der knytter sig til 

sagen. Her kan du også knytte journalnotatet til en af borgerens andre sager. I afsnit 11.5 

Journalnotater og dokumenter kan du lÞse mere om underfanen òJournalnotater og dokumenterò.  

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

navigationssedlen òOpret Journalnotatò.  
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  Opret opfølgningsopgave  

òOpret opfßlgningsopgaveò er en opgave, hvor du kan oprette en opfßlgningsopgave. 

I systemet er der to typer af opfølgningsopgavetyper: Automatiske og manuelle. De automatiske 

opfølgningsopgaver opretter systemet selv på baggrund af en hændelse, f.eks. hvis borgeren 

fraflytter kommunen. Herefter er opfølgningsopgaven synlig i opgaveindbakken. De manuelle 

opgaveopfølgningstyper kan du oprette i systemet. 

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òOpret opfßlgningsopgaveò, som det ser 

ud, n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò.  

 

  

På dette trin skal du vælge typen af opfølgningsopgave og opfølgningsdatoen. 

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

opfølgningsopgaver med brug af fritekst, har du mulighed for at vælge opfølgningsopgavetypen 

òFritekst - opfßlgningsopgaveò. VÞlger du denne, vil du se to felter, òNavnò og òDet skal du gßreò. I 

feltet òNavnò skal du angive en sigende titel på opfølgningsopgaven. Sagsbehandlerne vil kunne se 

denne i opgaveindbakken. I feltet òDet skal du gßreò, skal du angive en instruks, der beskriver, 

hvad sagsbehandleren, som skal håndtere opfølgningsopgaven, skal gøre. Sagsbehandlerne vil 

kunne læse denne, når de åbner opgaven. Du kan se felterne i følgende skærmbillede. 
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Du skal være opmærksom på,  at du i feltet òNavnò maksimalt kan angive 50 karakterer og 

maksimalt 500 karakterer i feltet òDet skal du gßreò. 

Klikker du p¬ òGodkendò, validerer systemet dine indtastninger, hvorefter du har udfßrt opgaven, 

og du kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet, herunder. 

 

  Opret bevilling  

òOpret bevillingò er en opgave, hvor du kan oprette en ydelsesbÞrende sag p¬ borgeren. 

Herunder kan du se et skærmbillede af opgavevinduet for òOpret bevillingò, som det ser ud, når du 

har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. Du starter i trinnet òAngiv sagsoplysningerò. 
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På dette trin skal du indtaste nogle grundlæggende oplysninger om sagen, og til eventuelle 

sagsparter, som du vil knytte til sagen. 

Du skal være opmærksom på, at sagsparter kun kan være personer.  

AfhÞngigt af, hvad du vÞlger i feltet òSagstypeò, vil trinnet og den fortsatte bevillingsproces se 

forskellig ud. Dette skyldes, at KP understøtter forskellige fagområder indenfor pension, hvor 

sagsbehandler skal tage stilling til forskellige parametre. Dette bevirker, at du som sagsbehandler 

vil gennemgå forskellige opgaveforløb i bevillingsprocessen. 

Hvis du vælger en sagstype, som KP understøtter automatisk sagsbehandling af, vil du kunne se 

feltet òAutomatisk sagsbehandlingò, hvor du kan vÞlge òJaò og òNejò. Sagstyperne, som KP 

understøtter fuld eller delvis automatisk sagsbehandling af, er Helbredstillægskort, Personligt tillæg 

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

Du skal være opmærksom på,  at KP har mulighed for automatisk at oprette opgaven òOpret 

bevillingò, hvis systemet har modtaget en ansøgning fra kommunens selvbetjeningsløsning på en 

sagstype, som tillader automatisk sagsbehandling. Dette gør systemet kun, hvis kommunens 

systemadministrator har tilladt dette i systemadministrationen. 

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

forskellige opgaveforløb, du kan opleve. Du kan læse 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. 

Når du klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, efter du har angivet dine sagsoplysninger, validerer 

systemet dine indtastninger og opretter sagen med eventuelle sagsparter. Du kommer til trinnet 

òTrÞf afgßrelse i sagò, hvor KP har vurderet, om de objektive kriterier til bevillingen, som du er i 

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

 

 

På dette trin kan du se, hvorvidt borgeren er berettiget til at modtage en bevilling i sagen. 

Berettigelsen foretages på baggrund af objektive kriterier for hhv. bevilling startdato og bevilling 

slutdato.  Hvis KP har vurderet, at borgers sag kan bevilges pba. de objektive kriterier kriterier for 

begge datoer for sagstypen, vil der under òResultatò st¬ òBevilgetò. I dette tilfÞlde, har du som 

sagsbehandler mulighed for at foretage en overstyring af resultatet. Du angiver derfor i dette 

tilfÞlde enten òBevilgetò eller òAfslagò i feltet òSagsbehandleroverstyringò, afhÞngigt af, om du 

ønsker at bevilge borgers sag eller ej. 

Du skal være opmærksom på,  hvis borger ikke er berettiget på både bevilling startdato og 

bevilling slutdato, vil det samlede resultat for berettigelsen vÞre òAfslagò. KP viser eksplicit, hvilken 

af de to datoer, som resulterer i det samlede afslag. Et eksempel på dette kan du se herunder. 
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Hvis systemet viser en undringsårsag, skal du behandle denne, før du kan træffe en afgørelse om 

bevillingen. Systemet kan også 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 gælder både i tilfælde, hvor 

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

Du skal være opmærksom på, at formuen kan være registreret som uoplyst, hvis ægtefælles 

formue ikke er oplyst. Du kan læse 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 vælge at udskyde behandlingen af opgaven i 

op til 14 dage, som er UDKôs sagsbehandlingsfrist. Dette bevirker, at opgaven ikke vil fremgå i 

opgaveindbakken, mens der afventes formueoplysninger. Denne arbejdsgang gælder for 

sagstypen Helbredstillægskort, samt sagstyperne, der hører under almindeligt- og udvidet 

helbredstillæg. 

Du skal være opmærksom på , at du fßrst skal trykke p¬ knappen òUdskyd behandlingò p¬ trinnet 

òTrÞf afgßrelse i sagò. Det skyldes, at der fßrst dannes en sag p¬ borger, n¬r du g¬r videre fra 

trinnet òAngiv sagsoplysningerò. Hvis du allerede udskyder behandlingen p¬ trinnet òAngiv 

sagsoplysningerò, oprettes der alts¬ ingen sag, hvilke betyder, at KP ikke modtager nye 
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oplysninger fra UDK. Herunder kan du se, hvor du udskyder behandlingen af en opgave på trinnet 

òTrÞf afgßrelse i sagò.  

 

 

Når der senere kommer en formueopdatering fra UDK, kan du som sagsbehandler genoptage 

sagen, hvor du valgte at udskyde behandlingen. Dette gør du ved at trykke på den pågældende 

opgave og tage den ud af ventetrin, som vist på billede herunder. 
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N¬r du har genoptaget opgaven, g¬r du tilbage til trinnet òAngiv sagsoplysninger ò. N¬r du klikker 

òFortsÞtò vil KP kßre det automatiske trin òIndhent oplysningerò, og opgaven vil blive beriget med 

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

som vil fremg¬ af trinnet òTrÞf afgßrelse i sagò. 

Håndtering af udskudte opgaver ifm. afventer formue  

Når KP modtager formueoplysninger fra UDK, bliver der dannet en opfølgningsopgave, som skal 

håndteres manuelt. Opfølgningsopgaven vil lægge sig i opgaveindbakken. Du behøver derfor ikke 

løbende at holde øje med de sager, der afventer borgerens formueoplysninger.  

Du kan dog altid holde dig orienteret på borgers personoverblik, hvor sagen vil stå med status 

òUnder behandlingò og den tilhßrende opgave vil st¬ i trinnet òBestem berettigelseò, men KP 

afventer formueoplysninger. Se eksempel herunder.  

 

Du har ogs¬ mulighed for at trÞkke en sagsrapport, hvor du markerer fßlgende kolonner: òCPRò, 

òSagstypeò, òSagstilstandò, òGyldig fraò, òGyldig tilò. Under òSagstypeò vÞlger du fßrnÞvnte sager 

af typen Helbredstillægskort, samt sagstyper under almindeligt- og udvidet helbredstillæg. Under 

òSagstilstandò vÞlger du sager, der har status òAfventer tidò, òSagen mangler oplysningerò og 
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òUnder behandlingò. Herunder kan du se et eksempel p¬ bestilling af en ny rapport, der indeholder 

denne filtrering.  

 

Hvis du giver afslag på sagen  

Hvis du vælger at give afslag på borgers sag, vil du i nogle tilfælde skulle angive en årsag for 

afgørelsen. Dette gælder for sagstyperne Personligt tillæg og Udvidet helbredstillæg til hhv. briller, 

fodbehandling og tandproteser. Du kan se feltet i følgende skærmbillede. 

 

 

Det, som du vælger i feltet, vil blive vist i afslagsbrevet, der sendes til borger ifm. færdiggørelsen af 

opgaven. Årsagerne, som du kan vælge i feltet, er kommunalt opsat i systemadministrationen, og 

du skal derfor kontakte din kommunes systemadministrator, hvis du ønsker flere eller andre 

årsager. 



78 

 

78 

 

N¬r du har angivet en ¬rsag for afslaget, og du klikker p¬ òFortsÞtò, vil du komme til 

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

Du bliver ogs¬ prÞsenteret for trinnet òSend brevò, hvor systemet har prÞvalgt et afslagsbrev, som 

du kan sende til borger. Du kan lÞse mere om òSend brevò-trinnet i afsnit 11.11.6 Skal der sendes 

et brev?  

 

Hvis du bevilger sagen  

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

angive borgers sygesikringsgruppe, og hvornår denne er gyldig fra. 

N¬r du klikker òFortsÞtò, vil du komme til forskellige trin, afhÞngigt af, hvilken sagstype, du 

bevilger. 

Hvis du bevilger sagstypen òPersonligt tillÞgò 

Hvis du bevilger en sag med sagstypen Personligt tillæg, vil du blive mødt af flere forskellige trin, 

inden du kommer til den eventuelle tilføjelse af en ydelse til bevillingen, som du kan læse mere om 

længere nede i afsnittet. Trinnene hedder hhv. òBorgerindberettede informationerò, 

òR¬dighedsberegningò, òFormueoplysningerò og òVurdér berettigelse. Du skal være opmærksom 

på, at det kun er trinnene òBorgerindberettede informationerò og òVurdér berettigelseò, som er 

obligatoriske at gennemføre. 

Trinnet òBorgerindberettede informationerò 

N¬r du klikker p¬ òFortsÞtò efter trinnet òTrÞf afgßrelse i sagò, kommer du fßrst til trinnet 

òBorgerindberettede informationerò. Dette trin ser forskelligt ud, afhængigt af, om ansøgningen er 

modtaget direkte i KP fra kommunens selvbetjeningsløsning, eller om ansøgningen er startet 

manuelt i KP af en sagsbehandler. Hvis ansøgningen stammer fra selvbetjeningsløsningen, vil du 

kunne se flere felter, som kan være præudfyldt med de oplysninger, som borger har angivet. Du 

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

sagsbehandling i Opret bevilling. Du kan se trinnet i følgende skærmbillede. 
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Du har mulighed for at tilrette informationer i dette trin og vælge, hvorvidt du ønsker at fortsætte til 

rådighedsberegning og formueindberetning, eller om du ønsker at gå direkte til den subjektive 

vurdering af sagen. 

Du skal være opmærksom på,  at det, som du angiver i det obligatoriske felt òForm¬lò, vil vÞre 

angivet som òIndividuel tekstò, hvis du tilfßjer en ydelse til bevillingen. Du har mulighed for at rette 

dette, n¬r du tilfßjer ydelsen. òIndividuel tekstò benyttes i nogle breve, der kan sendes til borger. 

Rådighedsberegning 

Hvis du har valgt òJa fortsÞt til r¬dighedsberegning og formueoplysningerò, vil du, n¬r du klikker p¬ 

òFortsÞtò i trinnet òBorgerindberettede informationerò, komme til trinnet òR¬dighedsberegningò, 

hvor du kan vælge at foretage en rådighedsberegning på borger og borgers ægtefælle/samlever.  
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Hvis ansøgningen er modtaget i KP direkte fra kommunens selvbetjeningsløsning, kan felterne 

være præudfyldt med informationer, hvis borger har indtastet disse i sin ansøgning. Du kan læse 

mere om modulet òR¬dighedsberegningò, som ligger i dette trin, i afsnit 4.20 Rådighedsberegning.  

Formueoplysninger 

N¬r du klikker p¬ òFortsÞtò fra trinnet òR¬dighedsberegningò, kommer du til trinnet 

òFormueoplysningerò. Her kan du indtaste formueoplysninger for både borger og borgers 

ægtefælle/samlever.  
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Du skal være opmærksom på,  at formueoplysninger, som du indtaster her, ikke bliver gemt i 

systemet og dermed ikke vil kunne ses i hverken personoverblikket eller under 

enkeltsagsvisningen. Oplysningerne anvendes kun i det brev, der kan sendes ifm. den konkrete 

bevilling, og i trinnet òVurdér berettigelseò. 

Vurdér berettigelse 

N¬r du klikker p¬ òFortsÞtò fra trinnet òFormueoplysningerò, eller hvis du har valgt òNej g¬ direkte til 

subjektiv vurderingò i trinnet òBorgerindberettede informationerò og klikket p¬ òFortsÞtò der, 

kommer du til trinnet òVurdér berettigelseò.  

 

 



82 

 

82 

 

 

Her skal du som sagsbehandler vurdere, om borger er berettiget jf. subjektive kriterier. Du skal her 

enten vælge at bevilge sagen til borger eller foretage en sagsbehandleroverstyring og give afslag 

på sagen. Længere oppe i dette afsnit kan du læse mere om, hvad dine muligheder er, idet trinnet 

òVurdér berettigelseò har samme funktionalitet som òTrÞf afgßrelse i sagò. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du giver borger afslag på sagen, er det obligatorisk at 

angive en ¬rsag i feltet ò¡rsag for afgßrelseò, og at ¬rsagen vil fremg¬ af afslagsbrevet, der sendes 

til borger. 

Hvis du har valgt at give afslag p¬ borgers sag, og du klikker p¬ òFortsÞtò, vil du komme til 

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

Du bliver også præsenteret for vinduet òSend brevò, hvor systemet har prÞvalgt et afslagsbrev, 

som du kan sende til borger. Du kan lÞse mere om òSend brevò-trinnet i afsnit 11.11.6 Skal der 

sendes et brev?  

 

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

kan du læse mere om i følgende afsnit. 

Hvis du bevilger sagstyper med mulighed for bevilling af ydelser. 

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

ydelse til bevillingò. Du kan se et eksempel på, hvordan trinnet ser ud i følgende skærmbillede. 
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Hvis du vælger, at du vil bevilge en ydelse, skal du indtaste nogle grundlæggende oplysninger om 

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

ydelsestype, udbetalingstype samt udbetalingsfrekvens.  

Trinnet òTilfßj ydelse til bevillingò ser forskelligt ud og giver sagsbehandler forskellige muligheder 

afhængigt af sagstypen. Bl.a. er det obligatorisk at angive en revurderingsdato, hvis du tilføjer en 

løbende ydelse til et Personligt tillæg. Du kan læse mere om at tilføje ydelser til bevillinger og de 

forskellige sagstyper i afsnit 4.23 Tilføj ydelse til bevilling. 

N¬r du klikker p¬ knappen òFortsÞtò, foretager systemet de nßdvendige beregninger af, hvordan 

ydelseseffektueringer og planlagte udbetalinger skal se ud, og du bliver du sendt videre til 

opsummeringstrinnet. På opsummeringstrinnet, kan du se et overblik over de konsekvenser, som 

behandlingen af opgaven har for borgeren. I afsnit 11.11.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet.  
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Du skal være opmærksom på,  at hvis der skal udbetales ydelse, så har du mulighed for at 

kvikudbetale for udbetalinger i samme måned.  

 

 

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

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

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

engangstræk, hvis dette er muligt for den pågældende borger og ydelsestype. Du kan også vælge 

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

skal foretages. Dette valg vil starte en òOpret trÞkò opgave, som du efterfßlgende skal behandle 

manuelt. Dette kan du læse mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du vælge, at opkrævningen skal 
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håndteres udenom KP via manuel Debitor opkrævning. Se eksempel på opkrævningsproceduren 

herunder.  

 

N¬r du klikker p¬ knappen òGodkendò p¬ opsummeringstrinnet, har du udfßrt opgaven, og du 

kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet, herunder. 

 

 

Hvis du bevilger sagstypen òFßrtidspension 2003ò. 

Hvis du bevilger en sag med sagstypen òFßrtidspension 2003ò, vil du undervejs i bevillingsopgaven 

komme til trinnet ò UDK blanket 251 oplysningerò. I dette trin skal du angive en rÞkke oplysninger, 

svarende til oplysningerne i blanket 251, der skal sendes til UDK. Dette inkluderer f.eks. 

informationer på den person, som har tilkendt førtidspensionen, informationer om ophold i udlandet 

og lignende. Du kan se trinnet i følgende skærmbillede og læse mere nedenfor. 
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Når du har indtastet de relevante oplysninger og klikket på òNæsteò, genererer KP et PDF-

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

opsummeringstrinnet. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om opsummeringstrinnet. 

Herfra kan du klikke p¬ òGodkendò og endeligt afslutte sagen. 

Du skal være opmærksom på, at hvis du er gået videre til opsummeringstrinnet, og herfra får 

tilbage til òUDK blanket 251 oplysningerò, s¬ slettes PDF-dokumentet. Du skal dermed indtaste 

oplysningerne igen og gå videre til opsummeringstrinnet, for at få dannet et nyt PDF-dokument 

med den udfyldte blanket. 
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Når du har klikket på òGodkendò, sender KP automatisk PDFôen med blanketten til UDK og 

gemmer filen på borgeren. Filen vil du kunne finde i underfanen òJournalnotater og dokumenterò, 

hvor du også kan se dokumentets status, som enten vil være òAfsendtò, òModtagetò, òAfvistò, 

òGodkendtò eller òFejletò. 

¶ òAfsendt" betyder, at filen er sendt afsted til UDK. 

¶ òModtagetò betyder, at UDK har modtaget blanketten. 

¶ òAfvistò betyder, at UDK har afvist blanketten.  

Hvis UDK afviser blanketten, vil KP oprette en opfølgningsopgave på borgeren med titlen 

"UDK har afvist blanket 251 for oprettelse af førtidspension" for at gøre kommunen 

opmærksom på afvisningen. I dette tilfælde skal du gøre én af følgende: 

o Hvis den oprindelige sag er oprettet med en bevillingsdato frem i tid, skal du stoppe 

sagen og angive dagen fßr den startdato, som sagen er oprettet med, i feltet òDato 

for stopò. Herefter skal du oprette en ny sag med de nye oplysninger og p¬ den 

måde genfremsende blanketten gennem KP. 

o Hvis den oprindelige sag er oprettet med en bevillingsdato bagud i tid, skal du lade 

den oprindelige sag være uændret i systemet og manuelt sende en ny blanket til 

UDK udenom systemet. 

Du skal være opmærksom på,  at hverken Netcompany eller KOMBIT kan oplyse om, 

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

¶ òGodkendt ò betyder, at UDK har behandlet og godkendt blanketten. Du skal være 

opmærksom på, at KP ikke opretter nogen opfølgningsopgave i dette tilfælde. 

¶ òFejletò betyder, at der er opstået en fejl ifm. afsendelse. I dette tilfælde skal din 

kommunes supportberettigede bruger oprette en sag hos Netcompany, hvor I oplyser den 

oprindelige opgaves nøgle-ID og borgers CPR-nummer. 

4.9.1 Muligheder inden  for automatisk sagsbehandling i Opret bevilling  

KP understøtter automatisk sagsbehandling af hhv. helbredstillægskort, Udvidet helbredstillæg til 

hhv. briller, fodbehandling og tandproteser, og Personligt tillæg. Opsætningen af automatisk 

sagsbehandling foretages af kommunens systemadministrator i systemadministrationen på 

sagsniveau. Der er dog forskellige muligheder og begrænsninger for automatikken på de 

forskellige sagstyper. 



88 

 

88 

 

KP har mulighed for automatisk at oprette opgaven òOpret bevillingò, hvis systemet modtager en 

ansøgning fra kommunens selvbetjeningsløsning. Når KP gør dette, tager den informationerne fra 

ansøgningen med ind i opgaven. I nogle tilfælde har sagsbehandler mulighed for at tilrette i 

oplysningerne.  

Du skal være opmærksom på,  at kommunens systemadministrator skal have tilladt den 

automatiske oprettelse af opgaven i systemadministrationen. 

Du har ogs¬ mulighed for at oprette opgaven òOpret bevillingò manuelt men vælge, at KP skal 

forsßge at foretage sagsbehandlingen automatisk derefter. Det gßr du ved, at du i trinnet òAngiv 

sagsoplysningerò vÞlger òJaò i feltet òAutomatisk sagsbehandlingò. Du skal være opmærksom på,  

at du kun kan se feltet, hvis du har valgt en sagstype, hvor automatisk sagsbehandling er 

understøttet. Hvis din kommunes systemadministrator ikke har tilladt automatisk sagsbehandling 

på sagstypen, kan du ikke foretage valg i feltet. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du ikke mangler oplysninger fra borger, og borger er 

berettiget ud fra pensionstype, bør du vælge Nej til automatisk sagsbehandling. 

Afhængigt af kommunens opsætning af automatisk sagsbehandling, kan KP gøre forskellige ting 

med opgaven. Du skal være opmærksom på,  at det er kommunens systemadministrator, som 

indenfor nedenstående rammer opsætter, hvad KP må forsøge at foretage automatisk 

sagsbehandling af. 

For helbredstillægskort gælder det , at KP både kan bevilge og give afslag automatisk, samt 

sende relevante breve. 

Du kan læse mere om automatisk sagsbehandling af helbredstillægskort i afsnit 3.2.1.4 Automatisk 

og delvis automatisk sagsbehandling af helbredstillægskort. 

For Udvidet helbredstillægssager til hhv. briller, fodbehandling og tandproteser gælder 

følgende : 

¶ KP kan automatisk fremsende Agterskrivelse til borger og lukke sagen efterfølgende med 

afslag, hvis borger ikke kan bevilges på objektive kriterier og ikke i øvrigt kommer med nye 

oplysninger, som kan omstøde resultatet. Efter systemet har sendt Agterskrivelsen, er 

fristen for dette 14 dage, hvorefter sagen får afslag. 

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

mangler oplysninger relateret til bevillingen. 
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¶ KP kan ikke automatisk bevilge Udvidet Helbredstillægssager. I dette tilfælde, vil systemet 

oprette opgaven òOpret bevillingò og lÞgge den i opgaveindbakken til sagsbehandler. 

Opgaven vil starte i trinnet "TrÞf afgßrelse i dagò, hvor sagsbehandler kan overstyre 

bevillingen til et afslag, hvis de ønsker dette. 

Du kan læse mere om automatisk sagsbehandling af udvidet helbredstillægssager i afsnit 3.2.2 

Udvidet helbredstillæg. 

For Personligt tillægssager gælder følgende:  

¶ 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 gælder, hvis borger har en ugyldig pensionstype, når 

systemet modtaget ansøgningen. 

¶ 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 nødvendige bilag. I dette tilfÞlde, vil systemet oprette opgaven òOpret bevillingò 

og lægge den i opgaveindbakken til sagsbehandler. Opgaven vil starte i trinnet òSend brevò, 

hvor Manglerbrevet er prævalgt. Sagsbehandler skal tage stilling til en række 

flettespørgsmål, før brevet kan sendes til borger. Du kan læse mere om flettespørgsmål i 

afsnit 4.21.1 Flettespørgsmål. 

¶ KP kan ikke automatisk bevilge Personligt tillægssager. Vurderer systemet, at sagen kan 

bevilges pba. objektive kriterier, vil KP lægge opgaven til manuel sagsbehandling i 

opgaveindbakken. Opgaven vil starte i trinnet "TrÞf afgßrelse i dagò, hvor sagsbehandler 

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

  

4.9.2 Opret bopælssamlingsabonnement på sagen  

N¬r du befinder dig i opgavevinduet for opgaven òOpret bevillingò, kan du under trinnet òAngiv 

sagsoplysningerò knytte et bopÞlssamlingsabonnement p¬ sagen. Du kan se p¬ skÞrmbilledet 

herunder, hvordan trinnet òAngiv sagsoplysningerò ser ud. 
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Du skal være opmærksom på , at du kun kan oprette et bopælssamlingsabonnement på sagen, 

såfremt den valgte sagstype tillader det, og din kommune er handlekommune for borgeren. Hvis du 

ikke kan se boksen òAdvisering om bopÞlsÞndringer for tilknyttede sagsparterò, kan du ikke 

oprette et bopælssamlingsabonnement på sagen.  

Hvis du sÞtter flueben i boksen òAdvisering om bopÞlsÞndringer for tilknyttede sagsparterò, 

etablerer du et bopælssamlingsabonnement på sagen. Dette abonnement betyder, at hvis der sker 

en ændring i en sag på beboere i borgerens bopælssamling, vil sagsbehandleren modtage en 

advisering fra systemet i opgaveindbakken i form af en opfølgningsopgave. Du vil også modtage 

en opfølgningsopgave i din opgaveindbakke, hvis der sker ændringer i borgerens bopælssamling. 

Under òYderligere sagsparterò kan du se borgerens bopælsmedlemmer, samt deres relation til 

borgeren, hvilket systemet har hentet fra folkeregistret. Under òYderligere sagsparterò har du 

mulighed for at tilvælge eller fravælge borgere fra bopælssamlingen, ved at du sætter/fjerner 

fluebenet ud fra de pågældende borgeres navne.  

Du skal være opmærksom på , at hvis borgerens bopælssamling er større, end det antal 

systemadministratoren har angivet som maksimum eksklusiv selve borgeren, vil tabellen 

òYderligere sagsparterò ikke vÞre prÞudfyldt med borgerens bopÞlsmedlemmer. Du har stadig 

mulighed for at tilføje sagsparter manuelt ved at udfylde dem i feltet òTilfßj yderligere sagsparterò. 
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 Opret træk  

òOpret trÞkò er en opgave, hvor du kan oprette trÞk i en borgers sag eller ydelse. 

Herunder kan du se et skærmbillede af opgavevinduet for òOpret trÞkò, som det ser ud, når du har 

klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 

 

På dette trin skal du vælge, hvilken handling, som du ønsker at foretage. Du skal tage stilling til, 

om du vil oprette træk på ny sag, på eksisterende sag eller oprette en regulering/ tilbagebetaling af 

ydelser. N¬r du har valgt, hvilken handling du vil oprette og har klikket p¬ knappen òFortsÞtò, 

validerer systemet dit valg, og du kommer videre til næste trin i opgaven. Hvilket trin du kommer til, 

afhænger af dit valg af træk. 

4.10.1 Opret træk på eksisterende sag / Opret regulering/tilbagebetaling af 

ydelse sregulering eller træk på eksisterende sag  

Vælger du at oprette et træk på en eksisterende sag, vil du blive vist et nyt felt òVÞlg sagò. I dette 

felt skal du vælge den sag, som du ønsker at oprette trækket på. Hvis du vælger at oprette en 

regulering/tilbagebetaling af en ydelse, vil du også, når du har valgt en sag, blive vist feltet òVÞlg 

ydelseò, hvor du skal vÞlge den ydelse, som du ßnsker at oprette regulering/tilbagebetaling p¬.  

Du kan se feltet òVÞlg sagò i fßlgende skÞrmbillede. 
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Når du har foretaget dine valg, og du klikker p¬ knappen òFortsÞtò, kommer du videre til trinnet 

òOpret trÞkò, hvor du skal indtaste oplysninger om det træk eller den regulering/tilbagebetaling, du 

ønsker at oprette. Trinnet er det samme i begge tilfælde. 

Herunder kan du se et skærmbillede af dette trin. 

 

 

Du kan læse mere om dette trin i afsnit 4.10.2 Opret træk på ny sag.  
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4.10.2 Opret træk på ny sag  

Hvis du vil oprette et træk på en ny sag, skal du først udfylde informationer om den sag, som du vil 

knytte trækket til. Du kan se de informationer, som du skal udfylde, i følgende skærmbillede. 

 

N¬r du har udfyldt informationerne, og du klikker p¬ òFortsÞtò, kommer du til trinnet òOpret trÞkò, 

hvor du skal indtaste oplysninger om det træk, du ønsker at oprette. Herunder kan du se et 

skærmbillede af dette trin. 
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Du skal angive, hvilken træktype, du ønsker at oprette trækket under. Du skal være opmærksom 

på, at hvis du i dette trin vælger en træktype, der anvender et takstbeløb, angiver KP automatisk 

takstbeløbet under Beløb. Du kan ikke ændre i dette beløb. 

Du skal under òFrekvensò angive, om du vil oprette trækket som engangsbeløb, månedligt beløb, i 

rater, eller som antal af et takstbeløb. Du skal være opmærksom på,  at træktyper, der anvender 

takster, ikke kan foretages i rater. 

Vælger du engangsbeløb, skal du angive startdatoen for, hvornår det planlagte træk skal være 

gældende fra. Systemet sætter selv slutdatoen. 

Vælger du, at trækket skal oprettes som et månedligt beløb, kan du både angive startdato, samt en 

slutdato for, hvornår trækket skal ophøre. Du har mulighed for at angive skæve datoer i begge 

felter, og systemet vil selv beregne beløbet, der vil blive trukket i første og sidste måned. Du kan 

se belßbene i felterne òBelßb fßrste m¬nedò og òBelßb sidste m¬nedò. 

Hvis du angiver skæve datoer ved oprettelsen af et træk, opretter KP flere særskilte trækplaner for 

den eller de måneder, hvor datoen er skæv. Hvis du f.eks. opretter et træk, der kører fra 15. 

oktober til 31. december, vil KP dele trækplanen i to på følgende vis: 

¶ 1. Trækplan: 15. oktober til 31. oktober 

¶ 2. Trækplan: 1. november til 31. december.  

Du skal være opmærksom på, at systemet benytter følgende beregning ved skæve datoer og 

øreafrunder til nærmeste 2 decimaler: 

Beløb første måned = Beløb * (antal resterende dage i måneden / dage i måneden) 

Beløb sidste måned = Beløb * (valgte dag i måneden / antal dage i måneden). 

Vælger du, at trækket skal opdeles i rater, skal du angive totalbeløbet for trækket samt antal rater. 

Herefter vil KP vise dig det beregnede månedlige beløb ud fra det totale beløb og antallet af rater. 

Du kan på skærmbilledet herunder se et eksempel af, hvordan det vil se ud i KP, hvis du vælger at 

opdele et træk på 500kr i fire rater.  
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Vælger du antal, kan du kun oprette træk på de træktyper, som har et takstbeløb tilknyttet. Under 

òAntalò skal du angive det antal gange, som trÞkket skal forekomme. Alts¬ hvor mange gange 

takstbeløbet skal trÞkkes hver m¬ned. Du kan se et skÞrmbillede af frekvensen òAntalò, herunder.  

 

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger og foretager nßdvendige 

beregninger, for at systemet kan oprette nye trækplaner på 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 også tilføje et journalnotat 

på sagen. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om opsummeringstrinnet. 
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Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet, herunder. 

 

 Registrer borger som formodet død  

òRegistrer borger som formodet dßdò er en opgave, hvor du manuelt kan indtaste en dßdsdato, 

hvis en borger er formodet død, eller hvor du kan redigere oplysningerne på en borger, som 

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

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òRegistrer borger som formodet dßdò, 

som det ser ud, n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 
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Såfremt du manuelt skal registrere en borger som formodet død, skal du på dette trin indtaste den 

formodede dødsdato på borgeren. Du kan også tilføje et journalnotat på sagen. Klikker du på 

knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger, og registrerer de informationer som du 

har indtastet.  

Du skal være opmærksom på , at såfremt der eksisterer aktive opgaver på borgeren, viser 

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

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

institutionsophold på den borger som du skal registrere formodet død, skal du sætte 

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

opholdet. . Herunder kan du se trinnet òAfvent lukning af opgaverò.  
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Herefter skal du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 

 

Sager på borgeren lukkes på den tidligst mulige slutdato, hvilken afhænger af sagens tilhørende 

ydelser og træk.  For en sag med aktive tilhørende ydelser og træk, afgøres den tidligst mulige 

slutdato ud fra følgende kriterier:  

¶ Forudbetalt, før månedskørsel: Sidste dag i indeværende måned.  

¶ Forudbetalt, efter månedskørsel: Sidste dag i næste måned. 

¶ Bagudbetalt, før månedskørsel: Sidste dag i forrige måned. 

¶ Bagudbetalt, efter månedskørsel: Sidste dag i indeværende måned.  

For sager, hvor der ikke er nogle aktive ydelser og træk, lukkes sagen på den tidligste dato af 

sidste dag i indeværende måned og sagens slutdato.  
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P¬ borgerens overbliksside, vil du nu kunne se et informationsb¬nd med teksten òBorger er 

registreret som formodet dßdò, som vist p¬ billedet herunder.  N¬r KP modtager besked fra CPR 

eller UDK om, at borger er død, opdaterer systemet informationsbåndet til òBorger er dßd d. 

*dßdsdato*ò. 

 

 

Såfremt borgeren allerede er registreret som formodet død i kommunen, vil du i opgaven 

òRegistrer borger som formodet dßdò, blive prÞsenteret for muligheden for at fjerne oplysningen 

om formodet død, såfremt der er tale om en fejl. Dette er vist i skærmbilledet herunder.  
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4.11.1 Automatisk registrering af dødsfald  

Når KP modtager oplysninger fra CPR om, at borger er registreret død, igangsættes processen 

òRegistrer borger som formodet dßdò, og sager, opgaver og institutionsophold p¬ borger bliver 

automatisk lukket. Hvis den afdøde borger har aktive ydelser eller træk på dødstidspunktet, eller er 

bevilget pension før grænsedatoen for papirsager, vil sagsbehandler modtage opfølgningsopgaver.  

Hvis borgers dødsfald allerede er registreret manuelt i KP, når systemet modtager oplysninger fra 

CPR, vil processen òRegistrer borger som formodet dßdò kßre igen. 

Sager lukkes på den tidligst mulige slutdato, hvilken afhænger af sagens tilhørende ydelser og 

træk. For en sag med aktive tilhørende ydelser og træk, afgøres den tidligst mulige slutdato ud fra 

følgende kriterier:  

¶ Forudbetalt, før månedskørsel: Sidste dag i indeværende måned.  

¶ Forudbetalt, efter månedskørsel: Sidste dag i næste måned. 

¶ Bagudbetalt, før månedskørsel: Sidste dag i forrige måned. 

¶ Bagudbetalt, efter månedskørsel: Sidste dag i indeværende måned.  

For sager, hvor der ikke er nogle aktive ydelser og træk, lukkes sagen på den tidligste dato af 

sidste dag i indeværende måned og sagens slutdato. Borgeren som er registreret død, vil forblive i 

KP, indtil kommunen har kasseret borgerens data. Imidlertid vil du kunne se et informationsbånd 

p¬ borgerens overbliksside med teksten òBorger er dßd d. *dßdsdato*ò 

Du skal være opmærksom på , at der stadig kan ligge åbne pensionssager på borger, efter 

dødsprocessen er gennemført. Disse bliver først lukket, når KP modtager oplysninger fra UDK om 

stop af pensionssag ifm. dødsfald.   

 Registrer institutionsophold  

òRegistrer institutionsopholdò er en opgave, hvor du kan oprette, rette, eller slette en borgers 

institutionsophold. 

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òRegistrer institutionsopholdò, som det 

ser ud, n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 
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På dette trin skal du vælge, 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. 

Når du har valgt, om du vil oprette, rette eller slette et institutionshold, og du klikker på knappen 

òFortsÞtò, validerer systemet dit valg, og du kommer videre til nÞste trin i opgaven. Trinnet du 

kommer til, afhænger af dit valg af handling. 

4.12.1 Opret nyt institutionsophold  

Hvis du vil oprette et nyt institutionsophold, klikker du p¬ knappen òFortsÞtò og kommer videre til et 

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

af, hvordan trinnet ser ud. 
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Vælger du, at du vil rette i et allerede eksisterende institutionsophold, skal du derefter vælge, 

hvilket institutionsophold, du ßnsker at rette. Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, kommer du videre til 

et trin, hvor du skal redigere oplysningerne om institutionsopholdet. Felterne er her allerede udfyldt 

af systemet med de oplysninger, som du eller anden sagsbehandler tastede ind, da I oprettede 

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

Du skal være opmærksom på,  at alle de institutioner som I har opsat i systemparameteren 

òInstitutioner til mellemkommunal afregningò, vil vÞre opsat til altid at vÞre med refusion. Hvis du i 

feltet òInstitutionò vÞlger en institution i kommunen, låses institutionstypen derfor til at være 

òInstitutionsophold m. refusion (Ä9C)ò. Hvis du ønsker at registrere et institutionsophold uden 

refusion, skal du vÞlge òAndenò i feltet òInstitutionò. Dette giver dig mulighed for b¬de at vÞlge 

institutionsophold med og uden refusion i feltet òInstitutionstypeò. Se eksempel p¬ dette herunder. 
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4.12.2 Ret institutionsophold  

Vælger du, at du vil rette i et allerede eksisterende institutionsophold, skal du derefter vælge, 

hvilket institutionsophold, du ßnsker at rette. Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, kommer du videre til 

et trin, hvor du skal redigere oplysningerne om institutionsopholdet. Felterne er her allerede udfyldt 

af systemet, med de oplysninger som du, eller anden sagsbehandler, tastede ind, da I oprettede 

institutionsopholdet. Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan trinnet ser ud. 
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4.12.3 Slet institutionsophold  

Hvis du vÞlger òSlet institutionsopholdò, vil du f¬ en oversigt over eksisterende institutionsophold, 

som du kan slette. Der er ingen begrænsning på, hvilke institutionsophold, der kan slettes. Dog er 

det kun muligt at slette ét institutionsophold ad gangen, såfremt borger har flere institutionsophold, 

du ønsker at slette.  

Du skal være opmærksom på, at hvis du vælger at slette et institutionsophold med refusion, kan 

det p¬virke finansieringskommunen. N¬r du klikker òFortsÞtò, beregner KP automatisk, hvordan 

det/de slettede institutionsophold påvirker finansieringskommunen. Såfremt sletningen har 

konsekvenser, vil det fremgå af to tabeller i opsummeringstrinnet. Der vises en tabel for ændringer 

i finansieringskommune for henholdsvis pension og boligstøtte, samt en tabel med en oversigt over 

de eventuelle MAF-sager, der bliver afsluttet som resultat af en ændret finansieringskommune. 
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Hvis finansieringskommunen er manuelt bestemt i perioden for det/de slettede institutionsophold, 

vil det altid tilsidesætte 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 på 

knappen òFortsÞtò. Systemet validerer herefter dine indtastninger og foretager nødvendige 

beregninger af borgerens finansieringskommune for, at systemet kan oprette eller rette 

institutionsophold på 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. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 

 

 

 Registrer kontaktperson/værge  

òRegistrer kontaktperson/vÞrgeò er en opgave, hvor du manuelt kan oprette og redigere 

kontaktpersoner og værger.  

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òRegistrer kontaktperson/vÞrgeò, som 

det ser ud, n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 
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På dette trin kan du oprette en kontaktperson eller en værge. Hvis borgeren allerede har en 

kontaktperson eller værge registreret, kan du rette oplysningerne på den eksisterende 

kontaktperson eller værge.  

Du skal være opmærksom på , at du har mulighed for manuelt at indtaste en adresse på 

borgerens kontaktperson eller værge, uden at indtaste et personnummer på kontaktpersonen eller 

værgen. Angiver du et personnummer på borgerens kontaktperson/værge, har du ikke mulighed 

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

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger. Herefter kommer du videre 

til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af 

opgaven har for borgeren. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 

 

 Registrer særlige oplysninger  

òRegistrer sÞrlige oplysningerò er en opgave, hvor du manuelt kan redigere, oprette og slette 

særlige oplysninger på en borger. Såfremt systemet ikke indeholder eksisterende oplysninger på 
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en borger, vÞlger systemet automatisk opgaven òOpret ny oplysningò, hvorefter du manuelt skal 

udfylde særlige oplysninger på borgeren.  

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òRegistrer sÞrlige oplysningerò, som det 

ser ud, n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 

  

På dette trin skal du angive de oplysninger, du ønsker at registrere. Du kan registrere følgende 

oplysninger:  

¶ Alternativ adresse 

¶ Behov for kørsel 

¶ Mødeforbud  

¶ Se journal  

¶ Toldebistand påkrævet  

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òRegistrer sÞrlige oplysningerò, som det 

ser ud, n¬r du har ¬bnet menuen òVÞlg oplysningò.  



108 

 

108 

 

  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger og registrerer de sÞrlige 

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. I 

afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 
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 Ret bevilling  

òRet bevillingò er en opgave, hvor du manuelt kan rette en borgers sag. Du kun rette i de sager, 

som din kommune ejer. Du kan kun redigere færdigbehandlede sager. Du kan således ikke 

redigere i sager, der er under oplysning f.eks. i forbindelse med en partshøring, sager der er under 

behandling eller sager der er registreret som modtaget. 

Du kan rette i både sager og afgørelser. Afgørelser bestemmer tidspunktet for, hvornår du kan 

bevilge en ydelse. Sager bestemmer tidspunktet for, hvornår afgørelsen kan løbe og hvor du f.eks. 

kan foretage et tilbagebetalingstræk.  

 

Du har i denne opgave også mulighed for at starte, og stoppe, et bopælssamlingsabonnement. 

Hvis du stopper et abonnement, afslutter systemet dette dags dato, når du godkender opgaven 

endeligt.  

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òRet bevillingò, som det ser ud, når du 

har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 

 

Når du på dette trin har valgt en sag, skal du angive hvilke oplysninger på sagen, du ønsker at 

rette. Bevillingsperioden kan du rette med tilbagevirkende kraft, eller til en fremtidig dato. Hvis du 

ønsker at ændre sagen til et afslag, f.eks. hvis sagen blev oprettet ved en fejl, skal du vælge en 

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

starter i fremtiden, og der ikke er effektuerede træk eller ydelser på sagen. 

Du skal være opmærksom på , at der er særlige begrænsninger for stop af administrationssager, 

når borgers kommunale ydelser er under administration. Det er ikke muligt at standse 

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

tilbageholdt.  
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Derudover kan du tilføje årsag under journalnotat, hvis du har behov for det. Oplysninger du kan 

angive kan du se i eksemplet herunder. 

 

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger og foretager nßdvendige 

beregninger, for at systemet kan rette personoplysninger på 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. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan 

du læse mere om opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 
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Du skal være opmærksom på , at hvis du vÞlger sagstypen òUdvidet helbredstillÞg til 

fodbehandlingò, kan du rette i antal bevilgede behandlinger og antal brugte behandlinger for 

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

 

Feltet òAntal bevilgede behandlingerò er dynamisk, hvilket betyder, at teksten Þndrer sig afhÞngig 

af bevillingens behandlingsvarighed. Hvis der er valgt behandlingsvarigheden òIkke afgrÞnsetò, vil 

du se teksten òAntal bevilgede behandlinger pr. ¬rò (som vist på skærmbilledet ovenfor). Hvis der 
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er valgt behandlingsvarigheden òPeriodeò, vil du se teksten òAntal bevilgede behandlinger i 

periodenò.  

Du skal være opmærksom på , at du kun kan rette i antallet af behandlinger, hvis der er bevilget 

et begrænset antal behandlinger. Du kan derfor ikke rette i antallet, hvis der er bevilget en 

enkeltstående behandling, eller et ubegrænset antal behandlinger. 

Du skal være opmærksom på , at du ikke har mulighed for at rette i typen af behandlingsvarighed. 

Hvis du ønsker at ændre på behandlingsvarigheden, vil det derfor kræve, at du opretter en ny 

bevilling. 

 Bestem handlekommune manuelt  

òBestem handlekommune manueltò er en opgave, hvor du kan vÞlge at oprette eller redigere en 

manuel handlekommune for en periode. Det er kun den aktuelle handlekommune, der kan benytte 

denne proces. Hvis der er oprettet en manuel handlekommune, vil borgers flytninger ikke kunne 

påvirke handleansvaret for den angivne periode. Det er dog altid borgers adresseoplysninger jf. 

CPR, der vises under personoplysninger, så registreringen af en manuel handlekommune har 

ingen indflydelse på disse oplysninger. Når perioden udløber, vil handleansvaret automatisk blive 

overdraget til den aktuelle bopælskommune. En manuelt bestemt handlekommune kan i nogle 

tilfælde også påvirke borgers finansieringsforhold ifm. mellemkommunal afregning, hvilket betyder 

at der for nogle borgere kan være behov for at lave en historisk registrering, med henblik på at 

tilrette borgers finansieringshistorik.Du kan læse mere om dette i afsnit 11.8.3 Manuelle 

handlekommuner. En rent historisk registrering vil aldrig have indflydelse på selve handleansvaret i 

KP. 

Herunder kan du se et skærmbillede af opgavevinduet for òBestem handlekommune manueltò, som 

det ser ud, når du har klikket p¬ opgaven under òHandlingerò. Her skal du vÞlge hvilken handling, 

du ønsker at foretage. 
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Du kan kun vÞlge handlingen òRediger manuel handlekommuneò eller òFortryd manuel 

handlekommuneò hvis der allerede er registreret mindst en manuel handlekommune for denne 

borger. Hvis du vÞlger handlingen òRediger manuel handlekommuneò eller òFortryd manuel 

handlekommuneò vil der blive vist en dropdown, hvor du skal vÞlge, hvilken manuel 

handlekommune, du ønsker at redigere eller fortryde. Dette er vist på nedenstående billede. 

 

Hvis du har valgt handlingen òFortryd manuel handlekommuneò og klikker òFortsÞtò, kommer du 

direkte til òOpsummeringstrinnetò hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som 

behandlingen af opgaven har for borgeren. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet. 

Hvis du har valgt handlingen òOpret manuel handlekommuneò eller òRediger manuel 

handlekommuneò og klikker òFortsÞtò, kommer du til trinnet òAngiv manuel handlekommuneò som 

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

¶ Hvilken kommune,  der skal være manuel handlekommune. Hvis du vælger din egen 

kommune, fastholdes handleansvaret i din kommune indtil perioden udløber. Hvis du 

vælger en anden kommune, vil handleansvaret blive overdraget til denne kommune såfremt 

perioden dækker dags dato. 

¶ Perioden, som den manuelle handlekommune skal gælde i. Hvis borger flytter mellem 

danske kommuner i denne periode, vil det ikke påvirke handleansvaret. Du kan vælge ikke 

at angive en slutdato, hvilket betyder, at registreringen gælder på ubegrænset tid. Du kan 

altid redigere dette senere, hvis en slutdato bliver aktuel. 
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¶ Årsagen til, at handleansvaret ikke skal følge borgers bopælskommune i perioden jævnfør 

retssikkerhedsloven.  Disse årsager anvendes som følger: 

o Handleansvaret følger ikke folkeregisteradressen (§9 stk. 1 -2): Omfatter at 

handlekommunen for ægtefæller med fælles bopæl bestemmes af bopælens 

adresse, samt øvrige årsager som refereres i stk.1 (Herunder tilkendelser ifm. at 

borger fylder 18 år under anbringelse). 

o Handleansvaret er overdraget efter aftale (§9 stk. 9):  Anvendes når der er 

indgået en aftale med en anden kommune om overdragelse af handleansvar. Dette 

kræver borgers samtykke. En manuel handlekommune af denne årsag kan have 

indflydelse på borgers finansieringshistorik ifm. førtidspension. 

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

Ankestyrelsen har truffet afgørelse om handleansvar i den konkrete sag. 

 

 

 

 

Hvis du har valgt at redigere en eksisterende manuel handlekommune, vil trinnet være udfyldt med 

de eksisterende værdier.  

Du skal være opmærksom på , at det ikke er muligt at ændre kommunen på en eksisterende 

manuel handlekommune. Hvis en anden kommune skal være manuel handlekommune, skal du 



115 

 

115 

 

først standse eller fortryde den eksisterende, manuelle handlekommune og herefter oprette en ny. 

Det er heller ikke muligt at forlænge en manuel handlekommune til at dække en aktuel periode, 

hvis den oprindelige periode allerede er udløbet. I så 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 

òOpret manuel handlekommuneò, eller du har valgt at oprette en historisk registrering, vil 

registreringen træde i kraft med det samme, når opgaven gennemføres. Hvis du efterfølgende har 

brug for at redigere denne manuelle handlekommune, herunder standse den, kan du gøre dette 

med handlingen òRediger manuel handlekommuneò, hvor ændringerne også træder i kraft med det 

samme efter opgaven gennemføres. 

Hvis du har valgt en anden kommune end din egen via handlingen òOpret manuel 

handlekommuneò, og den valgte periode omfatter dags dato, vil det planlægge en overdragelse af 

handleansvaret til denne kommune. Denne overdragelse vil senest træde i kraft om morgenen 

dagen efter og den nye manuelle handlekommune vil få en opfølgningsopgave. Indtil 

overdragelsen er trådt i kraft, kan du nå at redigere eller fortryde sådan en registrering via 

handlingen òRediger manuel handlekommuneò eller òFortryd manuel handlekommuneò.  

Du skal være opmærksom på , at det ikke er muligt at oprette en manuel handlekommune som 

starter i fremtiden.  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, kommer du videre til opsummeringstrinnet, hvor du kan se et 

overblik over de konsekvenser, som behandlingen af opgaven har for borgeren. I afsnit 11.9.5 

Opsummering kan du læse mere om opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 

 

Du skal være opmærksom på , at en eventuel manuel handlekommune standses, hvis borger 

flytter til udlandet. 
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Du skal være opmærksom på , 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 

på de andre registreringer blive opdateret for at undgå overlap, når du gennemfører processen. 

 

 

 Ret personoplysninger  

òRet personoplysningerò er en opgave, hvor du kan oprette og redigere en borgers 

sygesikringsgruppe eller telefonnummer. 

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òRet personoplysningerò, som det ser 

ud, n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 

 

På dette trin skal du angive de oplysninger, du ønsker at rette. Borgerens nuværende 

sygesikringsgruppe fremgår automatisk af systemet, hvis borgeren er medlem af Sygeforsikringen 

òdanmarkò. I tilfÞlde af, at borgeren har mere end ®n sygesikringsgruppe, viser systemet den 

nyeste. 
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P¬ trinnet òRet personoplysningerò kan ogs¬ indsÞtte eller rette borgerens telefonnummer.  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger, for at systemet kan rette 

personoplysninger på baggrund af de oplysninger, du har indtastet. Derudover kan du tilføje årsag 

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. I 

afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringside, som du kan se på skærmbilledet herunder.  

 

 Ret planlagt træk  

òRet planlagt trÞkò er en opgave, hvor du kan redigere en eller flere af en borgers sagers trÞk 

med aktuelle eller fremtidige gyldighedsperioder. 

Under underfanen òHandlingerò kan du vÞlge òRet planlagt trÞkò. Herunder kan du se et 

skÞrmbillede af opgavevinduet for òRet planlagt trÞkò. 
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På dette trin skal du vælge, hvilken sag og dernæst, hvilket træk du vil redigere. For valg af træk 

gælder det, at du kun kan vælge aktive træk. Historiske træk fremgår kun af listen, hvis stopdato 

måned er lig med sidste månedskørsels måned. 

Du kan vælge mellem følgende handlinger: 

¶ Ret beløb på træk: Du kan vælge at rette et beløb på et træk. Du skal være 

opmærksom på,  at du ikke kan vÞlge handlingen òRet belßb p¬ trÞkò, hvis du i feltet har 

valgt et træk baseret på en træktype, som anvender takst. 

¶ òRet startdatoò: Du kan vælge at rette startdatoen for et træk. Du skal være 

opmærksom på,  at du ikke kan vÞlge òRet startdatoò, hvis der allerede har vÞret 

effektueret på trækket. 

¶ òRet ¬bne trÞkanmodningerò: Du kan rette åbne trækanmodninger i træk med 

tilbagevirkende kraft, eller hvis du eller en anden sagsbehandler har flyttet trækdatoen for 

et afvist træk 

¶ òStop trÞkò: Du kan vælge at stoppe et træk. Her skal du angive datoen for, hvornår 

trækket skal stoppes 

¶ òAnnuller trÞkò: Du kan vælge at annullere et træk helt. Dette gælder både for 

engangstræk og løbende træk  
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Når du har valgt en handling, som du vil udføre, og du klikker p¬ knappen òFortsÞtò, validerer 

systemet dit valg, og du kommer videre til næste trin i opgaven. Hvilket trin, du kommer til, 

afhænger af dit valg af handling. 

Hvis du har valgt, at du vil stoppe eller annullere et fremtidigt træk, kommer du direkte til 

opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af 

opgaven har for borgeren. I afsnit 11.11.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside. 

Har du valgt, at du vil redigere i en aktiv eller fremtidig trækplan, skal du på det næste trin indtaste 

de rettelser, du har til den valgte trækplan. Du skal være opmærksom på, at du ikke kan redigere 

beløb på et træk, der anvender en træktype med takstbeløb. Felterne òBeløbò og òRettelse 

gældende fraò vil i så fald være låst. 

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

 

Du har mulighed for at angive, hvornår rettelsen skal være gældende. Du kan godt angive skæve 

datoer. Du har også mulighed for at rette i det beløb, som du eller en anden sagsbehandler har 

angivet ved oprettelsen af det oprindelige træk.  

Du skal være opmærksom på, at hvis du angiver en skæv dato i feltet òRettelse gÞldende fraò 

ved rettelse af et beløb på et træk, oprettes der særskilte trækplaner for den eller de måneder, 

hvor datoen er skæv. Hvis du f.eks. har en trækplan, der kører fra 1. oktober til 31. december, og 
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du foretager en rettelse i beløbet gældende fra 15. oktober, vil KP dele trækplanen i tre på 

følgende vis: 

¶ 1. Trækplan: 1. oktober til 14. oktober 

¶ 2. Trækplan: 15. oktober til 31. oktober 

¶ 3. Trækplan: 1. november til 31. december.  

KP beregner automatisk beløbene på trækplanerne, der har skæve datoer. Du kan læse mere om, 

hvordan systemet beregner beløbet på skæve datoer i afsnit 4.10.2 Opret træk på ny sag. 

Du skal være opmærksom på, at du kun kan ændre startdatoen, hvis trækplanen ikke er kørt 

endnu. 

Systemet viser dig desuden fristen for indberetningen af trækket samt, hvilken dato du tidligst må 

sætte startdato til. 

Har du valgt, at du vil rette startdatoen på et træk, vil du i det næste trin kunne se en oversigt over 

det nuværende træk, og du vil kunne rette både startdato og beløb på trækket. Du skal være 

opmærksom på, at du ikke kan redigere beløb på et træk, der anvender en træktype med 

takstbelßb. Feltet òBelßbò vil i s¬ fald vÞre l¬st. Du kan i fßlgende skÞrmbillede se, hvordan 

opgavevinduet vil se ud, når du retter startdato på et træk. 
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Har du valgt, at du vil rette åbne trækanmodninger, kan du på det næste trin se en oversigt over 

alle åbne trækanmodninger, der relaterer sig til sagen og den valgte trækplan. Herunder kan du se 

et skærmbillede, som viser, hvordan trinnet ser ud.  

 

På dette trin skal du indtaste dine rettelser til trækanmodningerne. Du kan lave rettelser til beløb og 

kørselsmåned. Du skal være opmærksom på, at du dog ikke kan redigere beløb på et træk, der 

anvender en træktype med takstbeløb. 

Efter du har valgt enten at redigere i en aktivt træk, fremtidigt træk eller at rette åbne 

trÞkanmodninger og har indtastet informationerne, skal du klikke p¬ knappen òFortsÞtò.  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger og foretager nßdvendige 

beregninger, så systemet kan rette planlagt træk på 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. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan 

du læse mere om opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven. Du kommer videre 

til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 
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Hvis du retter et træk bagud i tid, og din tilretning resulterer i en positiv regulering 

Når du retter, stopper eller annullerer et træk bagud i tid, kan det medføre en positiv regulering. 

Det betyder, at borger skal have penge tilbage i form af en ydelse. Hvis din tilretning af et givet 

træk resulterer i dette, vil du i opsummeringstrinnet kunne se de opståede reguleringer og en 

undring, som fortæller, at borger har et tilgodehavende. I dette tilfælde, skal du gennemføre en 

Reguleringsprocedure, og du får 3 valgmuligheder til håndtering af denne. Du kan se et eksempel 

på en sag, hvor der er opstået positiv regulering, og sagsbehandler skal håndtere denne, i 

følgende skærmbillede. 
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I Reguleringsproceduren, får du følgende 3 valgmuligheder: 

¶ Opret ydelse som engangsbeløb automatisk  Ą Vælger du, at der skal oprettes en 

ydelse automatisk, vil KP, n¬r du godkender den oprindelige òRet planlagt trÞkò opgave, 

oprette opgaven òTilfßj ydelse til bevillingò og forsßge at fÞrdiggßre den automatisk. Hvis 

der opstår undringer eller valideringsfejl ifm. med opgaven, vil systemet sende opgaven til 

manuel behandling hos sagsbehandler. 

Når KP opretter ydelsen, vil systemet relatere denne til samme sag, som den oprindelige 

opgave. Du skal være opmærksom på,  at KP kun kan foretage en nedregulering af træk 
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tilbage i tid, hvis din kommunes systemadministrator har opsat en relateret ydelse på den 

givne træktype inde i systemadministrationen. 

¶ Opret ydelse manuelt i systemet  Ą Vælger du, at der skal oprettes en ydelse manuelt, vil 

KP, n¬r du godkender den oprindelige òRet planlagt trÞkò opgave, oprette opgaven òTilfßj 

ydelse til bevillingò, som du skal færdiggøre manuelt. KP tager de relevante oplysninger fra 

den oprindelige opgave med over i den nye. 

¶ Håndter udbetaling af tilgodehavende på [BELØB] udenom systemet  Ą Vælger du, at 

reguleringen skal håndteres udenom systemet, vil KP, når du godkender den oprindelige 

òRet planlagt trÞkò opgave, lukke opgaven og foretage rettelserne i borgers trÞk. KP 

foretager sig ikke noget herefter, og du skal herefter selv håndtere udbetalingen af ydelsen 

udenom systemet.  

KP vil ved alle tre processer gemme tilretning og relevante hændelser på borgers sag.  

 Ret planlagt udbetaling  

òRet planlagt udbetalingò er en opgave, hvor du kan redigere i en borgers bevilligede ydelsers 

planlagte udbetalinger. 

Herunder kan du se et skærmbillede af opgavevinduet, som det ser ud, når du har klikket på 

opgaven under underfanen òHandlingerò. 
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På dette trin skal du vælge hvilken sag, opgaven drejer sig om og derefter hvilken af sagens 

tilhørende ydelser, du ønsker at rette. 

Du skal være opmærksom på, at du her vælger den samlede ydelser på sagen, og at du tilretter 

denne samlet. Hvis der f.eks. ligger en ydelse på sagen, som løber henover oktober, november og 

december, vil din tilretning være af den samlede planlagte ydelse over disse måneder, og du kan 

hertil vælge, hvilken dato rettelsen skal være gældende fra og til. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du vÞlger òRet dispositionsdatoò, s¬ vil du have mulighed 

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

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

måned.  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò kommer du videre til nÞste trin i opgaven. Herunder kan du se et 

skærmbillede, som viser hvordan trinnet ser ud.  
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På dette trin skal du tage stilling til, hvilken rettelse af den planlagte udbetaling, du ønsker at lave. 

Du skal være opmærksom på, at du ikke kan redigere beløb på en ydelse, der anvender en 

ydelsestype med takstbeløb. 

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

oprindeligt er oprettet som òAfventer fakturaò. I s¬ fald vil systemet have valgt òAfventer fakturaò, 

n¬r du tilg¬r opgavevinduet for òRet planlagt udbetalingò. I de tilfælde har du mulighed for at rette 

udbetalingstypen til hhv. òUdbetaling til borgerò, òBehandle fakturaò og òAlternativ modtagerò.  

Du vil typisk bruge udbetalingstypen òAfventer fakturaò, hvis en borger er blevet bevilget en ydelse, 

hvor det endnu er uklart, om systemet skal udbetale ydelsen til borgeren, eller om borgeren har 

modtaget en faktura, som skal betales. 

Du vil typisk bruge udbetalingstypen òBehandle fakturaò, hvis din kommune har modtaget fakturaen 

og betalt fakturaen igennem kommunens økonomisystem.  
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Du vil typisk bruge udbetalingstypen òUdbetaling til borgerò, hvis en borger har betalt for en udgift, 

og borgeren skal refunderes, eller blot skal have et beløb til udbetaling. 

Du vil typisk bruge udbetalingstypen òAlternativ modtagerò, hvis din kommune skal udbetale 

fakturaen til en virksomhed eller 3. part. Du kan læse mere om udbetaling til alternativ modtager i 

afsnittet 4.23.4 Udbetalingstype ï Udbetaling til alternativ modtagerDu skal være opmærksom 

på, at det kun vil vÞre muligt at vÞlge òAlternativ modtagerò, hvis der oprindeligt at blevet angivet, 

at der skal udbetales til en alternativ modtager.  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, foretager systemet automatisk en vurdering af, om der er behov 

for en manuel beløbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen. 

Bevillingen skal til manuel beløbsgodkendelse, såfremt beløbet, som du forsøger at udbetale, 

overstiger de kriterier, som din lokale systemadministrator har opsat. 

Hvis der er behov for manuel beløbsgodkendelse  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, og systemet vurderer, at der er behov for en belßbsgodkendelse 

af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen, kan du ikke gå videre med at udføre 

opgaven, før bevillingen er godkendt af en anden bruger. Systemet vil derfor først vise dig en 

undringsårsag, som skal sikre at det du har indtastet, er korrekt. Du kan i det følgende 

skærmbillede se et eksempel på en undringsårsag, hvor bevillingen som en sagsbehandler 

forsßgte at lave, oversteg en belßbsgrÞnse p¬ ydelsestypen òBriller, personligt tillÞgò.  

 

Hvis du kan se denne undringsårsag, og du har indtastet et forkert beløb, skal du ændre beløbet 

du har indtastet. Når du gør dette, er det ikke sikkert, at det nye beløb overstiger beløbsgrænsen 

på ydelsestypen. Hvis ikke beløbet overstiger beløbsgrænsen, vil systemet vurdere at der ikke er 

behov for en belßbsgodkendelse, og du vil kunne lÞse om hvad der sker herfra, i nÞste del: òHvis 

der ikke er behov for manuel belßbsgodkendelseò. Du kan ogs¬ g¬ tilbage i opgaven og Þndre 

belßbet, ved at klikke p¬ òGennemfßrte trinò i opgavevinduet.  
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Efterfßlgende skal du klikke p¬ òG¬ til trinò ud for trinnet òAngiv sagsoplysningerò, s¬ kommer du 

tilbage i opgaven og kan ændre beløbet.  

 

Er beløbet du har indtastet korrekt, kræver systemet en manuel beløbsgodkendelse af bevillingen. 

I s¬ fald, skal du sÞtte flueben i òBehandletò under underfanen òHandlingerò og klikke p¬ òFortsÞtò. 

Du vil nu se følgende besked. 
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Som du kan se p¬ skÞrmbilledet ovenfor, er knappen òGodkendò ikke aktiv for dig, hvis bevillingen 

kræver manuel beløbsgodkendelse. 

Hvis en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen godkender bevillingen, kan du 

fortsætte med at udføre opgaven. Du vil kunne se opgaven i din opgaveindbakke, og du vil kunne 

klikke p¬ denne og vÞlge òGodkendò.  

Hvis der ikke er behov for manuel beløbsgodkendelse  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, og systemet vurderer, at der ikke er behov for en 

beløbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen, kan du fortsætte 

med at udføre opgaven med det samme.  

N¬r du klikker p¬ knappen òFortsÞtò, foretager systemet nßdvendige beregninger af, hvordan 

ydelseseffektueringer og effektueringsplaner skal se ud, og du kommer videre til 

opsummeringstrinnet, hvor du kan se et overblik over de konsekvenser, som behandlingen af 

opgaven har for borgeren. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du vÞlger òJaò til kvikudbetaling, vÞlger KP automatisk 

nærmeste dag for udbetaling. Det vil altid være to bankdage frem i tiden.  
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Du skal være opmærksom på,  at hvis du skal rette dispositionsdatoen på en udbetaling, vil det 

være på opsummeringstrinnet. Du kan kun rette udbetalinger i der er planlagt til udbetaling i 

samme måned.  

 

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

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

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

engangstræk, hvis dette er muligt for den pågældende borger. Du kan også vælge at oprette 

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

foretages. Dette valg vil starte en òOpret trÞkò opgave som du efterfølgende skal behandle 

manuelt. Dette kan du læse mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du vælge, at opkrævningen skal 

håndteres udenom KP via manuel Debitor opkrævning. Se eksempel på opkrævningsproceduren 

herunder.  
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N¬r du klikker p¬ knappen òGodkendò p¬ opsummeringstrinnet, har du udfßrt opgaven, og du 

kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet, herunder. 

 

 

 

 Rådighedsberegning  

òR¬dighedsberegningò er en opgave, hvor du kan registrere b¬de nutidige- og fremtidige 

r¬dighedsberegninger p¬ en borger. Derudover, kan du i opgaven òR¬dighedsberegningò, ogs¬ 

rette en borgers eksisterende rådighedsberegning. Opgaven òR¬dighedsberegningò kan b¬de 

udfßres separat ved brug af opgaven òR¬dighedsberegningò, som beskrevet i dette afsnit, eller 

som et led i opgaven "Opret bevilling". Du kan lÞse mere om opgaven òOpret bevillingò i afsnit 4.9 

Opret bevilling. 

N¬r du klikker p¬ opgaven òR¬dighedsberegningò i underfanen òHandlingerò, kommer du til 

opgavens vindue, hvor du først skal vælge, om rådighedsberegningen skal registreres på en ny 

henvendelsessag eller en af borgerens eksisterende sager. Det er ikke muligt at vælge begge 

dele. 
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Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òR¬dighedsberegningò, som det ser ud, 

n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 

 

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

valgte henvendelsessagstype, og du fortsÞtter til nÞste trin òForetag r¬dighedsberegningò. Det er 

også dette trin du fortsætter til, hvis du i stedet har valgt at registrere rådighedsberegningen på en 

eksisterende sag. 

På dette trin skal du udfylde de konkrete indtægter og udgifter, som rådighedsberegningen skal 

foretages på baggrund af. Du har mulighed for at vælge en tidligere rådighedsberegning og tage 

udgangspunkt i denne. Hvis du vælger dette, vil felterne i trinnet blive præ-udfyldt med den valgte 

rådighedsberegnings værdier, og du kan herefter foretage eventuelle rettelser. 

Du kan se, hvordan trinnet òForetag r¬dighedsberegningò ser ud i fßlgende skÞrmbillede. 
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Under hhv. òIndtÞgtsposterò og òUdgiftsposterò indtaster du de forskellige vÞrdier òOplyst belßbò, 

òFrekvensò og òGodkendt belßbò, og under òHandlingerò kan du slette poster, der er af typen 

òAndenò. Du skal være opmærksom på, at der findes forudbestemte poster, som du ikke kan 

slette. Hvis du ønsker, at en post, der ikke kan slettes, ikke skal medtages i beregningerne, skal du 

bare undlade at udfylde det. 

Du har også mulighed for at foretage en rådighedsberegning for borgerens ægtefælle/samlever 

undervejs i processen. Dette gßr du ved at klikke p¬ ô+ô ved ÞgtefÞlle/samlever og indtaste 

dennes indtægts- og udgiftsposter. 

N¬r du klikker p¬ knappen òFortsÞtò, foretager systemet borgerens rådighedsberegning, og du 

kommer videre til opsummeringstrinnet. I afsnit 11.10.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet. 

Du kan se et eksempel p¬ opsummeringstrinnet ved opgaven òR¬dighedsberegningò i fßlgende 

skærmbillede. 
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Herefter kan du klikke p¬ knappen òGodkendò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 

 

 Send brev  

òSend brevò er en opgave, hvor du kan sende b¬de fysiske og digitale breve til en borger og 

virksomheder. Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òSend brevò som det ser 

ud, n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 
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På dette trin skal du vælge 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 fßrste trin òVÞlg sagò, skal du derfor vÞlge en sag, fßr du kan tilknytte en brevskabelon. Herefter 

skal du vælge det brev, som du ønsker at sende. I nogle tilfælde foreslår systemet, hvilket brev du 

skal sende.  

Du skal angive, hvilken modtagertype der er tale om. Du kan lÞse mere om òBorger, vÞrge, 

kontaktperson eller sekundÞrpartò i afsnit 4.21.3 Modtager, og mere om òAlternativ modtagerò i 

afsnit 4.21.6 Alternativ modtager. 

Du skal også vælge modtager. Modtageren skal forstås som den, der konkret skal modtage brevet. 

Du kan læse mere om modtager i afsnit 4.21.3 Modtager. 

Rediger brev  

Du kan redigere brevet ved at klikke p¬ òRediger brevò. Herved ¬bner dit redigeringsprogram, og 

du kan tilføje dine ændringer.  

Du kan også opleve, at systemet beder dig udfylde data, som systemet ikke selv kan udlede. 
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I de tilfÞlde vil systemet vise beskeden òBrevet har flettefelter, der skal udfyldesò, som vist p¬ 

skærmbilledet. 

  

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

skal udfylde.  

 

Genflet  

Hvis du klikker p¬ òGenfletò, nulstiller du din skabelon, og din indtastede data vil blive slettet. Du 

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

at ændre dato i brevet.  

Valider brev  

Funktionen tjekker om alle flettefelter er udfyldt. Den røde bjælke forsvinder, hvis alle felter er 

udfyldt, og brevet er klar til at blive sendt.  

Du har herefter mulighed for at tilføje bilag, som f.eks. kan være et oplysningsskema. I afsnit 

4.20.3 Bilag kan du læse mere om bilag.  

4.21.1 Flettespørgsmål  

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

afsted af systemet. AfhÞngigt af, om du vÞlger òJaò eller òNejò ved flettespørgsmålene, vil 

systemet flette forskellige tekst, informationer og/eller tabeller ind i brevet. Det er derfor vigtigt, at 

du besvarer flettespørgsmålene korrekt. Du skal være opmærksom på , at du kun kan besvare 

flettespßrgsm¬l med òJaò eller òNejò. 

Når du har besvaret dine flettespørgsmål, skal du klikke p¬ òGenfletò. Så tilretter systemet brevet 

ud fra dine valg. Du skal være opmærksom på,  at hvis du besvarer flettespørgsmålene, 
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genfletter brevet og foretager manuelle tilretninger i delene, som systemet har flettet ind jf. 

flettespßrgsm¬lene, bßr du ikke efterfßlgende klikke p¬ òGenfletò igen. Klikker du p¬ òGenfletò, vil 

systemet nemlig overskrive dine manuelle tilretninger, og du vil være nødt til at foretage 

tilretningerne igen. Benyt i stedet knappen òValiderò, hvis du efter manuel tilretning har behov for at 

validere, at brevet er klar til afsendelse. 

Neden for kan du se et billede af et brev med mange flettespørgsmål. Du kan også se knappen 

òGenfletò, som du skal klikke p¬, for at systemet kan indfßre dine valg i brevet. 

 

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 på nedenstående billede. 
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Under òDokumenttitelò kan du angive en titel p¬ dokumentet, som brevet efterfßlgende vil blive vist 

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

Under òDigital post titelò kan du angive den titel, som modtageren kan se p¬ meddelelsen i sin 

digitale postkasse. 

Felterne vil som standard være udfyldt med de titler, der er opsat for beskedskabelonen i 

systemadministrationen. Hvorvidt en beskedskabelon tillader overskrivning af titler, opsættes 

ligeledes af en systemadministrator i systemadministrationen. 

4.21.3 Modtager  

N¬r du ¬bner opgavevinduet òSend brevò, vil borgerens primÞrpart allerede af systemet vÞre 

indtastet som modtager. Hvis borgeren har en CPR-værge eller en kontaktperson, der er 

registreret som brevmodtager, vil du kunne se denne person under òModtagerò. Her vil en evt. 

CPR-værge tage præcedens over en manuelt registreret værge. Såfremt du manuelt vil ændre 

modtageren, skal du klikke òFjernò. Herefter kan du se en fold-ud liste med mulige modtagere af 

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

Du skal være opmærksom på , at du altid kun kan vælge én modtager af et brev. Hvis du ønsker 

flere modtagere, skal du klikke p¬ òTilfßj ekstra brevò i bunden af trinnet.  

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

brevet tilknyttet borgeren, samt den eventuelle sag. 

4.21.4 Fysisk post  

Du har mulighed for at sÞtte flueben i òSend som fysisk postò, for at f¬ systemet til at tvinge brevet 

til fysisk post.  

Du skal være opmærksom på,  at det ikke vil være muligt at afsende fysisk post til alternative 

modtagere.  

4.21.5 Bilag  

Klikker du p¬ òTilfßj bilagò knappen, n¬r du er i opgavevinduet, ¬bner du et vindue, hvor du har 

mulighed for at tilfßje bilag. Du kan ¬bne og fjerne bilagene ved at klikke p¬ hhv. ò¡bnò og òFjernò 

ud for det enkelte bilag. Du kan se vinduet i følgende skærmbillede. 
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4.21.6 Alternativ modtager  

Hvis du vælger at der skal afsendes et brev til en alternativ modtager, så får du mulighederne 

òCPR-nummerò, òCVR-nummerò, òSE-nummerò og òP-nummerò. N¬r du har din metode til at 

fremsøge den alternative modtager, kan du trykke på knappen hent, og KP vil lave et straksopslag 

på virksomheden eller personen.  

Du skal være opmærksom på,  at det ikke er muligt at afsende fysisk post til alternative 

modtagere.  

 

 Stop sag  

òStop sagò er en opgave, hvor du kan stoppe en borgers aktive sag og dertilhßrende ydelser. 

Herunder kan du se et skÞrmbillede af opgavevinduet for òStop sagò, som det ser ud, når du har 

klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 
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På dette trin skal du indtaste oplysninger omkring stop af sagen. Du kan vælge blandt alle borgers 

bevilgede sager og stoppe sagen på en vilkårlig dato, også tilbage i tid og midt i måneder. Hvis du 

ønsker at ændre sagen til et afslag, f.eks. hvis sagen blev oprettet ved en fejl, skal du vælge en 

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

i fremtiden, og der ikke er effektuerede træk eller ydelser på sagen. 

Du skal være opmærksom på , at der er særlige begrænsninger for stop af administrationssager, 

når borgers kommunale ydelser er under administration. Det er ikke muligt at standse 

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

tilbageholdt.  

N¬r du klikker p¬ knappen òFortsÞtò, f¬r du mulighed for at sende et brev til borgeren. I afsnit 4.21 

Send brev kan du læse mere om hvordan du sender et brev. Herefter validerer systemet dine 

indtastninger, og foretager nødvendige beregninger på, 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. I afsnit 11.9.5 

Opsummering kan du læse mere om opsummeringstrinnet. 

Herefter kan du klikke p¬ knappen òFortsÞtò, hvorefter du har udfßrt opgaven, og du kommer 

videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet herunder. 
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 Tilføj ydelse til bevilling  

òTilfßj ydelse til bevillingò er en opgave, hvor du manuelt kan oprette en ydelse til en borger. N¬r du 

bevilger ydelser, skal du altid knytte bevillingen til en af borgerens oprettede sager, som det er 

muligt at knytte en ydelse til. Hvis der ikke eksisterer en ydelsesbærende sag på borgeren, viser 

systemet dig beskeden herunder.  

Du skal derfor oprette en ydelsesbærende sag, hvis du ønsker at oprette en ydelse.  

Herunder kan du se et skærmbillede af opgavevinduet for òTilfßj ydelse til bevillingò, som det ser 

ud, n¬r du har klikket p¬ opgaven under underfanen òHandlingerò. 

 

På dette trin skal du vælge, hvilken sag du ønsker at knytte den ønskede ydelse til. Vælger 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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Du skal være opmærksom på, at dette kun  relaterer sig til sager vedrørende fodpleje, hvor 

sagsbehandleren, der opretter sagen, skal vælge antal af behandlinger. Ved sager vedrørende 

fodpleje med et ubegrænset antal behandlinger, vil du ikke  blive mßdt af beskeden òDer er 

allerede givet det maksimale antal behandlinger under sagenò, da der i dette tilfÞlde, ikke er et 

maksimum antal af ydelser.   

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, kommer du videre til nÞste trin i opgaven, hvor du skal indtaste 

nogle grundlæggende oplysninger om ydelsen samt oplysninger om frekvens for ydelsen. Du skal 

være opmærksom på, at hvis du i dette trin vælger en ydelsestype, der anvender et takstbeløb, 

så angiver KP automatisk takstbeløbet under Beløb, og du ikke kan rette dette beløb. 

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan trinnet ser ud. 
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Du skal være opmærksom på,  at for almindelige helbredstillægssager, kan du ikke oprette 

lßbende ydelser. Du vil i s¬ fald ikke kunne vÞlge òM¬nedligt belßbò, ligesom det er vist i 

ovenstående skærmbillede. 

Under òUdbetalingstypeò skal du tage stilling til, om systemet skal udbetale ydelsen til borger, om 

ydelsen afventer en faktura, om en eksisterende faktura skal behandles, eller om ydelsen skal 

udbetales til en alternativ modtager.  

Hvis du vÞlger òAfventer fakturaò, s¬ kan du efterfßlgende under underfanen òHandlingerò vÞlge 

òRet planlagt udbetalingò, hvor du kan markere fakturaen som behandlet.  

Hvis du vælger at der skal udbetales til en alternativ modtager, så vil du få mulighed for at angive 

hvilken måde der skal udbetales på. Der vil forekomme forskellige indtastningsmuligheder. F.eks. 

hvis du vælger CVR, så skal du indtaste CVR-nummeret på den virksomhed, som udbetalingen 
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skal foretages til. Du kan læse mere om udbetaling til alternativ modtager i afsnit 4.23.4 

Udbetalingstype ï Udbetaling til alternativ modtager. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du vÞlger òKontonummerò, s¬ skal udbetalingen altid 

belßbsgodkendes af en anden sagsbehandler med brugersystemrollen òBelßbsgodkenderò. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du vælger, at der skal udbetales til en alternativ modtager, 

s¬ udvides trinnet med tabellen òBetalingsoplysningerò. Du kan lÞse mere om 

udbetalingsmulighederne i afsnit 4.23.4 Udbetalingstype ï Udbetaling til alternativ modtager. 

Du skal være opmærksom på, at hvis du udbetaler til en alternativ modtager, så behandles 

udbetalingen altid som en kvikudbetaling. Det betyder, at du skal ind og angive en dispositionsdato 

for udbetalingen.  

Hvis du skal tilføje en ydelse til en bevilling for sagstypen Udvidet helbredstillæg ï fodbehandling, 

vil trinnet se anderledes ud. På skærmbilledet herunder, kan du se et eksempel på, hvordan trinnet 

ser ud for denne sagstype.  

 

Under òAntal behandlingerò har du mulighed for at angive antal behandlinger for bevillinger med 

både et begrænset og et ubegrænset antal behandlinger. Du skal være opmærksom på , at det er 

et krav, at du udfylder antal behandlinger, hvis du har bevilget et begrænset antal behandlinger. 
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Hvis du har bevilget et ubegrænset antal behandling, er det tilladt at efterlade feltet tomt. Hvis du 

angiver et antal behandlinger, som er højere end antallet af tilbageværende behandlinger, vil du få 

en fejlbesked.  

Du skal være opmærksom på, at hvis du har valgt behandlingsvarigheden òperiodeò og tilfßjer et 

antal behandlinger til en månedlig ydelse, skal du altid angive antal behandlinger i hele ydelsens 

periode. Hvis du har valgt behandlingsvarigheden òikke afgrÞnsetò og ydelsens periode vedrßrer 

flere kalenderår, skal du angive det årlige antal behandlinger den dækker. Du skal aldrig angive 

behandlinger pr. måned. 

Under òUdbetalingstypeò kan du ikke vÞlge udbetalingstyperne òAfventer fakturaò og òFaktura 

h¬ndteretò, hvis du har bevilget fodplejetillÞg med behandlingsvarigheden òIkke afgrÞnsetò eller 

òPeriodeò.  

Under òFrekvensò kan du ikke indtaste et m¬nedligt belßb, der er hßjere end forretningskonstanten 

òloebende_udv_helbred_beloebsgraenseò. Hvis du har valgt behandlingsvarigheden 

òEnkeltst¬endeò, kan du ikke angive et m¬nedligt belßb. 

4.23.1 Brug af modulet òBeregn tilskudò 

Hvis du bevilger en ydelse under en Udvidet helbredstillægssag eller under en af sagstyperne for 

Almindeligt helbredstillæg, har du mulighed for at beregne tilskud til ydelsen undervejs i opgaven. 

Du vil i dette tilfælde kunne se modulet òBeregn tilskudò i Tilfßj ydelse til bevilling-opgaven. 
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Du skal være opmærksom på,  at du kun kan se trinnet, hvis du i trinnet òVÞlg sagò har valgt en 

sag af typen Udvidet helbredstillæg eller en af sagstyperne for Almindeligt helbredstillæg. 

Du skal være opmærksom på,  at der kan vÞre forskelle i, hvilke elementer du ser i òBeregn 

tilskudò modulet afhÞngigt af den opsætning som kommunens systemadministrator har valgt for 

sagstypen. F.eks. kan kommunens systemadministrator vælge, at prisaftaler ikke kan benyttes for 

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

I trinnet òBeregn tilskudò kan du øverst angive en behandlingsdato for ydelsen. Når 

behandlingsdatoen ændres, overføres det automatisk til ydelsens startdato, men denne kan 

ændres efterfølgende hvis nødvendigt. Behandlingsdatoen anvendes også ifm. bestemmelse af 

helbredstillægsprocenten og udsøgning af overenskomsttakster afhængigt af sagstypen og dens 

muligheder. Derudover kan du angive en beskrivelse af den enkelte delydelse til bevillingen og 

angive hhv. Overslag/Regning på ydelsen, og hvor meget støtte borger får fra Sygeforsikring 

ôdanmarkô p¬ ydelsen. Du kan også angive, hvor mange enheder af den enkelte delydelse det 

drejer sig om via kolonnen Antal. 

KP beregner automatisk borgers berettigede tilskud og viser resultatet i tabellen under òResultatò. 
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Du skal være opmærksom på,  at det, som du angiver i tabellen òBeregning af tilskudò vil blive vist 

i brevet, som sendes ifm. bevillingen. 

Hvis borger ikke har en helbredstillÞgsprocent for bevillingsperioden, udregner KP en ôad hoc 

helbredstillÞgsprocentô baseret p¬ borgers personlige tillÞgsprocent gange 85%. Denne 

beregning laver KP kun, hvis borger ikke har en helbredstillægsprocent i den relevante periode. Du 

skal være opmærksom på,  at den relevante periode for helbredstillægsprocenten kan variere 

afhængigt af sagstypen. For almindeligt helbredstillæg og udvidet helbredstillæg til fodbehandling 

med behandlingsvarigheden òIkke afgrÞnsetò eller òEnkeltst¬endeò benyttes den 

helbredstillægsprocent, der er gyldig på behandlingsdatoen . I øvrige tilfælde benyttes den 

helbredstillægsprocent, der er gyldig på bevillingens startdato , det vil altså sige for de øvrige 

tilfælde af udvidet helbredstillæg.  

Du skal være opmærksom på,  at det ikke er obligatorisk at benytte beregningsmodulet ved 

tilføjelse af ydelser til bevillinger. Ønsker du ikke at benytte beregningsmodulet, angiver du blot det 

ßnskede belßb under òBelßbò i modulet òPlanlagt udbetalingerò. 

Du kan klikke p¬ òTilfßj rÞkkeò, hvis du ßnsker at tilfßje flere elementer. Du kan ogs¬ slette 

elementer igen ved at klikke på skraldespanden, ,  i kolonnen òHandlingerò ud for den enkelte 

række. 

 Brug af prisaftaler  

Hvis din kommunes systemadministrator har oprettet en prisaftale i systemadministrationen som er 

gyldig dags dato, kan du vælge at benytte denne til beregningen. Du skal være opmærksom på,  

at du kun kan anvende prisaftaler, hvis din kommunes systemadministrator har tilladt muligheden 

for den respektive sagstype. Du skal være opmærksom på,  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 vælge leverandøren på den ønskede prisaftale i folde-ud-menuen 

under òVÞlg prisaftaleò, hvorefter du får mulighed for at vælge de konkrete prisaftaler under 

òBeskrivelseò i tabellen òBeregning af tilskudò. Hvis ikke du ßnsker at benytte en prisaftale, kan du 

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

N¬r du vÞlger en leverandßr under òVÞlg prisaftaleò, vil feltet òBeskrivelseò automatisk Þndres til 

en folde-ud menu, hvor du kan vælge den konkrete prisaftale. Når du gør dette, vil systemet 

autoudfylde feltet òPrisaftaleò og òTilskudsberettiget udgiftò. Når du angiver beløb under 
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òOverslag/Regningò og òSygeforsikring ôdanmarkôò, vil systemet automatisk Þndre belßbet under 

òTilskudsberettiget udgiftò. 

 

Hvis du har valgt en leverandßr, har du mulighed for ved hver rÞkke i tabellen òBeregn tilskudò at 

angive, hvorvidt du ønsker at anvende en prisaftale, eller du ønsker at indtaste ydelsen selv. Dette 

gør du ved at klikke på pilene, . Du skal være opmærksom på,  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. 

 Brug af overenskomsttakster  

Hvis din kommunens systemadministrator har tilladt muligheden for at angive ydelser, dækket af 

en overenskomsttakst, for den respektive sagstype, så kan du i beskrivelsesfeltet vælge en 

standardydelse fra en søgbar liste. Du skal være opmærksom på,  at listen kun indeholder 

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

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

eventuelt forventet tilskud fra Sygeforsikring ôdanmarkô, hvis det er relevant for den respektive 

delydelse og borger. 

 

Når du vælger et element fra listen, udfyldes Overslag/regning samt tilskuddet fra Sygeforsikring 

ôdanmarkô automatisk med informationerne fra elementet, og du kan se ydelsesnummeret og 

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

hvis der er behov for det. 
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Du har ved hver rÞkke i tabellen òBeregn tilskudò mulighed for at angive, hvorvidt du ønsker at 

anvende en overenskomsttakst, eller du ønsker at indtaste ydelsen selv. Dette gør du ved at klikke 

på pilene, . Du skal være opmærksom på,  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 være opmærksom 

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

pilesymbolet. I de tilfÞlde, hvor der er angivet en valgliste under òBeskrivelseò, skal der vÞlges et 

element fra listen for at fortsætte. 

4.23.2 Særligt for  løbende ydelse r under en Personligt tillægssag  

Hvis du bevilger en løbende ydelse under en personligt tillægssag, er det lovpligtigt for kommunen 

at foretage en revurdering af sagen på et senere tidspunkt. Derfor vil der i dette tilfælde blive vist et 

felt inde i opgaven, hvor du skal angive en revurderingsdato. Du skal være opmærksom på,  at  

feltet er obligatorisk. 
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Når revurderingsdatoen oprinder, vil KP automatisk oprette en revurderingsopgave og sende et 

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

være opmærksom på,  at KP gennemfører automatisk sagsbehandling, hvis kommunen har tilladt 

dette i systemadministrationen. 

4.23.3 Generelt for alle sagstyper  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, validerer systemet dine indtastninger og foretager en vurdering 

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

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

bevillingen til manuel beløbsgodkendelse, såfremt beløbet, som du forsøger at bevilge, overstiger 

nogle kriterier som din lokale systemadministrator har opsat.  
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Hvis der er behov for manuel beløbsgodkendelse  

Hvis systemet vurderer, at der er behov for en beløbsgodkendelse af en anden bruger med 

rettighed til at godkende bevillingen, kan du først gå videre med at udføre opgaven, når bevillingen 

er godkendt af en anden bruger. Systemet viser dig, i så fald, beskeden herunder. 

 

Som du kan se p¬ skÞrmbilledet herover, er knappen òGodkendò ikke aktiv for dig, idet der er tale 

om et eksempel, hvor den bevilling du opretter kræver manuel beløbsgodkendelse. 

Hvis en anden bruger, med rettighed til at godkende bevillingen, godkender bevillingen, kan du 

eller en anden sagsbehandler fortsætte med at udføre opgaven. Du vil kunne se opgaven i din 

opgaveindbakke. 

Hvis der ikke er behov for manuel beløbsgodkendelse  

Klikker du p¬ knappen òFortsÞtò, og systemet vurderer, at der ikke er behov for en 

beløbsgodkendelse af en anden bruger med rettighed til at godkende bevillingen, kan du fortsætte 

med at udføre opgaven med det samme.  

N¬r du klikker p¬ knappen òFortsÞtò, foretager systemet de nßdvendige beregninger af, hvordan 

ydelseseffektueringer og planlagte udbetalinger skal se ud, og du bliver du sendt videre til 

opsummeringstrinnet. På opsummeringstrinnet, kan du se et overblik over de konsekvenser, som 

behandlingen af opgaven har for borgeren. I afsnit 11.9.5 Opsummering kan du læse mere om 

opsummeringstrinnet.  
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Under opsummeringstrinnet, får du desuden mulighed for at sende et brev til borgeren. I afsnit 4.21 

Send brev kan du læse mere om at sende breve.  

 

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

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

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

engangstræk, hvis dette er muligt for den pågældende borger. Du kan også vælge at oprette 

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

foretages. Dette valg vil starte en òOpret trÞkò opgave som du efterfølgende skal behandle 

manuelt. Dette kan du læse mere om i afsnit 4.10. Endelig, kan du vælge, at opkrævningen skal 

håndteres udenom KP via manuel Debitor opkrævning. Se eksempel på opkrævningsproceduren 

herunder.  
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N¬r du klikker p¬ knappen òGodkendò p¬ opsummeringstrinnet, har du udfßrt opgaven, og du 

kommer videre til en kvitteringsside, som du kan se på skærmbilledet, herunder. 

Du skal være opmærksom på , at en ydelse altid skal tilknyttes en sag. Det er ikke muligt at 

oprette et personligt tillæg, uden først at have en sag til at kunne lægge ydelsen på.  

4.23.4 Udbetalingstype ï Udbetaling til alternativ modtager  

Feltet òUdbetalingstypeò giver dig mulighed for at angive hvem der skal udbetales til.  

 

N¬r du er p¬ trinnet òUdbetalingstypeò, har du mulighed for bl.a. at vÞlge òUdbetales til borgerò, 

òAfventer fakturaò, òFaktura behandletò eller òAlternativ modtagerò.  
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Hvis du vÞlger òUdbetales til alternativ modtagerò, har du mulighed for at angive hvordan der skal 

udbetales i boksen òBetalingsoplysningerò som vise nedenfor.   

Der er en række valgmuligheder ved udbetaling til alternativ modtager:  

¶ CPR-nummer 

¶ CVR -nummer 

¶ Indbetalingskort 

¶  Kontonummer 

¶ P-nummer 

¶ SE-nummer 

Visningen af feltet òBetalingsoplysningerò vil variere alt efter hvilken udbetalingsmodtager du 

vælger.  

Du skal være opmærksom på,  at hvis du vælger kontonummer, så skal beløbet altid 

beløbsgodkendes af en anden sagsbehandler.  

 

 

 Modsatrettet træk  

òModsatrettet trÞkò er en opgave der bliver brugt ifm. godkendelse af modsatrettede trÞk 

modtaget fra TF-filer (Tillæg/Fradrag-filer). Opgaven vises kun, hvis det modsatrettede træk, der 
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registreres, er over den beløbsgrænse, der er sat af systemadministrator. 

 

I tabellen vil du have mulighed for at se hvilken ydelse det modsatrettede træk er tilknyttet, titlen på 

trækket, og hvor stort beløbet er. 

Du har mulighed for at afvise det modsatrettede træk eller godkende det. Hvis du godkender det, 

så bliver det fratrukket det træk virksomheden foretager næste gang.  

Du skal være opmærksom på , at det krÞver brugersystemrolle òBelßbsgodkenderò eller 

òServicetrÞk medarbejderò, for at kunne godkende modsatrettede trÞk.  

 Behandl eFaktura  

òBehandl eFakturaò er en opgave, hvor du har mulighed for at tage stilling til en modtaget eFaktura.  

Opgaven igangsættes automatisk på baggrund af en modtaget eFaktura fra jeres økonomisystem 

eller manuelt gennem òHandlingerò. Alt efter omstændighederne for opgavens oprettelse, vil du 

opleve opgaven forskelligt. I nedenstående underafsnit beskrives det, hvordan opgaven fungerer, 

når den opstår på baggrund af en modtaget faktura, kreditnota eller rykker, samt hvad du kan 

foretage dig, hvis du starter den fra òHandlingerò.  

Du skal være opmærksom på , at det fremgår af opgavelisten og opgaveindbakken om en 

òBehandl eFakturaò opgave omhandler en faktura, kreditnota eller rykker.  
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Du skal være opmærksom på, at KP benytter ordet òeFakturaò som en samlet betegnelse for 

òfakturaò, òrykkerò og òkreditnotaò. N¬r der er tale om en òeFakturaò, er der derfor tale om fælles 

funktionalitet for òfakturaer,ò òrykkereò og òkreditnotaò, hvorimod hvis der specifikt nÞvnes 

òkreditnotaò eller òfakturaò, er der her tale om en specifik beskrivelse af denne eFaktura type.  

Du skal være opmærksom på, 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 vælges under opgaven. Denne/disse anvisninger sendes til jeres økonomisystem, som 

står for selve udbetalingen. 

Du skal være opmærksom på, at beløbene som KP udstiller ifm. eFaktura kan indeholde moms. 

Hvis beløbet indeholder moms, kan det afvige fra det tilsvarende beløb i fakturadokumentet, hvis 

det vises uden moms. Hvis et beløb indeholder moms, vil det altid være markeret med en *. Hvis 

beløbet ikke har denne markering, er det momsfrit.  

4.25.1 Opgaven er opstået af en modtaget Faktura  fra Økonomisystemet  

N¬r opgaven òBehandl eFakturaò er opst¬et p¬ baggrund af en modtaget faktura, har systemet 

allerede taget stilling til at fakturaen opfylder følgende: 

¶ Borgeren er folkepensionist eller førtidspensionist efter gamle regler. 

¶ Beløbene på fakturalinjerne summerer op til det totalt angivne beløb på fakturaen. 

En faktura afvises automatisk af KP, hvis den ikke lever op til én af disse valideringer.  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud, når opgaven åbnes efter modtagelse 

af en faktura. Opgaven ¬bnes p¬ trinnet òH¬ndt®r eFakturaò, hvor du har mulighed for at trÞffe en 

overordnet beslutning, og du kan detaljere din beslutning yderligere. Hvis du godkender fakturaen, 

kan den detaljeres med valg af ydelsestyper og sager, hvorimod hvis du afviser fakturaen, kan du 

detaljere den med en afvisningsårsag.  
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¶ Fakturainformationer viser dig den overordnede information vedrørende fakturaen såsom 

forfaldsdato, leverandørinformation, fakturanummer og typen af eFaktura. Alt andet 

relevant information kan du se i selve faktura-pdf-filen, som er vedhæftet i opgavevinduet 

òDokumenterò.  

¶ Vælg handling giver dig mulighed for at træffe beslutning om at godkende eller afvise 

fakturaen. Alt efter om du vælger at godkende eller afvise fakturaen, præsenteres du for 

forskellige muligheder i resten af opgaven. Hvis du vælger at godkende en faktura, skal du 

anvise hvilke(n) ydelsestype(r), der skal bruges ved betaling af fakturaen. Hvis du vælger at 

afvise en faktura, skal du angive en afvisningsårsag og eventuel bemærkning.  
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¶ Fakturalinjer viser dig oversigten over de fakturalinjer, der indgår i fakturaen. Her har du 

mulighed for at se linjenummer, varenummer, leverandørens beskrivelse af linjen samt 

beløbet. Hvis du har valgt at godkende fakturaen, har du også muligheden for at tildele 

linjen en gruppering. Grupperinger beskrives senere i dette afsnit. 

¶ Grupper viser dig antallet af grupperinger, der er tilføjet. Ønsker du at tilføje en ny gruppe 

kan du klikke p¬ knappen òTilfßj gruppeò. Herefter kan du tildele fakturalinjer til den 

nyoprettede gruppering. Du har mulighed for at folde hver gruppering ud, så du kan se 

detaljerne. I skærmbilledet er gruppen vist som sammenfoldet.  

¶ Fakturaansvarsbehandlingssted er en værdi der er påkrævet ved anvisning af fakturaer, 

men som pt. ikke udstilles i økonomisystemerne. Denne sættes 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 på nedenstående skærmbillede. 

 

 Fakturalinje grupper  

I KP har du mulighed for at godkende hele fakturaen og samtidig anvise hver fakturalinje til 

forskellige ydelsestyper og sager. Det kan du opnå ved at tildele fakturalinjerne særskilte 

ògrupperingerò. I eksemplet herunder er hver fakturalinje tildelt forskellige grupperinger.  
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Det betyder, at du kan anvise belßbet i ògruppering 1ò forskelligt fra belßbet i ògruppering 2ò hvis du 

f.eks. har behov for at anvise en forskellig ydelsestype til en af fakturalinjerne. Hvis du ønsker at 

anvise det samlede beløb på tværs af de to fakturalinjer på samme måde, skal du angive den 

samme gruppering for begge fakturalinjer.  

For hver tilføjet gruppering skal du anvise beløbet ved at vælge en ydelsestype og en sag som vist 

på billedet nedenfor. Du har muligheden for at vælge en tidligere oprettet ydelse, der afventer en 

faktura, tilføje en ny ydelse til en eksisterende bevilling, eller oprette en ny helbredstillægsbevilling, 

hvis borger er berettiget til et helbredstillæg. 

Beløbet, som vist på billedet nedenfor, viser dig summen af alle fakturalinjebeløb, som er tilknyttet 

samme gruppering. Beløbet ændres automatisk når du tildeler grupperinger til dine fakturalinjer.  

Egenbetalingen, som vist på billedet nedenfor, angiver beløbet på de negative fakturalinjer, der 

fremgår 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 fortsætte til næste trin, før hele egenbetalingen er anvist én eller flere 

grupperinger.  

 

 

Vælg eksisterende ydelse der afventer faktura, giver dig muligheden for at vælge mellem de 

ydelser, der allerede er oprettet på en bevilling, men som afventer modtagelse af en faktura. Hvis 

du vælger en ydelse, der afventer faktura, vil denne ydelse automatisk blive flippet til òfaktura 

behandletò. Du vil desuden f¬ mulighed for at se, hvilket belßb der er angivet p¬ den afventende 
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ydelse samt det antal tilbageværende behandlinger, hvis det drejer sig om fodbehandlinger. Du får 

her også muligheden for at nedskrive antal tilbageværende behandlinger på bevillingen. 

 

 

Tilføj ydelse til bevilling giver dig muligheden for at oprette en ny ydelse på en eksisterende 

bevilling. Du skal her angive, hvilken ydelsestype du ønsker at benytte og derefter hvilken sag, 

som ydelsen skal lægges på. Du kan kun vælge mellem de ydelsestyper, der allerede ligger en 

eksisterende bevilling til. Derudover kan du angive en individuel tekst, som vil fremgå i 

udbetalingsmeddelelsen til borger.  

 

 

Opret nyt almindeligt helbredstillæg giver dig muligheden for at oprette en ny bevilling til almindeligt 

helbredstillæg. Her skal du vælge, hvilken ydelsestype du vil benytte samt hvilken administrativ 
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enhed, sagen skal oprettes med. Du kan desuden vælge, om du vil give sagen en alternativ titel, 

og om ydelsen skal have en individuel tekst, som vises i borgers udbetalingsmeddelelse.  

Du skal være opmærksom på , at det kun er muligt at oprette en ny almindelig 

helbredstillægsbevilling, hvis borger er berettiget til det. 

 Automatisk godkendelse af faktura  

Det er muligt at aktivere automatisk godkendelse af fakturaer i KP. Hvis denne funktionalitet er 

slået til i jeres kommune, vil KP forsøge at godkende den modtagne faktura automatisk. Din 

systemadministrator kan se, om funktionaliteten er slået til i jeres kommune.  

En faktura skal opfylde en række krav, før fakturaen kan godkendes automatisk af KP. Nogle af 

disse krav er ufravigelige, og nogle kan tilpasses arbejdsgangen i jeres kommune. Du kan læse 

mere om opsÞtningen af òIndstillinger for fakturabehandlingò, òYdelsesnummerò og òLeverandßr 

fravalgt fra automatisk behandlingò systemparametrene i Brugervejledningen til 

Systemadministratorer.  

Hvis en faktura ikke opfylder alle krav til at blive godkendt automatisk, vil opgaven òBehandl 

eFakturaò dukke op i din opgaveindbakke. N¬r du ¬bner opgaven, kan du se et info-banner i 

toppen af opgave-vinduet, der forklarer hvorfor fakturaen ikke blev behandlet automatisk. Herunder 

ser du et skærmbillede af hvordan denne tekst kan se ud.  

 

Du skal være opmærksom på , at KP ikke blokerer dig i at behandle en faktura, som ikke må 

godkendes automatisk. Opgaven skal blot behandles af en sagsbehandler.  

Du skal være opmærksom på , at du kan få et overblik over automatisk godkendte fakturaer i 

rapporten òFakturastatusò. Her skal du kigge efter fakturaer, hvor òBehandlet afò er òFagsystemò.  

4.25.2 Afvisning af faktura  

Når du vælger at afvise betaling af en faktura, skal du angive en afvisningsårsag. Denne vælger du 

ud fra en liste af foruddefinerede afslagsårsager. Du kan også vælge at angive en bemærkning til 

din afvisning, så du senere kan se en detaljeret begrundelse for afslaget.  
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Du skal være opmærksom på , at afslagsårsagen og bemærkningen kan ses i økonomisystemet, 

når KP har afsendt din afgørelse.  

 

4.25.3 Opgaven er opstået af en modtaget Rykker  eller Kreditnota  

N¬r opgaven òBehandl eFakturaò er opst¬et p¬ baggrund af en modtaget rykker eller kreditnota, 

har systemet allerede taget stilling til at den opfylder følgende: 

¶ Hvis der er tale om kreditnota, sikres det at beløbet på denne svarer til det fulde beløb på 

den refererede faktura. 

¶ Hvis der er tale om en rykker, valideres det er der kun findes ét negativt beløb på rykkeren. 

En kreditnota eller rykker afvises automatisk af KP, hvis den ikke lever op til én af disse 

valideringer. Du skal være opmærksom på,  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 også automatisk, hvis den refererede faktura afvises i 

KP. Det betyder, at du ikke kan behandle en rykker eller kreditnota, før 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 fremgår ikke af opgaveindbakken.  

 

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan opgaven ser ud, når KP har modtaget en rykker 

eller kreditnota på en faktura, der er godkendt.  
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Godkend skal du vælge, hvis du ønsker 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 vælge, hvis du vil afvise betaling af en rykker eller tilbageførsel af en kreditnota. Når 

du vælger at afvise en rykker eller kreditnota, skal du vælge en afvisningsårsag fra en liste. 

Derudover har du mulighed for at skrive en bemærkning til afvisningen.  
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4.25.4 Opgaven er oprettet fra Handlinger  

N¬r opgaven òBehandl eFakturaò er opst¬et gennem òHandlingerò, har du muligheden for at ændre 

beslutningen på en tidligere behandlet elektronisk eFaktura, så KP er ajourført med dit 

Økonomisystem.  

Hvis en eFaktura godkendes i KP, og denne godkendelse sendes til jeres økonomisystem, får KP 

ikke automatisk besked, hvis beslutningen ændres i økonomisystemet. Derfor kan du gennem 

opgaven fra òHandlingerò selv Þndre beslutningen, i de tilfÞlde hvor en beslutning er blevet 

overstyret i økonomisystemet. Når du ændrer en beslutning på en behandlet eFaktura, sendes 

denne beslutning ikke til jeres økonomisystem. Derfor kan du kun bruge denne funktionalitet til at 

ajourføre KP-oversigten, så visningen af fakturaer stemmer bedre overens med økonomisystemet. 

 

 Hvordan navigerer jeg i systemet?  

I dette kapitel, kan du læse 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 på baggrund af din brugerrolle og på baggrund af borgerens 

forhold til din kommune. 
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  Fanestruktur  

Den grundlæggende navigationsstruktur i KP er topmenuens fane- og underfanestruktur.  

Topmenuen kan, alt efter din tildelte brugerrolle, bestå af følende faner: 

¶ Søg  

¶ Opgaveindbakke 

¶ Systemadministration  

¶ Rapport 

¶ Masseindberetning  

Disse faner kan du se i venstre side af topmenuen. Derudover kan du se et hurtigsøgningsfelt i 

højre side af topmenuen. Søger du en borger frem, fordi du ønsker at sagsbehandle på borgeren, 

åbner du en borgerfane i topmenuen ved siden af de andre faner. Du kan læse mere om 

borgerfanen i afsnit 11 Borgerfanen. 

Du kan have flere åbne borgerfaner, og systemet låser, de valgte borgere til dig. Du kan læse 

mere om låsning af en borger i systemet i afsnit 8.1 Låsning af en borger.  

Herunder kan du se et skærmbillede af topmenuens fane med to borgerfaner.  

 

Topmenuens fane- og underfanestruktur giver dig mulighed for at klikke frem eller tilbage imellem 

borgerens faner, og de tilhørende underfaner. Denne struktur gør det muligt for dig at tilgå 

forskellige oplysninger om borgeren med et enkelt klik, uden at miste overblikket over de 

oplysninger, du skal anvende i sagsbehandlingen. 

 

For at gøre det klart for dig, hvilken fane eller underfane du befinder dig på, er den givne fane 

fremhævet 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 på. Når du klikker dig hen på en ny fane, rykker den 

lilla markering tilsvarende hen til den fane, du har klikket på. På skærmbilledet herunder kan du se 

et eksempel på den lilla markering. 
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5.1.1 Visning af faner ved mange åbne borgerfaner  

Hvis du fremsøger og tilgår flere borgere, end der er plads til i din topmenu, kollapser systemet de 

faste faner òsßgò og òopgaveindbakkeò, s¬ du kun ser deres ikoner. Systemet kollapser fanerne, 

fordi der ikke er mere plads i topmenuen til at vise både borgere og faste faner med tekst.  

Hvis der, på trods af de kollapsede faste faner, ikke er plads til alle fremsøgte borgere, vil du kunne 

se en fold-ud liste ved den senest åbne borger, som du kan se på følgende skærmbillede. 

 

I listen kan du navigere rundt mellem borgerne. For at undgå, at du ved en fejl kommer til at 

arbejde på én borger, fordi du har mange borgerfaner åbne, er det en god ide at lukke 

borgerfanerne ned løbende. Du lukker en borgerfane ved at klikke på krydset i fanen, som du kan 

se i følgende skærmbillede. 

 

  Navigation via genvejstaster  

Du kan anvende de indbyggede genvejstaster, samt piletasterne på dit tastatur, til at navigere 

med. Du kan navigere med dit tastatur på topmenuens faner og underfaner. Du bruger tasterne 

òAltò og òTabò til at navigere rundt med, samt piletasterne til at navigere op og ned i lister.  
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For at åbne en fane eller en underfane, skal du trykke på Alt + Bogstav  

Du bruger tasten òAltò til at ¬bne en fane eller en underfane. M¬den du navigerer med òAltò er ved 

at holde òAltò tasten nede, og dernÞst klikke p¬ det bogstav p¬ den fane du vil ¬bne. Alle faner og 

underfaner har et bogstav der er markeret med en streg under, og det er dét bogstav, som du skal 

trykke på. Du kan på skærmbilledet herunder, se et eksempel på hvilket bogstav du skal bruge, for 

at ¬bne fanen òOpgaveindbakkeò ved hjÞlp af genvejstasterne òAltò + òBogstavò.  

 

Som du kan se p¬ billedet ovenfor, er det bogstavet òOò der er markeret med en streg under, og du 

skal derfor trykke òAltò + òOò, for at ¬bne opgaveindbakke.  

Et andet eksempel er underfanen òOverblikò, som du kan se n¬r du befinder dig p¬ borgerfanen. 

Som du kan se p¬ skÞrmbilledet herunder, er det bogstavet òVò der er markeret med en streg 

under. Du skal derfor trykke p¬ òAltò + òVò for at ¬bne underfanen òOverblikò, n¬r du befinder dig p¬ 

borgerfanen.  

 

For at navigere til næste, klikbare fane, underfane, eller trin skal du trykke på Tab  

Du bruger tasten òTabò til at rykke din markßr til nÞste, klikbare fane, underfane eller trin. Hvis du 

trykker p¬ òShiftò + òTabò, rykker du din markßr tilbage til forrige, klikbare fane, underfane eller trin.  

Du kan se, hvilken fane din markør befinder sig på, ved at du holder øje med den lilla markering, 

som overstreger det trin, du befinder dig på. På skærmbilledet, herunder kan du se et eksempel 

på, hvordan markeringen på fanen ser ud, når din markør befinder sig på den.  

 

 

For at gå op og ned i lister og datovælgere, skal du bruge piletasterne  

Du bruger piletasterne til at navigere op og ned i lister, samt til at navigere rundt i datovælgere. Når 

du for eksempel har ¬bnet underfanen òHandlingerò, kan du bruge piletasterne til at bevÞge dig op 
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og ned i listen over opgaver. Tryk p¬ òEnterò, n¬r din markßr befinder sig p¬ den opgave du vil 

¬bne, for eksempel òOpret bevillingò, og du ¬bner opgavevinduet. P¬ skÞrmbilledet herunder kan 

du se et eksempel på hvordan det ser ud, når din markør befinder sig p¬ opgaven òOpret bevillingò. 

  

Et andet eksempel er, n¬r du har trykket p¬ òOpret bevillingò, og befinder dig i opgavevinduet for 

òOpret bevillingò opgaven, kan du i datovÞlgeren bruge piletasterne til at vÞlge dato med. N¬r du 

har åbnet vinduet med datovælgeren, bruger du piletasterne til at navigere hen på den dato du vil 

vÞlge. Afslut ved at trykke p¬ òEnterò.  

På skærmbilledet herunder kan du se hvordan det ser ud, når du har åbnet vinduet med 

datovælgeren, og du har navigeret dig hen til en dato.  

 










































































































































































































































































































































































































































































