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Versionshistorik

Dato Forfatter Version Kommentarer
(Initialer)
08.06.2023 AWS 1.0 Dette er farste eksterne version. Der er fortsat identificerede afsnit, som skal

indfagres i forvaltningshandbogen.
28.06.2023 AWS 2.0 Afsnit om ny ydelse er tilfgjet.

19.06.2024 AWS 3.0 Nye afsnit:

- Standard administrativ enhed nedlaegges og/eller ny enhed skal
benyttes som standard administrativ enhed

- En brevskabelon, som | har overskrevet, er blevet opdateret

- Adgang til LIS-data fra KP

- Skift SE-nummer

Opdaterede afsnit:

- Udbetalende enhed nedlzegges og/eller ny enhed skal benyttes som
udbetalende enhed
- Skift bank

28.08.2024 AWS 4.0 Nye afsnit:

- Skift fiernprintleverandgr
- | benytter boligarket vedr. boligudgifter, og taksterne er blevet opdateret
- ltager nye dele af KP i brug — Automatisering / procesunderstattelse

- | tager nye dele af KP i brug — Behandling af eFaktura i KP
Ny sektion med nye afsnit:
Genbesgg grundlaeggende opsaetning

- Administrative enheder / Omkostningssteder pa sager
- Digital post (NgDP) og fiernprint

- Jobfunktionsroller

- Takster

- Opgavepakker

- Oplysninger i FK Organisation, som benyttes i breve og vises i SAPA

22.11.2024 AWS 5.0 Nye afsnit - Heendelsesbeskrivelser:

- | tager nye dele af KP i brug — Ydelser eller traek
- |l tager nye dele af KP i brug — Servicetraek

- Institutioner til mellemkommunal afregning (Institutionsoversigten)
Nye afsnit — Genbesgg grundleeggende opsaetning:

- Mapning i gkonomisystemet

14.03.2025 AWS 6.0 Opdateret afsnit:
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- En brevskabelon, som | har overskrevet, er blevet opdateret
Nyt afsnit:

- 3.9 Forretningskonstanter

11.04.2025 AWS 7.0 Opdateret afsnit:

- 3.7 Oplysninger i FK Organisation, som benyttes i breve og vises i
SAPA

Tabel med referencer er slettet og i stedet er referencer indsat i kontekst af det

enkelte afsnit.

30.04.2025 AWS 7.1 En reekke mindre tilfgjelser og justeringer pa tveers af dokumentet.

05.05.2025 AWS 8.0 Nyt afsnit:
- 3.10 Oprydning i ydelses- og traektyper
Tilfgjelse til afsnit:

- 3.8 Mapning i gkonomisystemet
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1 INDLEDNING OG FORMAL

Denne forvaltningshandbog er udarbejdet som et opslagsveerk til jeres brug for forvaltningsopgaven med KP.

Udefrakommende og interne heendelser samt eendringer i kommunen kan give anledning til, at | har behov
for at eendre i jeres opseetning af KP, herunder af jeres FK @KO-opsaetning (Feelleskommunale
@konomiintegrationer). Da hovedparten af KP ikke er obligatorisk at benytte, kan det desuden veere, at |
gnsker at tage funktioner i brug, som er nye for jer. Det kan give anledning til at genbesgge opseetning, som
har veeret foretaget ifm. idriftsaettelsen samt til at "laese op” pa funktionaliteten.

Formalet med handbogen er dels at give jer et overblik over nogle af de mest gaengse haendelser, som giver
anledning til eendringer i opsaetningen af KP eller FK @KO, og dels at bidrage med trinvise
arbejdsbeskrivelser af, hvordan | skal implementere de sendringer, som haendelserne giver anledning til.
Formalet er ogsa at understgtte jer i at tage funktionalitet i brug, som er ny for jer.

Jeres KP-systemansvarlige vil typisk have en vigtig og gennemgéaende rolle i forbindelse med alle
heendelsesbeskrivelserne, som fx kan handle om koordinering, facilitering, sikring af fremdrift mv. Vi har ikke
udpeget preecis hvor, den KP-systemansvarlige har en rolle, da det typisk vil veere forskelligt kommunerne
imellem.

Har | spgrgsmal til forvaltningshandbogens haendelsesbeskrivelser, bedes | rette henvendelse til KOMBIT
via KP-postkassen KP@KOMBIT.dk.

1.1 Afgreensninger og afhaengigheder

Afsnittet angiver, hvilke afgreensninger og afhaengigheder der er i forhold til forvaltningshandbogens formal.

1.1.1  Andre vejledninger
Under "Referencer”, som fremgar indledningsvis af forvaltningshandbogen, kan | se andre vejledninger, som
der refereres til i denne forvaltningshandbog. Her kan | ogsa se, hvor | finder de enkelte vejledninger.

1.1.2 Digitaliseringskataloget

Digitaliseringskataloget er jeres primzere indgang til viden om integrationer, der gar pa tvaers af fagsystemer
om lgsninger, der anvender den feelleskommunale infrastruktur. Forvaltningshandbogen skal ses som et KP
specifikt supplement til Digitaliseringskataloget og er en kommunevendt handbog til jer i relation til
forvaltning af KP. Saledes er Digitaliseringskataloget mere omfattende og detaljeret. Man bgr derfor
orientere sig i Digitaliseringskataloget for at undersgge, om en given manglende vejledning i
forvaltningshandbogen er beskrevet i Digitaliseringskataloget.

Lees mere om Digitaliseringskataloget her.

1.1.3 Kommunernes gkonomisystemer

Kommunerne anvender forskellige gkonomisystemer med forskellige leverandgrer og disse udskiftes
lzbende. Der er en del processer, hvor forvaltning af FK @KO-snitflader pavirker kommunens
gkonomisystemer. Her er der en veesentlig afheengighed til kommunens ERP-leverandgr. Der vil i
forvaltningshandbogen vaere angivet, hvis der er en afhaengighed til, at kommunens ERP-leverander skal
involveres. Den konkrete proces, hvor ERP-leverandgren skal involveres, beskrives ikke i detaljer, da dette
er ERP-leverandgrens ansvarsomrade.

1.1.4 Kompleksitet i udfgrelsen af haendelser
Gennemfgrelse af arbejdsbeskrivelserne forudsaetter, at | kan allokere relevante medarbejdere, der har den
forngdne faglige indsigt til at gennemfare de enkelte trin i arbejdsbeskrivelserne.

Kompleksiteten og behovet for planlaegning i god tid afheenger af mange faktorer. Det kan fx veere


mailto:KP@KOMBIT.dk
https://digitaliseringskataloget.dk/
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1. behov for at involvering af eksterne parter (fx Netcompany, jeres ERP-leverandgr, KOMBIT/KDI etc.)

2. behov for at der skal ske aendringer i flere forskellige systemer (fx KP, ERP-lgsning, FK
Klassifikation, FK Organisation etc.), fx i bestemt reekkefglge, hvoraf det kreever involvering,
koordinering og dialog internt i jeres kommune mellem parter, der ikke ngdvendigvis er vandt til at
samarbejde pa tveers

3. kompleksiteten af jeres organisering og/eller eksisterende opsaetning, hvis denne bergres af
haendelsen

4. kritikaliteten af heendelsen. Har den betydning for udbetaling af ydelser til borgere? Er der risiko for
at posteringer vil fejle ved oversendelse til jeres ERP-lgsning, og er der forhold i forhold til timing,
som ggar dette saerligt kritisk for kommunens gkonomiafdeling?

Det er derfor vigtigt, at | laver en grundig analyse jf. ovenstdende og andre opmaerksomhedspunkter | ma
have, inden | planleegger og gennemfgrer heendelserne.

2 HANDELSESBESKRIVELSER

Du skal veere opmaerksom p4a, at én aendring i jeres organisering etc. kan resultere i, at | skal gennemga
flere af fglgende heendelser.

2.1 Omkostningssted nedleegges og/eller ny enhed skal benyttes som
omkostningssted
Titel Beskrivelse

Kommunens organisation har andret sig i relation til de veerdier, som
KP anvender til kontering fra KPs omkostningssted sortiment. Dette
affader opdateringer af kommunens opsaetning i FK-KLA og FK-ORG,
af kommunens mapning i bogfgringssystemet samt potentielt af
opseetningen af standard administrativ enhed i KP. Det anbefales, at
kommunen foretager en grundig konsekvensanalyse far der foretages
eendringer i opsaetningen af kommunens organisation, da dette kan
have utilsigtede konsekvenser i KP.

Startkriterie

Konsekvens hvis KP kan ikke bogfare korrekt. Det kan medfare, at kommunen ikke
hzendelsen ikke handteres | korrekt kan aflaegge regnskab.

Interne parter
e Organisationsadministrator
e FK @KO finans administrator
e Klassifikations-/sortimentsadministrator
L]

Involverede parter KP-systemadministrator

Eksterne parter
e ERP-leverandar
e KP leverandgr (Netcompany)

o Feelleskommunalt Klassifikationssystem (FK-KLA)
Bergrte systemer e Faelleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG)
e Kommunens bogfaringssystem (ERP)
e Kommunernes Pensionssystem (KP)
Vigtig viden Se afsnit "3.1 Administrative enheder / Omkostningssteder pd sager”

| har i forbindelse med implementeringen af KP opsat gkonomistedet
omkostningssted.

Arbejdsbeskrivelse Safremt | har behov for at aendre omkostningssted til en anden af jeres
organisatoriske enheder, skal | foretage jer fglgende:
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Startkriterie: Jeres organisation med relevans for KP har
aendret sig, s& | har behov for at oprette nye
omkostningssteder.

Hvis jeres organisation automatisk indleeses (dette skal
Organisationsadministrator validere); ga direkte til trin 4. Hvis
jeres organisation ikke automatisk indleeses, fortsaet til trin 3.

Organisationsadministrator logger ind i FK-ORG og opretter de
organisatoriske enheder, der er behov for at anvende som
omkostningssted/administrativ enhed ved at falge Vejledning 1
- KP Forvaltningshandbog afsnit 1.

Klassifikations-/sortimentsadministrator logger ind i FK-KLA og
opretter de relevante organisatoriske enheder som
omkostningssteder ved at fglge Vejledning 1 - KP
Forvaltningshandbog afsnit 2.

I vurderer, om organisatoriske enheder eventuelt skal
nedlaegges, hvis de ikke laeengere skal anvendes. Hvis | ikke
har behov for at nedleegge organisatoriske enheder, fortseet til
trin 7. Veelger | at nedleegge organisatoriske enheder, fortsaet
til trin 6.

Klassifikations-/sortimentsadministrator kan veelge at lade
organisatoriske enheder udga og dermed nedlaegge eller
'slette’ dem fra FK-KLA. Det ggres ved at saette en 'gyldig til’
dato i FK-KLA for den organisatoriske enhed, der ikke lseengere
skal anvendes. Nar datoen indtreeffer for 'gyldig til’, vil stedet
efterfglgende udga.

FK KO finans administrator skal revidere alle relevante
mapningslinjer i jeres bogfgringssystem, sa de er ajourfart
med de nye gkonomisteder. | tilgar omsaetningstabellen i
bogfaringssystemet og sendrer omkostningssted for hver
mapningslinje for KP.

| skal tage stilling til, om | via FK-KLA gnsker at gensende
jeres abonnementer p& Finanssortimentet, for at fremskynde
indlaesningen af jeres eendringer i KP. Veelger | ikke at
gensende jeres abonnementer; ga direkte til trin 10. Veelger |
at gensende jeres abonnementer, fortseet til trin 9.

Klassifikations-/sortimentsadministrator gensender jeres
abonnementer i FK-KLA. Dette gennemtvinger indlaesning af
opdateringerne i jeres bogfaringssystem. Safremt | dagen efter
fortsat ikke kan se opdateringerne i jeres bogfgringssystem,
skal | tage kontakt til jeres ERP-leverandgr med henblik pa at
fa indlaest den seneste version af sortimentet. Safremt | i gvrigt
har spgrgsmal til selve mapningen, bedes | ligeledes rette
henvendelse til sin ERP-leverandar.

. Hvis | gnsker at KP skal kunne foretage automatisk
sagsoprettelse og bogfaring pa anden enhede, end den | har
opsat som "Standard administrative enhed”, skal jeres
systemadministrator opseette systemparametren "Administrativ
enhed til sager”. Enheden, | gnsker at benytte, skal veere



https://dok.kombit.dk/Media/638385844239370349/Vejledning%201%20-%20KP%20%20Forvaltningsh%C3%A5ndbog.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385844239370349/Vejledning%201%20-%20KP%20%20Forvaltningsh%C3%A5ndbog.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385844239370349/Vejledning%201%20-%20KP%20%20Forvaltningsh%C3%A5ndbog.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385844239370349/Vejledning%201%20-%20KP%20%20Forvaltningsh%C3%A5ndbog.pdf
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gyldig i sortimentet, for at | kan foretage opsaetningen. | kan
laese om systemparametren "Administrativ enhed til sager” i
"Brugervejledningen for systemadministrator”.

11. | skal tage stilling til, om der skal gennemfgres en ny
nulsumstest. Safremt | vaelger ikke at gennemfare en ny
nulsumstest, ga direkte til trin 13. Veelger | at gennemfare en
ny nulsumstest, fortsaet til trin 12.

12. Systemadministrator igangsaetter via KP en ny nulsumstest
med henblik pa at teste, at den reviderede mapning er korrekt.
| kan her benytte Brugervejledning - KP Nulsumstest —
bogfgring og posteringer og Bilag — (Ml 25) - Finansbilag ifm.
nulsumstest for bogfgringssystem.

13. | skal tage stilling til, hvorvidt standard administrativ enhed i KP
skal eendres. Safremt denne ikke skal eendres, ga direkte
videre til trin 15. Har | behov for at eendre standard
administrativ enhed i KP, fortseet til trin 14.

14. Safremt | har oprettet en organisatorisk enhed, som
fremadrettet skal veere ny standard administrativ enhed i KP,
skal systemadministrator i KP tilrette systemparameteren
"Standard administrativ enhed” til den nye organisatoriske
enhed.

15. Slutkriterie: | har eendret opsaetningen af jeres organisation i
FK-ORG, FK-KLA, bogfgringssystemet samt i KP.

16. Validering af rettelserne: Efter rettelserne skal | fglge
udbetalinger/posteringer teet i den efterfalgende periode og
sikre rettidig reaktion, hvis der opstar utilsigtede konsekvenser
i forbindelse med aendringerne.

Slutkriterie

| har @endret opsaetningen af jeres organisation i FK-ORG og FK-KLA
samt aendret mapningen i jeres bogfaringssystem. Eventuelt har | ogsa
ajourfart jeres standard administrative enhed i KP. KP anvender
herved de korrekte omkostningssteder, saledes at kommunens
organisation med relevans for KP afspejles i FK-ORG, FK-KLA,
kommunens bogfgringssystem samt i KP.



https://dok.kombit.dk/Media/638404701581445973/Bilag%20-%20(MI%2025)%20-%20Brugervejledning%20-%20KP%20Nulsumstest.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638404701581445973/Bilag%20-%20(MI%2025)%20-%20Brugervejledning%20-%20KP%20Nulsumstest.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638404701513544060/Bilag%20-%20(MI%2025)%20-%20Finansbilag%20ifm.%20nulsumstest%20for%20bogf%C3%B8ringssystem.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638404701513544060/Bilag%20-%20(MI%2025)%20-%20Finansbilag%20ifm.%20nulsumstest%20for%20bogf%C3%B8ringssystem.pdf
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2.2 Udbetalende enhed nedlaegges og/eller ny enhed skal benyttes som
udbetalende enhed

Titel Beskrivelse

Jeres organisering har aendret sig i relation til, hvilke
organisationsenheder som skal sende betalingsanmodninger til
NemKonto. Dette kan vaere affgdt af enten organisatoriske aendringer
eller omorganisering i jeres nuveerende organisation.

Startkriterie Dette affeder opdateringer af jeres opsaetning af KP og potentielt af
Feelleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG). Det er
systemparametren udbetalende enhed, som skal andres, hvis der er
behov for at opdatere, hvilke organisationsenheder der kan sende
betalingsanmodninger til NemKonto.

KP kan ikke sende betalingsanmodninger til NemKonto. Det medfgrer,
at borgere og virksomheder ikke kan modtage deres udbetalinger fra
kommunen.

Konsekvens hvis
heaendelsen ikke handteres

Interne parter

e Organisationsadministrator

¢ NemKonto og LOS administrator
Involverede parter e KP-systemadministrator

Eksterne parter

e N/A
Bergrte systemer e Feelleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG)

o Kommunernes Pensionssystem (KP)
| KP skal der veere oprettet udbetalende enheder til overfarsler af
ydelser og traek og mellemkommunal afregning (MAF) relaterede
udbetalinger til NemKonto eller overfarsler til Sags-, Dokument- og
Ydelsesindekserne (SDY).

Vigtig viden

| KP defineres udbetalingssted ikke i FK-KLA men derimod i
systemparametren "Udbetalende enhed”. | skal altsa ikke lave
tilpasninger i FK-KLA, som | muligvis kender det fra KY.

| har i forbindelse med implementeringen af KP opsat minimum én
organisationsenhed med et udbetalingssted til NemKonto.

Safremt | har behov for at zendre et eller flere af disse til en anden af
jeres organisatoriske enheder, skal | foretage jer falgende:

1. Startkriterie: Jeres udbetalingssteder skal eendres/opdateres.
Det kan eksempelvis skyldes, at jeres organisation med

) _ relevans for KP har eendret sig.

Arbejdsbeskrivelse

2. Organisationsadministrator vurderer om organisationen
indleeses automatisk i FK-ORG. Hvis jeres organisation
automatisk indleeses; ga direkte til trin 4. Hvis jeres
organisation ikke automatisk indlaeses, fortseet til trin 3.

3. Safremt der ikke indleeses automatisk, skal
Organisationsadministrator logge ind i FK-ORG og oprette de
enheder, der er behov for at anvende, ved at falge Vejledning
1 - KP Forvaltningshandbog afsnit 1.
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4. Systemadministrator skal oprette ny udbetalend enhed i KPs
systemadministration. | skal angive UUID pa& organisatorisk
enhed fra FK-ORG i feltet "Udbetalende Organisationsenhed”
samt LOS id i feltet "Udbetalingssted”. Du skal veere
opmaerksom pa, at der bade er en udbetalende enhed for
ydelser og traek og for mellemkommual afregning (MAF). | kan
lzese om systemparametren "Udbetalende enhed” i
brugervejledningen for systemadministrator.

5. Slutkriterie: | har gendret opsaetningen af jeres organisation i
FK-ORG samt i KP.

Slutkriterie | har eendret opsaetningen af jeres organisation i FK-ORG og KP.

Eventuelt har | ogsa ajourfert jeres standard administraitve enhed i KP.

KP anvender herved de korrekte udbetalende enheder i forbindelse

med NemKonto, saledes at kommunens organisation med relevans for

KP afspejles korrekt i FK-ORG samt i KP.

lllustration af proces

(1]
'5 Kommunens organisering har a2ndret sig i relation fil hvilke
= organisationsenheder, som skal sende
% betalingsanmodninger til NemKonto. Dette kan veere affedt
g af enten organisatoriske sendringer eller omorganisering.
¥
o Opdateres ; Kommunen
o kommunens Nej opretter de
Ql organisation enheder, der
w automatisk i er behov for at
[TH FK-ORG? anvende
Ja I
£ v
0 Kommunen skal
% oprette nye
o udbetalende enheder
il i KPs
o systemadministration
x
@ Y
.: .
2
; Kommunen har zndret opsastningen af sin organisation i FK-ORG og
=] KP, .
=
w
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2.3 Standard administrativ enhed nedlaegges og/eller ny enhed skal
benyttes som standard administrativ enhed
Titel Beskrivelse

/ZEndringer i jeres organisering, som vedr. den enhed, som KP
anvender som Standard administrativ enhed. Det kan veere enheden
Startkriterie nedleegges, eller at | gnsker at en ny enhed skal benyttes til forméalet.

Dette affgder en raekke opgaver, som | kan laese mere om i haendelsen
vedr. nedleeggelse af eller oprettelsen af et nyt omkostningssted.

KP kan ikke bogfare korrekt i forbindelse med de sager, hvor KP
benytter Standard administrativ enhed. Det kan medfare, at | ikke kan
afleegge korrekt regnskab.

Konsekvens hvis
haendelsen ikke handteres

Involverede parter Interne parter o
o KP-systemadministrator
Bergrte systemer e Kommunernes Pensionssystem (KP)

Standard administrativ enhed i KP:

| forbindelse med at KP automatisk opretter sager, hvor der ikke er
S angivet en default enhed, der matcher sagstypen, benytter KP den
Vigtig viden valgte Standard administrative enhed. For at KP kan benytte korrekt
omkostningssted ifm. posteringer til jeres ERP-lgsning, skal den
tilhgrende systemparameter "Standard administrativ enhed” veere sat
op.

| har i forbindelse med implementeringen af KP opsat gkonomistedet
omkostningssted.

Safremt | har behov for at zendre omkostningssted til en anden af jeres
organisatoriske enheder, skal | foretage jer fglgende:

1. Startkriterie: Jeres organisation med relevans for KP har

] ] aendret sig, sa | skal have opsat ny standard administrativ
Arbejdsbeskrivelse enhed.

2. Ud over at fglge anvisningerne, som geelder ifm. nedlaeggelse
eller flytning af omkostningssteder, skal | opseette
systemparameteren ”"Standard administrativ enhed” i KPs
systemadministration, sa den korrekte enhed benyttes.

3. Slutkriterie: | har aendret opseetningen af standard
administrativ enhed i KP.

lllustration af proces

Denne hzendelse gar alene opmaerksom p4, at | husker at opdatere én systemparamter i KP. Den er derfor
ikke illustreret.
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2.4 Organisatoriske enheder med KP-sager nedlaegges

Titel

Beskrivelse

Startkriterie

Organisatoriske enheder, som fungerer som "Administrativ enhed” pa
sager i KP, nedleegges. Dette kan veere affadt af enten organisatoriske
eendringer eller omorganisering i jeres nuveerende organisation.

Dette affgder behov for, at | tager stilling til, om der skal foretages
noget seerligt i relation til de berarte KP-sager.

Ved nedleegning af organisatorisk enhed kan der fx veere behov for at
opdatere henvendelsessted i FK-ORG, at oprette eller tilpasse
opgavepakker via KPs systemadministrationsfane og/eller at sager
tildeles ny "administrativ enhed”.

Konsekvens hvis
heendelsen ikke handteres

Nedlaegges en organisatorisk enhed, sledes at KP-sager mangler
gyldig "administrativ enhed”, vil udbetalinger pa sagerne fejle. | praksis
opstar fejlen eftersom der mangler omkostningsted, og beregningen af
effektueringen/bogfaringsgrundlaget til udbetalingen vil derfor fejler.
Der er ogsa risiko for, at breve bliver sendt med forkerte oplysninger
omkring henvendelsessted og at opgaver vedr. sagerne kan lande
forkert i opgaveindbakken.

Involverede parter

Interne parter
e KP-systemadministrator
e Organisationsadministrator
e Sagsbehandler med rettigheder til at skifte "administrativ
enhed” pa sager og/eller supportberettiget bruger
e Koordinering med Klassifikations-/sortimentsadministrator

Eksterne parter
e Evt. KP leverandgr (Netcompany) ved behov for flytning af
sager via service request

Bergrte systemer

e Kommunernes Pensionssystem (KP)
e Feelleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG)

Vigtig viden

I KP anvendes sagsers administrative enheder til at angive
omkostningssted i konteringer. Dette er anderledes end i KY, hvor en
"ansvarlig enhed” godt kan have tilknyttede sager, uden at denne er et
omkostningssted.

Arbejdsbeskrivelse

Safremt | har behov for at nedlaegge eller flytte organisatorisk enhed,
som benyttes af sager i KP som "administrativ enhed”, skal | foretage
jer fglgende:

1. Startkriterie: | har nedlagt en organisatorisk enhed, som
benyttes som "administrativ enhed” for (potentielt) aktive sager
i KP.

2. For at sikre korrekte oplysninger pa breve, skal
Organisationsadministrator opdatere oplysninger i FK-ORG
som fx henvendelsessted og lave tilknytning til organisatorisk
enhed.

3. | skal vurderer, om sendringerne i organisationen giver
anledning til, at tilpasse de eksisterende opgavepakker, eller
oprette nye, saledes at opgaver pa de aktive sager pa den nye
administrative enhed fortsat modtages pa en hensigtsmaessig
made | KPs opgaveindbakke. Er der behov, skal du g4 til trin 4,
og ellers kan du ga til trin 5.
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4. Er der behov for tilpasning af/nye opgavepakker, skal
systemadministrator handterer dette via KPs
systemadministrationsfane.

5. | skal nu have overblik over sager pa den bergrte
organisatoriske enhed. Traek sagsrapporten for at fa et overblik
over sager og tilhgrende administrative enheder. Her kan |
sortere pa den administrative enhed, som skal lukkes, for at se
hvilke sager, der er pavirket af eendringen.

6. | skal pa denne baggrund vurdere, om sagerne pa enheden,
som skal nedleegges, er aktive eller potentielt kan blive aktive
igen. Som minimum skal aktive sager have en ny
"adminsitrativ enhed”, og ideelt set, skal sager som potentielt
kan blive aktive igen ogsa have ny administrativ enhed.
Alternativ til at potentielt aktive sager flyttes er, at | lgbende
opdaterer dem med den nye administrative enhed, i
forbindelse med at de matte blive aktive igen. Hvis der er
sager, der skal flyttes, ga til trin 7. Ellers ga til trin 10.

7. P& baggrund af sagsrapporten kan sagsbehandler fremsage
de enkelte sager i KP og skifte "administrativ enhed” pa dem
en af gangen. Det er fgrst muligt at skifte administrativ enhed
pa sagerne, nar den nye enhed er oprettet i sortimentet i FK-
KLA. | skal derfor sikre koordinering med jeres
sortimentsadministrator. @nsker | IKKE at aendre sagerne
manuelt grundet antallet af sager, ga til trin 9. Ellers g4 til trin
8.

8. Fremsgg hver enkelt sag og skift deres administrative enhed
en af gangen. Ga til trin 10.

9. Huvis | IKKE gnsker at &endre sagerne manuelt, kan jeres
supportberettigede bruger oprette en service request hos
Netcompany, hvor Netcompany foretager rettelsen ,af
"administrativ enhed” pa sagerne. Dette er en betalbar ydelse.

10. Slutkriterie: | har sikret, at breve fortsat sendes med korrekte
oplysninger om henvendelsessted, opgavepakker er tilpasset
efter behov og at relevante sager i KP har faet skiftet
"administrativ enhed”.

OBS: nogle kommuner forventer, at "Standard administrativ enhed”
generelt "griber” sager, som ellers star til at fejle, saledes at
udbetalinger fx aldrig vil fejle, sa laenge den standard administrativ
enhed er sat op korrekt. Dette er dog ikke tilfeeldet. Standard
adminsitrativ enhed benyttes ALENE i forbindelse med OPRETTELSE
af sager, hvor der ikke er en organisatorisk enheder der matcher
sagen.

Slutkriterie Kommunen har planlagt og gennemfart nedleegning af enhed, sa
(potentielt) aktive sager fortsat har en relevant administrativ enhed.

Kommunen har tilpasset henvendelsessted i FK-ORG samt
opgavepakker i KP, saledes at nedleegning af "administrativ enhed”
ikke resulterer i fejlagtive breve og/eller uhensigtsmaessig opseetning af
opgavepakker.
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lllustration af proces

2
]
= Kommunen har nedlagt en organisatorisk
% enhed, som benyttes som "administrativ enhed”
= for (potentielt) aktive sager i KP.
w
y
[©)
5 Kommunen opdaterer
T evt. oplysninger om fx
X nenvendelsessted
('8
Y
r der behov for
at tilpasse eller Kommunen tilpasser Treek sagsrapporten og sorter
oprette nye og/eller opretter » pa relevant administrativ
opgavepakker? opgavepakker "|  enhed, for at fa overblik over
sager, der er tilknyttet enheden
£
) urdér om Ja
b sagerne skal skifte Er der sager,
> administrativ som skal have
o enhed via manuel ny adn?:nl\js"t‘rat\v
& arbejdsgang? enhed?
o
x
Sagerne Opret Service
fremseges Request hos
enkeltvis og Netcompany.
ansvarlig Dette er en
enhed skiftes betalbar ydelse
o A
‘= Kommunen har sikrel, at breve fortsat sendes med
3 korrekte oplysninger om henvendelsessted, at
= opgavepakker er tilpasset efter behov og at relevante
§ sager i KP har faet skiftet “administrativ enhed”
n
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2.5 Oprettelse af ny ydelses- eller treektype
Titel Beskrivelse

| skal oprette en ny ydelses-/traektype i KP eller KOMBIT har oprettet

Startkriterie en ny ydelses-/treektype.

Ny ydelse oprettet af KOMBIT kan ikke posteres i jeres
gkonomisystem, og/eller | kan ikke benytte de ydelses-/treektyper | har
behov for i KP.

Konsekvens hvis
haendelsen ikke handteres

Interne parter
¢ Klassifikations-/sortimentsadministrator
o KP-systemadministrator
e Rolleadministrator
]

Involverede parter . -
P FK KO finans administrator

Eksterne parter

e NA
o Feelleskommunalt Klassifikationssystem (FK-KLA)
Bergrte systemer e Kommunernes Pensionssystem (KP)

e Feelleskommunalt Administrationsmodul (FK-ADM)

e Kommunens bogfgringssystem (ERP)
KOMBIT definerer en raekke ydelses-/traekarter og de konti, som de
anvender, oprettes i KPs kontosortiment i FK Klassifikation. Under
disse ydelses-/traekarter oprettes ydelses-/traektyper, som | kan
anvende i KP.

| kan selv oprette yderligere ydelses-/treektyper, som detaljerer
Vigtig viden konteringen. Her vil flere ydelses-/treektyper bogfares p4 samme konto.

| kan ogsa oprette yderligere konti i KP-Finanssortiments
delsortimentet "konto”. | KP kan | benytte disse konti ved oprette
yderligere ydelses-/treektyper. Her vil flere ydelses-/treektyper bogfares
pa forskellige konti.

Se afsnit ”2.13 | tager nye dele af KP i brug — Ydelser eller treek”

1. Startkriterie: | skal oprette en ny ydelses-/traektype i KP eller
KOMBIT har oprettet en ny ydelses-/traektype.

2. Huvis | har behov for flere ydelser/treek i KP, som bogfares pa
en ny konto eller flere forskellige konti, ga til trin 3. Har | behov
for flere ydelser/treek, som bogferes pa en eksisterende konto,
ga til trin 4. @nsker | ikke at oprette nye ydelser/traek, men har
KOMBIT oprettet en ny ydelses-/treektype evt. inkl. tilhgrende
pa konto pa baggrund af en ny ydelses-/treekart i KP, ga til trin
5.

3. Kilassifikations-/sortimentsadministrator skal tilga FK-KLA og

Arbejdsbeskrivelse oprette detaljering af den relevante konto i delsortiment
"Konto” i KPs finanssortiment.

4. KP-systemadministrator skal opsaette systemparameteren
"Ydelsestyper” eller "Traektyper” via fanen
"Systemadministration” pa baggrund af oprettet konto i FK-
KLA. | kan leese mere om de to systemparametre i
"Brugervejledningen for systemadministrator”. Du skal veere
opmaerksom p4, at de 2 systemparametre overordnet er
meget ens, hvorfor afsnittet om "Ydelsestyper” er mest
detaljeret, og ogséa kan vaere relevant at leese i relationer til
"Traektyper”. Du skal ogsa veere opmaerksom pa, at der er
forsinkelse fra | opretter detaljeringen i FK-KLA og |
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efterfglgende kan se detaljeringen i forbindelse med
opseetning af systemparameteren.

5. FK @KO finans administrator skal revidere alle relevante
mapningslinjer i jeres bogfaringssystem, sa de er ajourfgrt
med den nye ydelses-/treektype og evt. kontodetaljeringer.

6. Afslutningsvis skal jeres Rolleadministrator sikre, at jeres
Jobfunktionsroller er sat korrekt op og KLE-opmaerket, sa
relevante medarbejdere har adgang til ydelsen og evt.
detaljeringer.

Slutkriterie

| har evt. oprettet kontodetaljeringer i sortiment og/eller ydelses-
ltreektyper i KPs systemadministration. | har desuden mappet evt.
detaljeringer og nye ydelses-/traektyper i jeres gkonomisystem og evt.
tilpasset jeres jobfunktionsroller.

lllustration af proces

Startkriterie

| skal oprette en ny ydelses-/traektype i KP eller KOMBIT har oprettet en
ny ydelses-itrazktype, og | @nsker ikke yderligere ydelses-ftrasktyper

FK-KLA

Kommunen
opretier de

| skal oprette ydelseltrak inki.

ny{e) kontodetalj ing(er) Hvad er jeres
behov?

onskede
kontodetaljeringer

| skal oprette ydelse/trek
uden ny(e)
kontodetaljering(er)

KOMBIT har oprettet
ny ydelse/traek,

og | ensker ikke
yderligere ydelser
pa den baggrund

KP fagsystem

v

Kommunen opsatter
systemparameteren

“Ydelsestyper” eller
"Treektyper’

Bogferings-
system

1

5 v

Kommunen

reviderer <
mapningslinjer

FK-ADM

A

Kommunen
foretager evi.
tilpasninger af

Jobfunktionsroller

Slutkriterie

v

| har evt. oprettet kontodetaljeringer i sortiment og/eller ydelses-
freektyper i KPs systemadminisiration. | har desuden mappet evt.

tilpasset jeres jobfunktionsroller.

detaljeringer og nye ydelses-/traektyper i jeres okonomisystem og evt.
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2.6 En brevskabelon, som | har overskrevet, er blevet opdateret
Nar der kommer aendringer til eksisterende brevskabeloner, hvor | har overskrevet den centrale skabelonfil,
skal | tage stilling til, om | gnsker at genindfgre jeres lokale tilpasninger til de nye versioner.

Du kan se, om | har overskrevet den centrale skabelonfil ved at fremsgge brevskabelonen og se, om der er
sat hak/Ja ved attributten "Overskriv central skabelonfil”. Du kan med fordel fa overblik ved at sorterer pa
kolonnen via de 2 pile eller gemme opseetningen af systemparameteren i Excel via diskette-ikonet, hvis du
foretreekker at arbejde i Excel eller vil videresende opsaetningen til en kollega.

QOverskriv
central

skabelonfil Opret
Ja Y I B

Du skal veere opmaerksom p4, at hvis | har overskrevet en central skabelonfil, som bliver opdateret,

anbefaler vi, at | gennemfgrer denne vejledning, inden den nye opdatering releases i KP.

2.6.1 Skal | foretage jer noget?
| har ikke sat hak/Ja ved attributten ”Overskriv central skabelonfil”

| dette tilfeelde skal du ikke gare yderligere. | vil fa glaede af de nye aendringer til brevskabelonen, og jeres
eksisterende opseetning vil samtidig blive bibeholdt. Du behgver ikke at laese resten af denne vejledning.

| har sat hak/Ja ved attributten ”Overskriv central skabelonfil”

| dette tilfeelde, skal du falge resten af vejledningen.

2.6.2 Gem jeres overskrivning udenfor KP
Hvis | ikke allerede har gemt jeres lokale tilpasninger af de 3 attributter udenfor KP, skal | ggre dette. S&
risikerer | ikke at miste jeres arbejde senere i processen.

Har | overskrevet selve skabelonfilen, skal du veelge "Vis fil” i kolonnen "Skabelonfil” og gemme jeres lokale
overskrivning et sted, hvor | gnsker at have den liggende. Hvis | har tilfgjet bilag til skabelonen eller justeret
flettespgrgsmal, skal | notere hvilke bilag og flettespargsmal, | har anvendt. | kan evt. tage et skeermprint af
opsaetningen og gemme i en tom wordfil til formalet. Det vil formentlig give mening at gemme filen samme
sted, som | evt. gemmer skabelonfilen.

Vi anbefaler desuden, at | kopierer og gemmer den tekst, | har skrevet i kolonne "Andringsarsag”, hvis
denne er udfyldt. Det kan veere en hjeelp til at forstd, hvad | har aendret, samt ifm. at | evt. indfarer
&ndringerne igen i en opdateret brevskabelon.
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2.6.3 Tag stilling til jeres overskrivning
I skal nu tage stilling til, hvordan jeres brevskabelon ser ud i dag, sa | kan sammenligne den med den
opdaterede brevskabelon. Der kan veere flere forskellige "input” il dette.

| kan se den gemte overskrivning jf. ovenstaende afsnit

| kan finde eksempler p& brevskabelonen brugt i praksis, ved at fremsgge relevante borgere, som for
nylig har modtaget brevet. Fx kan | finde relevante borgere, ved at traekke sagsrapporten og her
filtrere pa sagstypen, der matcher det pageeldende brev.

| har muligvis udfyldt kolonnen "Andringsarsag” med oplysninger om, hvad | har opdateret
brevskabelonen med og hvorfor. Vi anbefaler, at | udfylder denne, nér | laver eendringer pa brevene.
Dermed sikres, at | selv eller kolleger senere kan gennemskue, hvad der har veeret aendret og
hvorfor.

Det kan ogsa veere, | har dokumenteret jeres aendringer p& anden vis og dermed kan orientere jer i
denne dokumentation.

2.6.4 Veer opmeaerksom pa evt. "falske positiver”
KP kan ikke i praksis se, om | har overskrevet en af de 3 attributter, som hgrer under "Overskriv central

skabelonfil” — Bilag, Skabelonfil og/eller Flettespargsmal:

Overskriv central skabelonfil

Bilag

Intet valgt v Administrer vedhaeftninger
Skabelonfil Rediger skabelon

Flettespargsmal

Intet valgt v Flettespargsmal

Har | ved en fejl sat hak/Ja ved "Overskriv central skabelonfil’, men ikke a&ndret ved en af de 3 attributter,
skal | blot fierne hak/Ja fra attributten.

Du kan fa hjeelp til at se, om | har overskrevet en af de 3 attributter via falgende bilag: Bilag (Breve 2) Hjeelp

til at se, om | har overskrevet de 3 attributter.pdf

| den relaterede KLIK-opgaves (Breve 2) Gennemgd overskrevne brevskabeloner for at sikre korrekt

markering af ansvar.pdf har | tidligere faet til opgave at identificere forkerte hak/Ja ved "Overskriv central

skabelonfil”. | denne opgave, kan du ogsa se et forslag til metode og fremgangsmade.
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2.6.5 Tag stilling til ny brevskabelon
For at kunne sammenligne den opdaterede brevskabelon med jeres overskrivning, skal | ogséa tage stilling til,
hvordan denne ser ud. Her kan ligeledes vaere forskellige "input”.

= Laes om breveendringerne i den tilhgrende releasenote

= Sammenhold evt. ovenstdende med den eksisterende centrale skabelonfil, som du kan se ved at
veelge "Vis” under "Handlinger” og "Vis fil” under "Skabelonfil” for "brevskabelon — central”

Handlinger Skabelonfil
Vis

Rediger overskrivning o

Slet overskrivning Vis fil

* | modtager muligvis eksempler pa de nye breve inden releasen
* | nogle tilfaelde, kan de nye breve veere vist pa statusmgde, webinar el. lign.

2.6.6  Afklar om | vil indfgre jeres tidligere overskrivning i den opdaterede brevskabelon

| skal afklare, om | gnsker at bruge den opdaterede brevskabelon, som den er, eller om | gnsker at indfgre
gndringer i den opdaterede skabelon. @nsker | at a&endre i den opdaterede brevskabelon, skal |
dokumentere dette, sa | kan foretage dem, nar den opdaterede brevskabelon releases i KP.

Grundleeggende er det en fordel, hvis | ikke har behov for at overskrive KPs brevskabeloner, da det letter
jeres opgave med vedligehold.

Huvis | foretager eendringer, som potentielt kan veere til gavn for gvrige kommuner, vil vi opfordre jer til, at |
sender en beskrivelse af jeres behov/aendringer, | har foretaget samt en kopi af brevet (uden CPR) til
KP@kombit.dk. S& vil det blive oprettet som aendringsforslag og blive drgftet i den relevante faggruppe.

2.6.7 Slet jeres overskrivning og indfgr evt. jeres sendringer igen

For at sikre velfungerende breve, anbefaler vi, at | sletter jeres overskrivningen inden eller ifm. releasen, af
de opdaterede brevskabeloner. @nsker | fortsat at benytte en tilpasset version af brevskabelonen, skal |
overskrive brevskabelonen igen efter den opdaterede version er releaset til KP.

Vi anbefaler, at | dokumenterer hvad | eendrer og hvorfor — bl.a. i kolonnen "Andringséarsag”.

For at slette og genoverskrive skal | benytte "Slet overskrivning” i kolonnen "Handlinger” og efterfalgende
"Overskriv’ i samme kolonne.
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2.7 Adgang til LIS-data fra KP
Huvis | ikke allerede har adgang til KPs LIS-udtraek, kan | selv opseette KP til at sende et "LIS-udtraek” til jeres
LIS-system. (Senere vil KP desuden kunne levere data via FLIS.)

Dataudtraekkene fra KP er beskrevet i falgende vejledning, som Igbende bliver opdateret p& KPs driftsside:
LIS vejledning

For at LIS-udtraek kan leveres til jeres LIS-system, skal | have oprettet en SFTP-rute, som udtraekkene skal
ske over. Oprettelse af SFTP-ruten har tidligere vaeret muligt via KLIK-opgaven ”(SA 25) Opret SFTP-ruter
og konto”. Som det fremgar af opgaven, skal | bestille SFTP-ruten via Serviceplatformen: Etablering af
SETP-rute mellem afsendersystem og modtagersystem | Digitaliseringskataloget

Du skal veere opmaerksom p4, at der er beskrevet regler for, hvem der ma foretage bestillingen. Dette
fremgar af afsnit 6.3 pa bestillingsformularen/blanketten.

Nar ruten er oprettet, skal | opseette systemparametrene "LIS modtager” og "Underfanen 'LIS dataudtraek™,
som er beskrevet i brugervejledningen for systemadministratorer: BRUGERVEJLEDNING TIL
SYSTEMADMINISTRATOR

2.7.1 KPkan levere data til FLIS
Det er muligt at se KP-data i FLIS (Feelleskommunalt LedelsesInformationsSystem).

Ved at f& KP-data i FLIS far lederne og andre relevante medarbejdere mulighed for at falge udviklingen i fx
antallet af pensionister, helbredstillzeg mm. Rapporter kan vise tallene og udvikling for egen kommune og i
anonymiseret form som benchmark med andre kommuner.

Du skal veere opmaerksom p4, at selvom jeres kommune ikke er med i FLIS, anbefaler vi, at | foretager
opsaetningen i KP, sa jeres data indgar i FLIS, og s& andre kommuner dermed kan benchmarke sig med jer.
Det vil ogsa betyde, at skulle | senere gnske at blive en del af FLIS, s ligger jeres data klar til jer.

KLIK-opgave (Projekt: KP videreudvikling)

(MI 51) Aktiver afsendelse af KP-data til FLIS
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2.8 Skift bank

Titel Beskrivelse

Startkriterie | skifter bank.

| skal have opdateret oplysninger vedr. den nye bank via KPs
systemadministrationsfane. Gares dette ikke vil udbetalinger ikke na
frem til modtageren.

Konsekvens hvis
heendelsen ikke handteres

Interne parter
o KP-systemadministrator
Involverede parter

Eksterne parter
e Kommunens nye bank

Bergrte systemer e Kommunernes Pensionssystem (KP)

Vigtig viden NA

| har behov for at skifte bank:

1. Startkriterie: | skal skifte bank.

2. | skal kontakte den nye bank og indhente "Pl Aftalenummer”
samt "BBAN Konto”. Formatet for "PI Aftalenummer” kan
variere alt efter bank, og | skal sikre jer i dialog med banken, at
den korrekte veerdi benyttes.

3. KP-systemadministrator skal benytte de 2 veerdier fra den nye
bank til at opseette 3 instanser af systemparameteren
"Forretningskonstant” via KPs systemadministrationsfane. For
hver systemparameter skal | angive en "Gyldig fra”’-dato, der
stemmer overens med hvornar bankskiftet finder sted.

4. De 3 instanser som skal opdateres med hhv. "PlI
Aftalenummer” og "BBAN Konto” har ngglerne:

a. 7sf1590e_transfer_payments.pi_aftalennummer”

b. 7sf1590e_transfer_payments.bban” (bruges til at
treekke udbetalinger til borgere og virksomheder)

c. 7sf1590e_transfer_payments.maf_bban” (bruges til at
treekke udbetalinger for mellemkommunal
afregning(MAF) til andre kommuner)

NB: Indbetalinger fra andre kommuner placeres pa jeres hoved
NemKonto eller en konto tilknyttet et SE-nummer. Hvis sidste
er tilfeeldet, skal bankkontonummer veere tilknyttet til SE-
nummeret i NKS.

5. ’NKS-aftalenummer” skal ikke eendres i forbindelse med skift
af bank.

6. Nar | laver en straksudbetaling via KP, benyttes opsaetning
relateret den "gamle bank”, og der er 2 bankedages forsinkelse
pa overfarslen. Da vi ikke er bekendte med om banken
accepterer betalingsanmodningen ved afsendelse af
straksbetalingen eller senere i Igbet af de 2 dage, bar | derfor
ikke gennemfare straksbetalinger i de 2 bankdage op til
bankskiftet. Fx hvis | skifter onsdag d. 1. maj, skal | ikke
foretage straksudbetalinger mandag d. 29. og torsdag d. 30.
april.

Dette skal | kommunikere ud til relevante medarbejdere.
Hvis bankskiftet sker pa en skeev dato, skal | desuden vaere
opmeaerksomme pa, at manedlige udbetalinger, som sendes
ifm. manedskearslen, sendes med de oplysninger, der er

Arbejdsbeskrivelse
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geeldende i KP pa tidspunktet for manedskarslen. Skifter |
bank inden betalingerne sla igennem for borger, er det altsd en
tilsvarende problematik. | bar altsd undga bankskift, sa det
rammer ind mellem manedskarsel og udbetaling.

Alternativt ift. ovenstaende skal | kontakte banken og afklare,
hvornar banken accepterer betalingsanmodningen, og pa
denne baggrund planlzegge ovenstaende opsaetning i KP.

Du skal veere opmaerksom pa4, at hvis der alligevel opstar fejl
ifm. overgangen, sd MAF-overfarsler fra KP ikke bliver
gennemfgart korrekt, er det en fordel at bestille en genkarsel i
KP via Min Support fremfor at overfgre belgbene til andre
kommuner manuelt. P& den made vil konteringen blive
foretaget automatisk og konti vil stemme.

7. Slutkriterie: | har ajourfart opsaetningen via KPs
systemadministrationsfane, saledes at udbetalinger kan na
frem til modtagerne.

I har ajourfart de 3 instanser af "Forretningskonstant” som vedr. "PlI
Slutkriterie Aftalenummer” og "BBAN Konto”. | har desuden taget stilling til og

planlagt handtering af straksudbetalinger og evt. problemstilling ift.
banskifte pa en skaev dato.

lllustration af proces

? Kommunen skal skifte bank

Startkriterie

Kommunen kontakter den nye
bank og indhenter "Pi
Aftalenummer” samt "BBAN
Konto".

Kontakt ny
bank

E
% KP-systemadministrator skal benytte de 2 De i T har

: p g
» SO EN Rl TIET 253 p 'ST1590e_transfer_payments pi_aflalennummer
o mec'opsmn!ng of s “sf1590e_transfer_payments bban"
& Foretningskonstant” via Kk's "s11590e_transfer_payments.maf_bban"
o systemadministration A |
x
o (5] L
= Kommunens har ajourfert Planlaeg handtering af ;
2 opsatningen via KPs straksudbetalinger og N:Si-;l‘:alenug:mejr
= administrationsfane, saledes undgd i < 7 ZI aoel L= a:d elfm ;
= at udbetalinger kan nd frem mellem manedskersel AL 5:3': e fi
a til modtageme. 0g udbetaling til borger nE
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2.9  Skift navn pa organisatorisk enhed
Titel Beskrivelse

| skifter navn pa eksisterende organisatoriske enheder, som er
Startkriterie relevante for KP, og undrer jer over, at andringerne ikke slar igennem i
sortimenterne i FK-KLA.

Der er et opmeerksomhedspunkt i forhold til, at eendringer i navne i FK-
ORG pt. ikke slar igennem i FK-KLA. Det frarades at oprette en ny
registreringveerdi, og i stedet skal alternativ work around benyttes.

Konsekvens hvis
heendelsen ikke handteres

Interne parter
e Organisationsadministrator

Involverede parter e Klassifikations-/sortimentsadministrator
Eksterne parter
e KOMBIT
e FK-ORG
Bergrte systemer e  FK-KLA
o Kommunernes Pensionssystem (KP)
Vigtig viden NA

| skifter navn pa eksisterende organisatoriske enheder, som er
relevante for KP.

1. Startkriterie: | har skiftet navnet pa organisatoriske enheder,
som er relevante for KP og som benyttes i sortimenterne, men
navnet er ikke slaet igennem i sortimenterne i FK-KLA.

2. | kan omdgbe enheder i FK-ORG, uden der skal ggres noget i
KP, for at det slar igennem i KP. Zndringer vil veere synlige i
KP dagen efter, de er foretaget i FK-ORG.

3. Dog replikeres aendringerne ikke til sortimenterne i FK-KLA,
hvorfor navneaendringer i FK-ORG ikke vil sl& igennem her.
Dette har ikke nogen pavirkning rent funktionelt, men kan virke

Arbejdsbeskrivelse forvirrende / forstyrrende for FK-KLA administratoren. Der er
funktionalitet p& vej, sa det pa sigt vil sla igennem i FK-KLA.

4. Klassifikations-/sortimentsadministrator skal ikke oprette en ny
registreringsvaerdi. HVIS det gnskes, at navnet skal sla
igennem i FK-KLA med det samme, skal kommunen kontakte
KOMBIT, og herefter skal KOMBIT i samarbejde med
kommunen udforme en service request til STS Leverandgren
(KMD).

5. Slutkriterie: Kommunen har taget stilling til, om det er
ngdvendigt at fA navneskiftet til at sld igennem i FK-KLA med
det samme. Hvis det er ngdvendigt, har kommunen kontaktet
KOMBIT med henblik p& at pa at oprette en service request pa
opgaven.

Kommunen har taget stilling til, om det er ngdvendigt at fa navneskiftet
til at sla igennem i FK-KLA med det samme. Hvis det er nadvendigt,
har kommunen kontaktet KOMBIT med henblik pa at pa at oprette en
service request pa opgaven.

Slutkriterie
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2.10 Skift SE-nummer

Huvis | skal skifte SE-nummer, som har relation til KP, er det vigtigt, at | opretter en sag til Netcompany via
Min Support for at fa analyseret konsekvenserne samt forhgrt jer om behovet for opdatering af serviceaftaler
mv., hvor SE nummeret fremgar. | skal desuden orientere KOMBIT og sende sagsnummeret til
KP@kombit.dk. Det er vigtigt, at | henvender jer i god tid.

2.11 Skift fjernprintleverander
Hvis | skifter fiernprintleverandgar, skal | foretage opsaetning pa serviceplatformen og i KPs
systemadministration.

Opseaetningen pa serviceplatformen har | tidligere foretaget i KLIK-opgaven "NgDP 4”, som | kan genbesgge
efter behov.

Opsaetningen i KP foretager | ved at fremsgge forretningskonstanten "print.Forsendelse_Type_ldentifikator”
og indsaette den nye veerdi af "AfsendersystemID”, som | far fra jeres nye fijernprintsleverandar, og som |
ogsa skal benytte ifm. opsaerningen pa serviceplatformen .

KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(NgDP 4) Opseet fijernprint

2.12 | benytter boligarket vedr. boligudgifter, og taksterne er blevet
opdateret

Boligarket i KP er minimal lgsning til erstatning af det modul, som nogle kommuner havde valgt at tilkgbe til
KMD SPK. Arket er venligt stillet til radighed af Region Hovedstaden og tilpasset minimailt.

Hvert ar opdaterer Netcompany takster i arket. Dette sker normalt i november. Derpd sendes en
driftsmeddelelse ud. Opdateringen tager udgangspunkt en tveerkommunal skabelon uden kommunens
institutionsoplysninger. | skal derfor selv overfare og opdatere de kommunespecifikke oplysninger i arket.

| kan lzese yderligere vejledning i KP Temavejledning - Arlig opdatering af Boligark og ZAndringsvarsel.

2.13 Itager nye dele af KP i brug — Ydelser eller traek
Dette afsnit handler om det, som er ens/overlappende for ydelser og treek i KP. Servicetreek behandles i
separat afsnit | tager nye dele af KP i brug - Servicetraek, hvor du bl.a. kan leese om masseindberetning og

rettelse af treek tilbage i tid.

Ydelser og treek er i sagens natur meget grundlaeggende elementer i KP. Hvis | ikke har benyttet ydelser
eller treek tidligere, eller | gnsker at tage nye ydelser eller treek i brug, er det ngdvendigt, at | skaber jer et
overblik over jeres evt. eksisterende opseetning. Det er fx opseetning, som | kan have foretaget ifm.
idriftseettelsen. | skal desuden klarlaegge, hvilket behov | har nu, hvor | skal tage det i brug i praksis, sa
sagsbehandler kan veelge de rigtige ydelses- og/eller traektyper og benytte relevante administrative
enheder/omkostningssteder. Der er ogsa anden mulig opsaetning, som | skal tage stilling til, fx om | gnsker at
benytte takster, om jeres jobfunktionsroller passer til jeres behov og om | har behov for at tilpasse eller
oprette opgavepakker, sa | let kan pulje forskellige typer af opgaver i KP.
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Ud over at gennemga dette afsnit, skal | ogsa vaere opmaerksomme pa felgende afsnit under "Genbesag
grundlaeggende opsaetning”. Disse afsnit er ogsa vigtige for, at | kan benytte KP hensigtsmaessigt og med
mest mulig veerdi for jer:

- Administrative enheder / Omkostningssteder pa sager

- Forretningskonstanter

- Jobfunktionsroller

- Takster

- Opgavepakker
- Oplysninger i FK Organisation, som benvyttes i breve og vises i SAPA

2.13.1 Overblik over KPs ydelser og traek
Ydelser og treek i KP kan grundleeggende inddeles som fglger:

- Almindelige helbredstilleeg
o Overordnede 7 typer: Medicin, tandleege, fodterapi, hgreapparat, fysioterapi,
kiropraktorbehandling og psykologhjeelp.
- Personligt tilleeg
o Ydelser kan evt. veere med tilbagebetaling
o Kan veere Igbende / Supplement til brakpension
- Udvidet helbredstillaeg
o Overordnede 3 typer: Briller, Tandproteser og Fodbehandling.
o Fodbehandling er opdelt efter pensionsvejledningen: lIkke afgreenset, afgraenset eller
enkeltstdende

For de ydelser | benytter i KP, kan | have behov for matchende traek, hvis | har behov for at kunne regulere
den enkelte ydelse. Det kan fx veere relevant, hvis en borger har faet udbetalt for meget i en periode. Her
kan | lave et treek, som benytter en "relateret treektype” til reguleringen.

Pa samme made kan | have behov for "relaterede ydelsestyper”, hvis en borger har vaeret trukket for meget
fx ved et servicetraek. Her vil | altsa lave en bevilling, som benytter en “relateret ydelsestype”.

Der er tre treekkategorier:

o Tilbagebetaling: Jf. pensionslovens 843, vedr. tilbagebetaling af personlige tillaeg, kan UDK
indeholde disse i pensionen.

e Servicetreek: Efter aftale med UDK kan disse indeholdes i pensionen.

e @vrige: Regulering af ydelser pa grund af for meget udbetalte ydelser. Disse kan modregnes i
kommunens egne udbetalte ydelser, altsa ikke i pensionen hos UDK.

2.13.2 Hvad skal vaere pa plads, for at | kan handtere ydelser eller treek i KP?

Forstdelse pa tveers af perspektiver og it-systemer

Nar | handterer ydelser i KP, er det relevant at have indsigt i sammenhaengen mellem omkostningssted og
administrativ enhed, samt samspillet mellem FK Klassifikation, KP og jeres gkonomisystem. | kan lseese om
dette i KP Temavejledning - @konomi Ydelser og Traek.

26


https://dok.kombit.dk/Media/638385842398595546/KP%20Temavejledning%20-%20%C3%98konomi%20Ydelser%20og%20Tr%C3%A6k%20v2.pdf

KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

Ydelses og traektyper

Indledningsvis skal | gennemga jeres opseetning af ydelses- eller treektyper i KPs systemadministration
under systemparametrene "Ydelsestyper” eller "Traektyper”. De typer, | skal kunne veelge i KP, skal veere sat
op med "Ja” i "Ma bevilges”. Er der flere, end | har behov for, kan | aendre til "Nej” i ma bevilges. Typerne vil
stadig fungere pé evt. eksisterende bevillinger eller treek, men kan ikke veelges ved nye bevillinger eller traek.
Mangler | derimod typer, kan | ogsa oprette disse under systemparameteren.

Du kan laese mere under afsnittene "Ydelsestyper” og "Treektyper” i Brugervejledningen for sagsbehandler

0g gkonomimedarbejder.

Du kan laese om oprydning af ydelses- og traektyper i afsnittet 3.10 Oprydning i ydelses- og treektyper.

Ud over at benytte de "overordnede” typer, er det ogsa muligt at oprette detaljeringer, sa | far flere
"underordnede” typer, for de enkelte arter. Hvis | alene laver detaljeringer i opsaetningen i KP, vil
detaljeringerne konteres pa samme konto, som den overordnede type. Hvis | derimod udvider sortimentet i
FK Klassifikation og bagefter opszetter de nye registreringsvaerdier som detaljeringer i KP, kan | kontere pa
forskellige konti alt efter hvilken detaljering, der veelges i sagsbehandlingen.

Se Odsherred kommune vise hvordan man foretager detaljering her (fra 8 min. inde i videoen som samlet
varer 25 min.): Odsherred viser hvordan man foretager detaljering i FK Klassifikation og KP

Se Netcompany vise hvordan | opretter kommunespecifikke klassifikationer og tilfgjer kommunespecifikt
sortiment: Webinar om KLIK-opgave (Ml 37) Opret kommunespecifikke klassifikationer og (Ml 10) Udarbejd

oqg tilfg] myndighedsspecifikt sortiment

Du kan desuden laese om oprettelse af nye typer og evt. detaljering af typer i afsnittet "Oprettelse af ny
ydelses- eller treektype” under "Haendelsesbeskrivelser”.

KLIK-opgaver (Projekt: Kommunernes Pensionssystem)

(MI 12) Tilfgj detaljering for ydelsestyper og traektyper

Administrative enheder / omkostningssteder

| skal ogsa have de administrative enheder, som | gnsker at kunne veelge i sagsbehandlingen, og som skal
kunne benyttes som omkostningssteder ifm. konteringen i jeres gkonomisystem. Under sortimentet
"Omkostningssted” i FK Klassifikation, kan | f& overblik over hvilke mulige enheder, | kan veelge ved
sagsbehandlingen. Det er ogsa her | kan lave aendringer, hvis | fx mangler en enhed, | gnsker at kunne
benytte som administrativ enhed pa sager.

| KPs systemparameter "Administrativ enhed til sager” kan | vaelge, om KP skal forudveelge en bestemt
administrativ enhed ved sagsbehandling for en specifik type. Fra systemparameteren "Standard
administrativ enhed” kan | se og aendre, hvilken enhed | har valgt at KP i gvrigt skal benytte som standard.
Ved automatisk sagsoprettelse og bogfering benytter KP den enhed, der evt. er angivet i "Administrativ
enhed til sager”. Hvis der ikke er engivet en enhed for den konkrete type, vil KP i stedet benytte enheden,
som er valgt i "Standard administrativ enhed”.
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Du kan leese mere om administrativ enhed/omkostningssted og overvejelser i den sammenhaeng i afsnittet
"Administrative enheder / Omkostningssteder pa sager” under "Genbsgag grundlaeggende opseetning”.

Mapning i gkonomisystemet

For at jeres gkonomisystem kan modtage og handtere de posteringer, der sendes fra KP, skal | have
foretaget en mapning i gkonomisystemet. | kan laese om og se ekempler p4 mapning i afsnittet ”3.8 Mapning
i skonomisystemet” i denne forvaltningshandbog.

Relateret ydelse/traek

Ydelsestyper kan tilknyttes "Relateret treek”, for at understgtte regulering af ydelser.Fx hvis borger har en
hgjere helbredstillaegsprocent, eller har haft en hgjere formue. Omvendt kan traektyper tilknyttes "Relateret
ydelse”, for at understatte regulering af traekket.

| kan rette eller stoppe et treek med virkning fra en dato tilbage i tid. KP foretager fuld genberegning af
treekket og evt. oprettelse af ydelse, hvis genberegningen ender med tilgodehavende til borger. | sidste
tilfeelde er det ngdvendigt, at der er oprettet en "Relateret ydelse” for treektypen, som KP kan benytte i den
forbindelse. "Relateret ydelse” er ogsa relevant hvis | benytter KP til servicetraek, og der blive behov for at
foretage "modsatrettede traek”. Det kan fx vaere relevant, hvis en borger er blevet trukket for meget for en
periode, og derfor skal have penge tilbage i den falgende maned.

Du kan laese mere under afstnittene "Ydelsestyper” og "Traektyper” i Brugervejledningen for sagsbehandler

0og gkonomimedarbejder.

KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(TF 4) Tag stilling til relateret ydelse til traektyper

(Treek 1) Tag stilling til og foretag evt. opsaetning for relaterede ydelser til treektyper

2.14 |tager nye dele af KP i brug — Automatisering / procesunderstgttelse
2.14.1 Automatisk sagsbehandling af ansggninger

Ved introduktionen af automatisk sagsbehandling af ansggninger i KP fik alle kommuner mulighed for at
gennemfare en reekke KLIK-opgaver, som havde til formal at opseette om og hvordan, | gnsker at benytte
automatisk sagsbehandling.

| kan opseette KP til at behandle ansggninger om helbredstillaegskort automatisk. Personligt tilleeg og udvidet
helbredstilleeg kan behandles delvist automatisk. Du skal veere opmeaerksom p4, at | kan opseette
forskellige delelementer af automatikken som fx om manglerbrev skal sendes automatisk, og hvor laenge KP
skal vente pa oplysninger fra borger via UDK, fgr manglerbrev skal sendes.

Du kan se en illustration af processerne i Automatiske processer for ansggninger i KP.

Du kan blive klogere pa hvordan automatikken fungerer og opseettes i temavejledningen: Automatisk
behandling af ansggninger
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KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(Auto 2) Automatisk behandling af ansggninger vedr. helbredstilleegskort og udvidet helbredstilleeg

(Auto 8) Automatisk behandling af ansggninger vedr. personlige tillaeg

2.14.2 Modtag ansggninger direkte i KP fra jeres selvbetjeningslgsning

En selvbetjeningslgsning kan sende ansggninger til KP via snitfladen kaldet "Fordelingskomponenten” (SF
2900). Hermed vil | kunne modtage ansggningen fra borger direkte i KP, og med automatisk sagsbehandling
vil KP kunne gennemfgre eller opstarte sagsbehandlingen automatisk.

Laes mere om hvordan det fungerer, nar | modtager ansggninger direkte i KP fra jeres
selvbetjeningsleverandgr her: KP Temavejledning - Ansggninger direkte til KP fra selvbetjeningslgsning -

Integration.pdf

Alle kommuner har tidligere faet mulighed for at f& oprettet SFTP-ruter, som kan benyttes til at sende
ansggninger over. Hvis | ikke i sin tid har givet samtykke til denne opsaetning, skal | selv st for opsaetningen
og tilhgrende udgifter.

Tilkgb og ibrugtagning af integrationen sker primeert i samarbejde med jeres selvbetjeningsleverandar.

Ansggninger kan fortsat oprettes manuelt i KP, hvor sagsbehandler kan veelge, om KP skal benytte
automatisk sagshbehandling eller ej.

KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(Auto 3) Opseetning af fordelingsregler for selvbetjeningslgsningen

(Auto 15) Tag stilling til, om | gnsker at tilkabe integration med EGs selvbetjeningslgsning og ga evt. i
dialog med EG

(Auto 16) Godkend serviceaftaler fra EG og aktiver fil-ruter

(Auto 17) Tag stilling til, om | gnsker at tilkgbe integration med VISMAs selvbetjeningslgsning XFlow og
ga evt. i dialog med VISMA

(Auto 18) Godkend serviceaftaler fra VISMA og aktiver fil-ruter

2.14.3 Automatisk arlig revurdering af Igbende personligt tilleeg
Ved introduktionen af automatisk revurdering i KP fik alle kommuner mulighed for at gennemfgre nogle
KLIK-opgaver, som havde til formal at opsaette om KP skal understgtte arlig revurdering.

| praksis opretter KP opgaverne "Opret revurdering”, som afsender et brev til borger, nar revurderingsdatoen
er net. | kan selv opszette, om | gnsker at brevet sendes automatisk af KP, eller om | selv vil sende brevet
manuelt via opgaven. Nar borger har svaret brevet, falder opgaven ud til manuel behandling for
sagsbhehandler, som skal tage stilling til, om der er behov for at foretage justeringer.
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KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(Auto 6) Tag stilling til opseetning af kommunens haendelaesesabonnementer ifm. Revurderinger

(Auto 8) Automatisk behandling af ansggninger vedr. personlige tillaeg

2.14.4 Afslagséarsager

Ved introduktionen af afslagsarsager i KP fik alle kommuner mulighed for at gennemfgre nogle KLIK-
opgaver, som havde til formal at opsaette afslagsarsager. Det er bade muligt at overskrive eksisterende
afslsagsarsager og oprette nye.

Med afslagsarsager kan sagsbehandler veelge en afslagsarsag i forbindelse med afslag pa udvidet
helbredstillaeg og personlige tillaeg inkl. supplerende hjeelp. Afslagsarsagen benyttes i afslagsbreve til borger.

Aflsagsarsager opsaettes i systemparameteren "Arsag for afgarelse”.

KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(Auto 12) Gennemga og udarbejd afslagsarsager til udvidet helbredtilleeg og personlige tillaeg

(Auto 14) Opseet afslagsarsager til udvidet helbredtillaeg og personlige tillaeg

2.14.5 Prisaftaler og beregningsmodulet
Ved introduktionen af prisaftaler i KP fik alle kommuner mulighed for at gennemfgre en KLIK-opgave, som
havde til formal at opseette leverandgrer og tilhgrende prisaftaler.

Prisaftalerne benyttes i beregningsmodulet. Det er her muligt at kombinere ydelser med prisaftaler og
ydelser med manuelle indtastninger, som det fremgar her:

B
Qverslag/regnin
Beskrivelse Prisaftale

9

Prisaftaler g

Delprotese overkaebe - X 4.000,00 5.000,00

Rodbehandlingspakke (Behandli v X 3.000,00 2.500,00

Manuel indtastning

Protese rens 200,00

Du skal veere opmaerksom p4a, at KP vaelger at give tilskud pa baggrund af den mindste af enten
"overslag/faktisk pris fratrukket Sygeforsikring "danmark" eller "en evt. prisaftale". Dette er baseret pa
gennemgang med faggruppen og Schultz lovguide. Se eksempel her:
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Beregningseksempel pa helbredstillzeg til briller hvor udgiften er svarende til prisaftalen og der er medlemskab af
sygeforsikringen "Danmark"

Pensionisten s@ger om tilskud til briller med 1 stel og 2 dobbeltslebne glas til en samlet udgift pa 1.621 kr.
Pensionisten er medlem af sygeforsikringen "Danmark" og berettiget til tilskud pa 800 kr.

Den faktiske udgift 1.621,00 kr.

Pris i henhold til prisaftalen som kommunen har indgaet med en optiker|1.621,00 kr.

Beregning af helbredstilleeg:

Faktisk udgift il brillen 1.621,00 kr,

Tilskud fra sygeforsikringen "Danmark" (skal traekkes fra) 800,00 kr.

Egen betaling, dvs. den faktiske udgift minus tilskud fra "Danmark" 821,00 kr.

Pris ifalge prisaftale 1.621,00 kr.
Egen betaling - dog hgijst ifelge prisaftale 821,00 kr.
85 % heraf 697,85 kr.
Pensionistens tillzegsprocent 100 %
Helbredstillzeg udbetales med 697,85 kr.

Vigtigt om opseetning
For at benytte prisaftaler skal | opseaette relevante leverandgrer og tilhgrende prisaftaler.

Inden | begynder opsaetningen, skal | szette jer ind i hvordan prisaftaler fungerer og slar igennem i jeres
breve. Bade leverandgr og prisaftalens titel og belgb fremgar af KPs standardbevillingsbrev.

Fx kan | oprette leverandgrerne "Krystal optik” og "Godt syn” og tilhgrende prisaftaler "Standard brille” og
"Standard brille med laesefelt” for hver leverandgr. Har de 2 leverandarer helt enslydende prisaftaler kan |
ogsa oprette én leverandgr "Krystal optik og Godt syn”. Hvis | har mange leverandgrer med samme
prisaftaler, kan | ogsa navngive leverandgren “flere brilleforhandlere” eller eendre brevskabelonen, sa
leverandar fx slet ikke fremgar af brevet til borger. Du kan se eksempel pa brevet her:
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Borger- og S

Du er berettiget til udvidet helbredstillzeg til -
briller

Vi skriver til dig, fordi du den 31. december 2021 har segt om Afdel
udvidet helbredstillaeg til briller pa 200 kr. 2

Du er bevilget 80,75 kr. til udvidet helbredstillazg til briller.

Sadan beregner vi dit tilskud
Hillered Kommune har indgaet en prisaftale med Krystal optik (Langgade). Dit tilskud
bliver derfor beregnet ud fra prisaftalen.

Du kan frit veelge en anden leverander end den, vi har indgaet en prisaftale med.
Du kan maksimalt fa deekket 85% af udgiften til udvidet helbredstillaeg til briller. Belebet,
du far udbetalt, afheenger af din personlige tillaegsprocent. Din personlige tilleegsprocent

er 100%, og du far derfor deekket 85% af det beregnede beleb.

Du kan i nedenstaende tabel se, hvordan vi har beregnet dit udvidet helbredstillaeg il

briller.

Beskrivelse Overslag Prisaftale 1alt

Brillestel - Standard 200,00 95,00 95,00
Sum af "l alt" 95,00 kr.
Helbredstilzgsprocent| 85%
Berettiget tilskud 80,75 kr.

Du kan laese om opseetningen i brugervejledningen for systemadministrator i afsnit ”6.27 Prisaftale — Opret

leverandgr” og "6.28 Prisaftale — Opret aftalt pris”.

Du kan se en demo af beregningsmodulet og prisaftaler her: KP_ Demo af beregningsmodul og prisaftaler

KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(Auto 9) Tag stilling til og foretag evt. opsaetning af nye systemparametre relateret til prisaftaler

2.15 Itager nye dele af KP i brug — Behandling af eFaktura i KP

KP kan modtage eFaktura og foretage automatisk validering ved modtagelse. Ved almindelig helbredstilleeg
kan KP godkende betaling automatisk. En forudsaetning for automatisk behandling er, at eFakturaen lever op
til en reekke valideringer fx hvis borger ikke er medlem af Sygeforsikring ‘danmark’ eller hvis en ydelse pa
eFakturaen overskrider en belgbsgreense; som | har sat op for hver enkelt ydelse, vil eFakturaen falde ud til
manuel behandling. Afvisning vil typisk blive lagt til manuel sagsbehandling. Ved udvidet og personlige tilleeg
understgtte KP manuel sagsbehandling. Ved godkendelse af en eFaktura sendes bogfaringsoplysninger til
kommunens gkonomisystem. Det er desuden muligt at handtere kredit nota og rykkere.

Se 5 min. demo af eFaktura her: KP: Demo af eFaktura (uge 11)

Se 54 min. undervisningsvideo her: KP: Uddannelseswebinar om eFaktura
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Slides fra undervisningen: Uddannelseswebinar om eFaktura 14-03-2024 - Slides.pptx

Eksempel p& opsaetning delt af Aalborg kommune: KP_eFaktura - Eksempel pa relateret opsaetning delt af
Aalborg kommune.pdf

Ved introduktionen af eFaktura i KP fik alle kommuner mulighed for at gennemfare en reekke KLIK-opgaver,
som havde til formal at fa forudseetningerne for at behandle eFaktura i KP pa plads. KLIK-opgaven eFaktura
4 vedr. opsaetning, som gar det muligt for KP at behandle eFakturaer automatisk.

Du skal veere opmaerksom p4, at potentialet for automatisk behandling af efakturaer er teet forbundet med
den praksis og maske den it-lgsning, som leverandgrer/behandlere har, nar de udfylder og sender
eFakturaer til jer. KOMBIT arbejder lgbende pé at forbedre KPs muligheder for at handtere flest mulige
eFakturaer automatisk.

Du skal veere opmaerksom p4, at | skal lgse alle KLIK-opgaverne nedenfor undtagen eFaktura 4, for at
kunne behandle eFaktura i KP. Ifm. "eFaktura 10” skal | kontakte KP ift. planleegning af jeres ibrugtagning. |
den sammenhaeng vil | ogsa blive indkaldt til en spargetime, som skal statte jeres implementering.

KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(eFaktura 2) Registrer organisationsenheder i delsortimentet Fakturabehandlingsansvarssted i FK
Klassifikation

(eFaktura 3) Angiv standard Fakturabehandlingsansvarssted til behandling af eFaktura
(eFaktura 4) Tilpas opseetningen af jeres ydelsesnumre i KP

(eFaktura 5) Foretag mapning af ny ydelsestype i jeres gkonomisystem

(eFaktura 6) Tag stilling til nye opfglgningsopgaver og tilpas eventuelt relateret opsaetning i KP
(eFaktura 7) Tag stilling til behov for og opret evt. nye EAN

(eFaktura 8) Kontakt og ga i dialog med jeres ERP-leverandgr

(eFaktura 9) Foretag mapning i jeres gkonomisystem

(eFaktura 10) Planleeg og gennemfgr forudsaetninger for ibrugtagning

2.16 |Itager nye dele af KP i brug — Servicetreek
| KP kan | indberette traek samt handtere tilbagebetaling (modsatrettede traek), nar der fx har vaeret
trukket for meget for en periode.

| kan indberette treek enkeltvis via handlingsmenuen "Opret treek” eller som masseindberetning via
fanen "Masseindberetning”. Masseindberetning kan ske ved, at | taster cpr og belgb for hver enkelt
indberetning, eller ved at | laegger en excel-fil ind i KP, som indeholder flere reekker med cpr og
belab.
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Servicetraek kan gennemfgres pba en aftale med UDK om, at servicetreek kan indeholdes i
pensionen. At der foreligger denne aftale skal registreres pa forretningskonstanten
"understotter_udk_traek”, som ogsa fremgar af afsnittet "Forretningskonstanter”.

Du kan leese om dette i afsnittene "Opkraevning fra borgere (Traek)” og "Masseindberetning” i
Brugervejledningen til sagsbehandler og gkonomimedarbejder. Se ogsa afsnittene "Ret planlagt

traek”, "Handter afvist treek” og "Modsatrettede treek”.

Du kan se en kort demo, 11 min., af hvordan i stopper og retter treek tilbage i tid her: KP_Demo af
stop oq ret traek tilbage i tid

| kan ogsa opseette en "SFTP-bruger”, svarende til en "netvaerksmappe” du vil kunne se i stifinder,
hvor du eller leverandarer kan uploade excelfiler med traek. KP kan sa, ifm. en manedlig karsel,
opsamle excelfilerne og oprette traek og modsatrettede treek pa denne baggrund.

Du kan laese om opsaetning af denne "SFTP-bruger” i vejledningen Oprettelse/Nedleeggelse af
SETP-bruger til indberetning af T/F.

KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(TF 2) Tag stilling til udvidelsen af brugersystemrollerne "Servicetraek medarbejder” og
"Belgbsgodkender"

(TF 3) Tag stilling til forretningskonstant vedr. belgbsgraense for modsatrettede treek
(Treek 1) Tag stilling til og foretag evt opsaetning for relaterede ydelser til treektyper
(TF 4) Tag stilling til relateret ydelse til traektyper

Du skal veere opmaerksom p4a, at "Traek 1” ger det muligt for jer, at foretage nedreguleringer af treek

tilbage i tid. "TF 4” er alene relevant, hvis | gnsker at opseette og benytte en "SFTP-bruger”.

3 GENBESYG GRUNDLAGGENDE OPSATNING

3.1 Administrative enheder / Omkostningssteder pa sager

Ved idriftseettelsen af KP skulle alle kommuner gennemfere en reekke KLIK-opgaver, som havde til formal at
opseette hvilke organisatoriske enheder, KP kan benytte som administrative enheder og omkostningssteder
pa sager.

Vigtig viden

Administrative enheder i KP:

| KP skal alle administrative enheder, | gnsker at kunne benytte i KP, vaere oprettet i FK-ORG og
efterfglgende i FK-KLA hvorfra de "treekkes” over i delsortimentet "Omkostningssted”.

Delsortimentet styrer hvilke enheder, en sagsbehandler kan vaelge som administrativ enhed pa sager i KP
og dermed hvilket omkostningssted, der bliver anvendt ved posteringer, samt hvilke kontaktoplysninger, der
flettes ind i breve.
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Jeres ERP-system henter desuden samme omkostningssteder, som saledes skal mappes i
omseettertabellen, for at ERP-systemet kan modtage posteringerne.

Relevante systemparametre:

Administrativ enhed til sager: benyttes til at angive en default administrativ enhed for hver sagstype, hvor |

gnsker dette. Nar der er angivet en default administrativ enhed, behgver sagsbehandler ikke at angive dette
ved oprettelse, og enheden benyttes samtidig, nar KP selv opretter sager.

Standard administrativ enhed: benyttes i KP i forbindelse med at KP opretter sager, hvor der ikke er angivet

en default enhed, der matcher sagstypen.

Du kan laese om begge systemparametre under afstnittene "Administrativ enhed til sager” og "Standard
administrativ enhed” i Brugervejledningen for sagsbehandler og gkonomimedarbejder

Tilgange til kontering:

| KP er der 2 tilgange til kontering pa de omrader, hvor flere administrative enheder arbejder med samme
omrade (fx ved servicetraek fra flere institutioner eller administrativ opdeling af tilleeg til fartidspensionister og
folkepensionister). Den tilgang | veelger, har betydning for hhv. opgaven med mapning i jeres ERP-system,
og sagsbehandlerens risiko for at kunne vaelge "forkert” administrativ enhed ved oprettelse af sager. De 2
tilgange betegner vi som Model A og Model B.

Model A: Her kombineres flere administrative enheder (fx Plejehjem A og Plejehjem B) med fa konti (dvs.
treek eller ydelsestyper fx Vask). Fra sagsbehandler perspektiv vil denne model betyde, af listen med mulige
administrative enheder ved oprettelse af en bevilling vil blive lang. Der vil altsad kunne veere mange mulige
kombinationer af omkostningssted og konto, som skal mappes i gkonomisystemet. Hvis ikke der veelges en
komplet mapning af alle mulige kombinationer mellem omkostningssted og kontodetaljering, vil der veere
risiko for, at sagsbehandleren kan vaelge en administrativ enhed, som vil blive afvist af ERP-systemet. Det
kan derfor veere relevant, at | overvejer at undlade default valg af administrativ enhed pa baggrund af
sagstype, for at sikre, at der bliver gjort et bevidst valg af enhed.

Model B: Her veelges altid den samme administrative enhed (fx Forvaltning X), men mange forskellige konti
(dvs. treek eller ydelsestyper fx Vask — Plejehjem A og Vask — Plejehjem B). Ved denne model er det vigtigt
at bemeerke, at den samme administrative enhed pa sagen (og dermed omkostningssted) benyttes i breve
og som administrativ enhed i SAPA. | mange tilfeelde vil det give god mening, at det blot er jeres standard
administrative enhed, | benytter som omkostningssted, hvis | benytter denne model. Til gengeeld vil der veere
behov for oprettelse af flere traek- og ydelsestyper, samt detaljering af konti, som skal oprettes i FK
Klassifikation.

Du kan se en mere dybdegdende gennemgang af ovenstaende i optagelsen af en preesentation, der blev
afholdt i forbindelse med implementeringen af KP Basis: Praesentation af model A og B

Lees mere om ydelser og detaljering i afsnit | tager nye dele af KP i brug — Ydelser eller treek

Du skal veere opmaerksom p4, at sager i KP finder deres omkostningssted p& en anden vis, end det er
tilfeeldet for sager i KY. | KP sammenkobles den enkelte sag direkte med omkostningssted, nar
sagsbehandleren ved oprettelse af en bevilling veelger administrativ enhed. | KY finder en sag det relevante
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omkostningssted ved fgrst at se, om dens ansvarlige enhed er oprettet som et omkostningssted. Hvis ikke
det er tilfaeldet, sgger sagen op igennem organisationshierarkiet for at finde en enhed, som er oprettet som
omkostningssted.

Du skal veere opmaerksom p4@, at administrativ enhed og dermed omkostningsstedet vises i SAPA og pa
breve.

KLIK-opgaver (Projekt: Kommunernes Pensionssystem)

(M1 40) Analyser og beslut behovet for kommunespecifikke vaerdier i KPs Finanssortiment
(M1 37) Opret kommunespecifikke klassifikationer

(MI 10) Udarbejd og tilfgj myndighedsspecifikt sortiment

(M1 07) Udfyld kommunens omkostningssted delsortiment

(MI 24) Map veerdier for KP i bogfgringssystemet

(MI 12) Tilfgj detaljering for ydelsestyper og traektyper

3.2 Digital post (NgDP) og fjernprint
Ved overgangen til Ny generations Digital Post (NgDP) skulle alle kommuner udfgre en grundleeggende
opsaetning. Noget af denne opseetning kan evt. blive relevant for jer at justere.

Fx kan | tilrette opsaetningen af kontaktpunkt, som bl.a. har betydning, nar en borger gnsker at sende digital
post til KP fx fra borger.dk.

Det kan ogsa veere, at | vil tilpasse hvilke digitale breve, der skal kunne besvares af borger via digital post.
Dette gares ved opsaetning af attributten "Ma besvares” pa den enkelte brevskabelon.

Hvis | skifter fiernprintsleverandgr, skal | genbegsge relevant opseetning i FK Administrationsmodul. Se
afsnittet "Skift fiernprintsleverandar”.

KLIK-opgaver (Projekt: KP videreudvikling)

(NgDP 3) Opret kontaktpunkt og opseet distributionsregel
(NgDP 4) Opseet fiernprint

(NgDP 5) Tag stilling til nyt felt pa brevskabeloner

3.3 Institutioner til mellemkommunal afregning (Institutionsoversigten)
Ved introduktionen af institutionsophold i KP kan | have opsat en institutionsoversigt, som skal understatte
jeres arbejde ift. borger pa insitutioner med refusion (Retsikkerhedslovens §9C). Denne opsaetning har til
formal at hjeelpe KP med automatisk at oprette institutionsophold, som pavirker, hvilken kommune, der er
finansieringskommune. Det blev ogsad muligt for sagsbehandlerne at vaelge en prae-opsat institution ved
manuel registrering af institutionsophold.
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Det er ikke obligatorisk at foretage opsaetning af institutionsoversigten, men den er en hjeelp ift. at handtere
tildflytning til institutioner.

| kan have behov for at justere denne opsaetning, hvis der sker eendringer ift. relevante institutioner i jeres
kommune.

Du kan leese om opseetningen i brugervejledningen for systemadministrator.

Du kan desuden laese om processen for flytning og overdragelse af handleansvar i KP_ Temavejledning -

Flytning. Seerligt ifm. tilflytning er det relevant at forholde sig til institutionsophold.

KLIK-opgave (Projekt: KP videreudvikling)

(Institutionsoversigt 1) Tag stilling til og redigér importerede institutioner i kommunen

3.4 Jobfunktionsroller
Ved idriftseettelsen af KP skulle alle kommuner gennemfgre en raekke KLIK-opgaver, som havde til formal at
| fik oprettet og tildelt relevante jobfunktionsroller.

Jobfunktionsroller er sammensat af brugersystemroller, som definerer bestemte rettigheder til KP. Ved brug
af KLE nr. kan rettighederne yderligere indskaerpes efter behov.

KLIK-opgaver (Projekt: Kommunernes Pensionssystem)

(MI 15) Udarbejd jobfunktionsroller for KP
(MI 18) Opret jobfunktionsroller i FK Administration
(MI 20) Foretag sammenkobling af jobfunktionsroller og medarbejdere

(MI 21) Tildel jobfunktionsroller i kommunens brugerkatalog

3.5 Takster

Ved introduktionen af takster i KP blev det muligt at opsaette ydelses- og treektyper med takster, som
efterfalgende vil vaere geeldende i sagsbehandlingen, og som ikke kan overstyres af sagsbehandler.

Du skal ogsé veere opmaerksom pa, at det IKKE er muligt at fierne taskster for ydelses- og treektyper, som
| har angivet skal benytte takster. | det tilfaelde, hvor | ved en fejl har opsat en ydelses- eller traektype til at
benytte takster, vil | veere ngdsaget til at "inaktivere" de pagaeldende ydelses- og traektyper ved at fierne
markering i "M& bevilges" og derefter oprette nye ydelses- og treektyper uden brug af takster. Alternativt kan |
bestille Netcompany til at aendre typen tilbage til ikke at benytte takster. Dette er en betalbar ydelse.

Du kan laese om opseetningen i brugervejledningen for systemadministrator.

KLIK-opgave (Projekt: KP videreudvikling)

(Takster 2) Verificér takster
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3.6 Opgavepakker

Ved idriftszettelsen af KP skulle alle kommuner gennemfare en KLIK-opgave, som havde til formal at | fik
opsat opgavepakker. Opgavepakker benyttes til at filtrere de opgaver KP opretter, sa | kan tilga dem |
meningsfulde inddelinger. Fx kan én opgavepakke samle de eFakturaer, som | modtager i KP, og en anden
kan samle opgaver, som vedr. belgbsgodkendelse. Hvis | er vant til at inddele opgaver pba CPR-intervaller,
er dette ogsd muligt at opsaette for sig eller i kombination med andre filtreringer.

| kan se en raekke skabeloner til opgavepakker, som | kan benytte som de er, eller tage udgangspunkt i og
arbejde videre pba: KOMBITs dokumentbibliotek - Opgavepakkeskabeloner

Du skal veere opmaerksom p4, at det typisk er bedst at starte med at opsaette en opgavepakke sa simpelt
som muligt, og s& bygge videre p& den baggrund efter behov. Undervejs som du opseetter en opgavepakke,
kan du teste, hvordan den virker i praksis pa de opgaver, som | har i jeres opgaveindbakke. Hvis du seetter
mange parametre pa en opgavepakke, gger du risikoen for, at du filtrerer opgaver fra, som du gnsker skal
lande i opgaveindbakken.

3.7 Oplysninger i FK Organisation, som benyttes i breve og vises i SAPA
Ved idriftsaettelsen af KP skulle alle kommuner gennemfgre en KLIK-opgave, som havde til formal at sikre
korrekte kontaktoplysninger pa breve og i SAPA. Nar KP sender et brev, benyttes oplysninger fra den
relevante sags administrative enhed. Oplysningerne daekker over navn pa enhed, adresse, telefonnummer
og EAN. Det er ogsa disse oplysninger, der vises i relation til sager, nar de udstilles i SAPA.

KLIK-opgave (Projekt: Kommunernes Pensionssystem)

(MI 45) Detaljér kommunens opseetning i FK Organisation

Vigtig viden om oplysninger i FK Organisation

FK Organisation indeholder som hovedprincip en kopi af de data, som er registreret i jeres lokale
organisationslgsning i kommunen. Hovedprincippet gar ud pa, at | benytter jeres organisationslgsning til at
tilfgje, fierne og justere oplysninger, og herefter synkroniseres jeres aendringer over i FK Organisation.

"Anvisningerne til FK Organisation” beskriver manstrer for registrering af data som fx adresser, EAN, KLE
mm. Disse registreringsmgnstre skal jeres kommunes lokale organisationslgsning overholde, for at FK
Organisation fremstar korrekt med de data, som er registreret i jeres organisationslgsning. Via brugerfladen
er det muligt at verificere, at data er afleveret korrekt til FK Organisation.

Arsagen til ovenstidende hovedprincip er, at data i FK Organisation p& denne made altid skal veere
retvisende og ens med jeres lokale organisationslgsning. Hvis | fx eendrer en adresse i FK Organisation, vil
den blive overskrevet af jeres lokale organisationslgsning ifm. naeste synkroniseringskgrsel.

Du skal vezere opmaerksom pa4, at der kan veere afvigelser fra ovenstdende hovedprincip. | nogle kommuner
er der datatyper i FK Organisation, som ikke vedligeholdes af den lokale organisationslgsning. | de tilfeelde
forudseetter det, at leverandgren af organisationslgsningen tilbyder kommunen en mulighed for at opsaette,
hvilke datatyper den lokale organisationslgsning ikke skal synkronisere til FK organisation. Konkret er vi fra
KOMBITs side bekendt med, at nogle organisationslgsninger ikke understgtter registreringsmgnstret for
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Henvendelsessteder. Heraf indgar data, som kan benyttes ifm. KPs breve. | disse tilfeelde er praksis typisk,
at data vedligeholdes direkte i FK Organisation, nar den lokale organisationslgsning ikke overskriver disse
data.

3.8 Mapning i gkonomisystemet

For at jeres gkonomisystem kan modtage og handtere de posteringer, der sendes fra KP, skal | have
foretaget en mapning i gkonomisystemet, som matcher de kombinationer af ydelser og administrative
enheder (omkostningssteder), | gnsker at kunne sende fra KP. | har muligvis foretaget mapning for KP
tidligere, sa det kan veere en god ide at bede jeres gkonomiafdeling om en udskrift af den eksisterende
mapning for KP i jeres gkonomisystem. Overvej ogsa, om | har brug for at tage et mgde med relevante
kolleger i gkonomiafdelingen, for at fa afstemt behovet for mapning.

3.8.1 Hvordan kan jeg se hvilken mellemregningskonto, der er sat op til den enkelte K-art?

Arterne har en Konto tilknyttet, som er en del af den kontostreng, der sendes til gkonomisystemet. Der
mapper | kontostrengen fra KP til den konto, som der rent faktisk posteres pa. Det er altsd mapningen (ogsa
kaldt omseettertabellen), hvor du i sidste ende skal finde jeres kontering, men som regel anvendes en konto i
gkonomisystemet relateret til den konto, som sendes fra KP.

Her er et eksempel:

L

Negle Titel Handlinger Kento
K- Regulering af Vis Betaling for
ART_164 madservice personlig og
omfattet af frit praktisk hjzlp
valg af samt
leverandgr - madservice
madservice omfattet af frit
valg af
leverandgr
~ (5.38.38.1.092)

3.8.2 Hvor kan jeg se hele betalingsflowet for at forstd, hvordan ydelsestyperne og K-arterne
haenger sammen?

| kontekst af betaling af eFaktura, s& veelger systemet eller en sagsbehandler en ydelsestype, der skal
anvendes ved betaling af eFakturaen. Denne ydelsestype peger pa en ydelsesart, der sammen med den
administrative enhed for den sag, som fakturaen tilknyttes bestemmer konteringsanvisningen. KP sender
svar tilbage til gkonomisystemet med en godkendelse af fakturaen og sa konteringsanvisningen.
@konomisystemet oversaetter konteringsoplysningerne fra KP til en konkret konto i skonomisystemet og
konterer betalingen.

3.8.3 Eksempler pa mapning i gkonomisystemet:
Treek:

KP 4.62.82.1.001 [kommuneafhaengigt]
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Ydelser — ikke tilbagebetalingspligtig:

KP 5.48.67.1.007 Ikke_tilbagebetalingspligtig [kommuneafheengigt]

Ydelser — tilbagebetalingspligtig:

KP 5.48.67.1.006 Tilbagebetalingspligtig [kommuneafhaengigt]

eFaktura:

KP 5.48.67.1.007 Ikke_tilbagebetalingspligtig | 1 [kommuneafhaengigt] | 5.2

eFaktura — Rykkergebyr:

KP Rykkergebyrer 1 [kommuneafhzengigt] | 4.0

MAF — driftskonti:

KP 5.48.68.1.006_Art_4.7 [kommuneafhaengigt]

KP 5.48.68.1.006_Art_7.7 [kommuneafhaengigt]

Mellemregnings og afregningskonti:

KP Afregning_MAF

KP Afregning_Nemkonto

KP Afregning_UDK

KP Mellemregning_MAF_KP

KP Mellemregning_NemKonto_KP

KP Mellemregningskonto_Administration_KP
KP Mellemregningskonto_Kontantliste_ KP
KP Mellemregningskonto_Traek_KP

KLIK-opgaver (Projekt: Kommunernes Pensionssystem)

Du skal veere opmaerksom p4a, at der mangler art og ejerforhold i de gamle KLIK-opgaver.
(MI 40) Analyser og beslut behovet for kommunespecifikke veerdier i KPs Finanssortiment

(MI 37) Opret kommunespecifikke klassifikationer
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(MI 10) Udarbejd og tilfgj myndighedsspecifikt sortiment
(M1 07) Udfyld kommunens omkostningssted delsortiment

(M1 24) Map veerdier for KP i bogfaringssystemet

3.9 Forretningskonstanter

Ved idriftsaettelsen af KP skulle alle kommuner gennemfgre en KLIK-opgave, som havde til formal at | fik
opsat en raekke forretningskonstanter. Nedenfor fremgar en raekke udvalgte forretningskonstanter, som er
relevante at kende til, og som | potentielt kan f& behov for at justere. Alle forretningskonstanter kan findes i
KPs systemadministration med navnet "Forretningskonstanter”, hvor der ogsa er en beskrivelse af hver
enkelt forretningskonstant.

Nggle Beskrivelse

bopaelssamling_max_stoerrelse Bopeelssamling benyttes til at give besked, hvis en borger med
supplerende hjeaelp har sendringer i sin husstand og dermed
kan have aendringer i sin udgifter. Konstanten angiver hvor
mange bopaelsmedlemmer en husstand maksimalt kan veere
for bopeelssamlingsfunktionalitet traeder ud af kraft. Ved at
opséaette bopaelssamling lavere undgas ungdvendige
opfalgningsopgaver af typerne "Indflytning pa bopzel hvor der
er et aktivt bopaelssamlingsabonnement...” og "Fraflytning pa
bopael hvor der er et aktivt bopaelssamlingsabonnement...”.

er-fijernprint-straalfors Angiver hvorvidt fiernprintleverandgren er Stralfors. Hvis denne
er "true” er det muligt at sende fysisk post som
"Rekommenderet”. At sende "Rekommenderet” er forbundet
med en ekstra omkostning pr. forsendelse.

FOERTIDSPENSION_PAPIRSAG_GR Beskriver skaeringsdatoen for hvornar dgdsfaldshandtering
AENSE_DATO skal pAminde sagsbehandler om at arkivere evt. papirsager.
Safremt fgrtidspensionen er bevilget fgr denne dato, dukker
opfglgningsopgaven "Arkivér papirsager” op. For at undga
opfglgningsopgaven kan datoen seettes tilstreekkelig langt
tilbage.

FOLKEPENSION_PAPIRSAG_GRAEN | Beskriver skeeringsdatoen for hvornar dgdsfaldshandtering
SE_DATO skal paminde sagsbehandler om at arkivere evt. papirsager.
Safremt folkepensionen er bevilget far denne dato, dukker
opfelgningsopgaven "Arkivér papirsager” op. For at undga
opfalgningsopgaven kan datoen seettes tilstreekkelig langt
tilbage.

folkepension_opfoelgning_graense Beskriver antal maneder fgr borgeren begynder at modtage

folkepension at opfglgningsopgaven "Overgang til
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folkepension” tidligst skal oprettes. Der kan maks angives 6 og
minimum 1. 1 betyder, at opgaven tidligst oprettes 1 maned far
pensionsalderen oprinder.

kommune_beloebsgodkendelse_belo
ebsgraense

Generel belgbsgraense for belgbsgodkendelse pa tveers af alle
ydelser

kommune_beloebsgraense_alternativ
modtager

Belgbsgraense for belgbsgodkendelse ifm. udbetaling til
alternativ modtager.

loebende_udv_helbred_beloebsgraen
se

Angiver det maksimale belgb, der kan ydes som lgbende tillaeg
for ydelser pa sager af typen "Udvidet helbredstilleeg til
fodbehandling”.

nedre_graense _for_opfoelningsopga
ve_supplerende_hjaelp

Angiver teersklen i kroner som borgeren skal tiene mindre end,
for opfelgningsopgaven “Indkomsteendringen er under den
kommunaltsatte nedre greense...” dannes for borgere med
supplerende hjeelp.

oevre_graense_for_opfoelningsopga
ve_supplerende_hjaelp

Angiver teersklen i kroner som borgeren skal tiene mere end,
for opfelgningsopgaven “Indkomsteendringen er over den
kommunaltsatte gvre graense...” dannes for borgere med
supplerende hjeelp.

override_saerlige_oplysninger

Angiver hvorvidt | kan overstyre seerlige oplysninger med
fritekst. Hvis vaerdien er "false” kan der kun registreres de
veerdier, som er oprettet i systemparameteren Saerlige
oplysninger. Hvis veerdien er "true” kan sagsbehandleren frit
veelge en tekst.

raadighedsberegning_max_alder_dag
e

Antal dage gammel en radighedsberegning pa en borger ma
veere far der kreeves en ny ifm. bevilling.

sf1590e_transfer_payments.debiterin
gstekst

Tekst der vises i jeres egne bankudskrifter (maks 35
karakterer) fx "KP-Udbetaling”

sf1590e_transfer_payments.kreditor_
meddelelse

Tekst der vises i modtagerens bank (maks 20 karakterer). Alle
kommuner anbefales at benytte formatet "KP-Korsbaek
Kommune” eller "KP-KorsbhaekSkuldborg" (for kommuner med
lange navne), da dette er en hjeelp for modtagerkommuner.

udv_helb_fod_periode

Ved udvidet helbredstilleeg med fodbehandlinger: Angiver
antallet af maneder slutdatoen szettes som default. Antallet er
malt fra startdatoen. Bemaerk, at denne vaerdi overskrives, hvis
man veelger bevilling i ikke afgreenset periode eller enkelt

bevilling.

42



KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

understotter_udk_traek Hvorvidt kommunen understgtter at sende traek anmodninger
til UDK. Dette forudseetter, at der foreligger en
samarbejdsaftale mellem kommunen og UDK.

vis_afsluttede_opgave_dage tilbage | Antal dage tilbage afsluttede opgave bliver vist i
Opgaveindbakken.

vis_arbejdet_paa_opgave_dage_tilba | Antal dage tilbage i Opgaveindbakken.opgave der bliver
ge arbejdet pa

KLIK-opgave (Projekt: Kommunernes Pensionssystem)

(MI 34) Opseet forretningskonstant

KLIK-opgave (Projekt: KP videreudvikling)

(3. part 1) Tag stilling til belgbsgreense ved udbetaling til alternativ modtager

3.10 Oprydning i ydelses- og treektyper

3.10.1 Hvad er en K-art?

K-arterne refererer til de ydelsesarter og treekarter, som findes i KP under hver deres systemparameter.
Disse arter er centralt opsatte, og styrer forskellige generelle egenskaber for en ydelse eller et traek, f.eks.
hvordan den skal konteres, indrapporteres, hvilken sagstype den kan bruges under mm.

@nsker man en liste over kommunens ydelses- eller treekarter, kan man dbne systemparameteren
"Ydelsesart” eller "Traekart”. Herfra kan man veelge at traekke dem ud til Excel, ved at klikke pa diskette-
ikonet gverst til hgjre over tabellen.

Y&l

Seg i tabel

3.10.2 Hvad er en ydelses- eller traektype?
Ydelses- og treektyper er specialiseringer af ydelses- og treekarterne. De er en del af den kommunale
opseetning, og kan derfor tilpasses efter jeres kommunes behov ved at oprette, redigere eller slette ydelses-

eller treektyperne. Du kan laese mere herom i Brugervejledning til systemadministrator.

@nsker man en liste over kommunens ydelses- eller treektyper, kan man abne systemparameteren
"Ydelsestyper” eller "Traektype”. Herfra kan man vaelge at traekke dem ud til Excel, ved at klikke pa diskette-
ikonet gverst til hgjre over tabellen.
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Ved implementeringen af KP blev der fra centralt hold opsat en raekke ydelses- og traektyper, som er kopier
af de arter, der var geeldende i det gamle KMD SPK ved opsaetningen af KP. Dette blev gjort, s& der ved

KPs ibrugtagning i kommunen, ville veere nogle ydelses- og traektyper at veelge imellem.

Herudover blev der i forbindelse med release 3.0 og 5.0 andret pa sagstyperne for hhv. udvidet
helbredstilleeg og almindeligt helbredstilleeg, hvilket har medfgrt, at der er oprettet dubletter af visse ydelses-

og treektyper.

Det vil derfor kunne opleves, at der under systemparametrene er ydelses- og treektyper, som ikke laengere er
i brug, og som dermed kan slettes eller skjules. Fglgende oprydninger kan derfor med fordel gennemfgres
inden man gér i gang med at benytte funktionerne relateret til ydelser, treek og/eller eFaktura i KP.

Oprydning pa baggrund af eendringer i KP
Nedenstaende tabel er en oversigt over, hvilke ydelsesarter der ikke laengere bruges, og hvilke ydelsesarter,
der erstatter dem. Man kan pa baggrund heraf udsgge alle ydelsestyper, som peger pa en gammel

ydelsesart, og enten slette eller skjule dem for sagsbehandlerne.

Alm. helbredstillaeg

Gammel (kan skjules)

Ny (skal bruges)

Medicin K-ART 2 K-ART 2 V2
Tandbehandling K-ART_3 K-ART_3 V2
Fodbehandling K-ART_5 K-ART_5 V2
Hgreapparater K-ART_6 K-ART_6_V2
Fysioterapi, Kiropraktor K-ART_4 - Opdelt -
og Psykolog

Fysioterapi - K-ART_4_V2_1
Kiropraktor - K-ART_4 V2 2
Psykolog - K-ART_4 V2_3
Udvidet. helbredstilleeg

Briller K-ART 7 K-ART_7_V2
Tandproteser K-ART_8 K-ART_8 V2
Fodbehandling K-ART_10 K-ART_10_V2

Der findes flere mader at identificere de gamle arter pa. For at fa et overblik, kan man f.eks. treekke
ydelsestyperne ud i Excel, som tidligere beskrevet, og lave en sortering pa den gamle K-art (ydelsesart).
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Nagle ~ |Titel ~ |Handlin ~ Takst | - Kontode - |Forud/b ~ Pensior - | M& bevi ~|Ydelsesart -]
K-5ED5H73-K-ZBKUXWUP9 Medicin, helbredstilleeg Vis Redig Nej Folg pensit="Almindel Nej K-ART_2
K-WG4X752-K-5AZS29DAQ Medicin, paragraf 14a0g18 Vis Redig Nej Folg pensii="Mellems Ja K-ART_2
K-ZMRLVG2-K-SBLS8R7NY3 Medicin, paragraf 14ao0g 18 Vis Redig Nej Folg pensii="Mellems Ja K-ART 2

Disse ydelsestyper kan enten slettes eller skjules. Start med at kopiere ngglen for den ydelsestype, der skal
skjules eller slettes, og s@g den herefter frem en for en i tabellen under systemparameteren i KP. Alternativt
kan man ogsa sgge den gamle K-art frem i KP, for at se alle ydelsestyper i tabellen samtidig.

Systemparameter - Segning
Valg systemparameter *

Ydelsestyper v

Veelg gyldighedstidspunkt *

02-05-2025 &
Vis systemparametre
Ydelsestyper = TE

Sag i tabel |

Skjul ydelsestyper
Hvis man gnsker at bevare en ydelsestype i systemadministrationen, men blot skjule den for
sagsbehandlerne, kan man veelge at redigere ydelsestypen, og herefter fierne fluebenet ved "Ma bevilges”.

Titel
v Nagle Handlinger

K-Z5YMZ8-K-  Medicin, Vis | Rediger | Slet
IC3GWATEM paragraf  onverter til takst
14a og
18 -
INAKTIV

(] M3 bevilges
Pa denne made vil ydelsestypen fortsat veere synlig i systemadministrationen, til eventuel fremtidig brug,
men det vil ikke veere muligt for sagsbehandlerne at se eller anvende ydelsestypen.

Slet ydelsestyper
Hvis ydelsestyperne slet ikke anvendes, og heller ikke skal anvendes fremover, kan man i stedet veelge at
slette dem. Nar man veelger at slette, skal "Fra dato” saettes til den efterfelgende dag.
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Titel
v Nagle Handlinger

K-Z5YMZ8-K-  Medicin, Vis Rediger |Slet
IC3GWATEM paragraf  ionverter til takst
14a og
18 -
INAKTIV

Slet

Fra dato
25-04-2025

)3

Er du sikker pa at du vil slette dette element?

Pa denne made vil ydelsestyperne ikke laengere vaere synlige hverken i systemadministrationen eller for
sagsbehandlerne. Skulle man pa et senere tidspunkt have behov for at sage de gamle ydelsestyper frem
igen, kan dette gares ved at eendre gyldighedstidspunktet under systemparametersggningen. Det kan derfor
veere en god ide at gemme oplysningerne om, hvornar der har veeret slettet i systemadministrationen, et
sted, som | kan finde igen ved behov.

Systemparameter - Sggning
Veelg systemparameter *

Ydelsestyper v

Veelg gyldighedstidspunkt *

17-04-2025 =

Vis systemparametre
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Oprydning i gamle ydelses- og treektyper

Ud over ovenstaende, vil man formentlig have en raekke enslydende ydelsestyper, der peger pa den samme
nye ydelsesart, som stammer tilbage fra implementeringen af KP.

Herunder ses et eksempel pa tre ydelsestyper vedr. almindeligt helbredstilleeg til tandbehandling, som alle
peger pa samme ydelsesart.

Nggle Titel Ydelsesart
K-5ED5C13-K- K-
Q1l3UMBET14_V2 Tandbehandling, 14a og 18 ART_3 V2
K-DMTHI7-K- K-
B60OSN3YU63 V2 Tandlaegebehandling, helbredstillaeg ART 3 V2
K-Z4Q8Y43-K- K-
4DLC5WO5F2_V2 Tandbehandling, 14a og 18 ART 3 V2

Medmindre man har forskellige veerdier i Kontodetaljering, anbefales det at tynde ud i disse, s& der kun
findes én aktiv ydelsestype pr. ydelsesart. Dette kan ggres ved enten at slette eller skjule ydelsestyperne,
som tidligere beskrevet. Det har ingen betydning hvilken af ydelsestyperne man beholder, og hvilke man
sletter eller skjuler. Man kan veelge blot at beholde den ene ydelsestype, hvor den eksisterende titel passer
bedst, eller eendre titlen pa den ene ydelsestype, man gnsker at beholde.

Du skal veere opmaerksom pa, at du ikke kan slette ydelses- og traektyper i KP, hvis de er eller har veeret i
brug. Hvis KP ikke vil lade dig gennemfare sletning af tidligere brugte typer, kan du alternativt saette slutdato
til dagsdato pa ydelses- eller traektyperne. Hermed vil de bade forsvinde for sagsbehandler og
systemadministrator. Er typerne fortsat i brug, vil KP heller ikke lade dig seette en slutdato. Her er den bedste
Izsning, at du fierner fluebenet i "Ma bevilges”. Hermed vil ydelses- og treektypen ikke kunne ses af
sagsbehandleren, men den vil dog stadig fremgé af systemadministrationen.
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