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1 Hvad er Kommunernes Pensionssystem
(KP)?

KP er kommunernes nye pensionssystem, som kommunerne skal anvende til administration af
de kommunale ydelser herunder at handtere opgaver om tilkendelse af fartidspension,
opfelgning pa fartidspension, personlige tilleg, helbredstillaeg, treek i pension samt
administration af borgere.

KP er en basislgsning for den nye kommunale systemunderstgttelse
af fagomradet social pension. Systemet understatter bade de 98 kommuners opgaver og visse
mellemkommunale opgaver sdsom kommunal medfinansiering (KMF), mellemkommunal

afregning (MAF) og handtering af flytning af sager mellem kommuner.

2 Introduktion til brugervejledningen

Denne brugervejledning henvender sig til dig, som er KP-systemadministrator.

Brugervejledningen har til formal at understgtte den kommunale opsaetning af KP.
Den kommunale opseaetning af KP er todelt:

1. Forud for idriftseettelsen af KP skal den kommunale systemadministrator foretage
kommunal opseetning af KP.

2. Efter idriftseettelsen af KP skal den kommunale systemadministrator foretage lgbende

vedligehold efter kommunalt behov.

Ansvaret for opseetningen af KP er delt med centraladministratoren, som i forbindelse med
idriftseettelsen er Netcompany. Denne rolle kan overga til anden part pa et senere tidspunkt.

Dette kan du laese mere om i afsnit 3 Central- og kommunal opsaetning.

Opseetningen af KP foregar direkte i systemets Systemadministration og foregar via

systemparametre. Du kan leese mere om systemparametre i afsnit 4 Generelt om fanen

0OSystemadmi.ni strationo
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3 Central - og kommunal opsaetning

Opseaetningen af KP foregér via systemparametre, og ansvaret for opsaetningen er ligeledes, som

naevnt, delt med centraladministratoren.
Dette betyder, at:

1 centraladministratoren foretager opsaetningen af og vedligeholder nogle

systemparametre,

1 kommunerne kan eller skal foretage opseaetning og vedligehold af nogle andre

systemparametre,

1 ogilangt de fleste tilfeelde vil du se, at centraladministratoren har opsat nogle instanser,
som du som kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive for at tilpasse

systemet din kommune.

Der vil i de kommende afsnit omkring de enkelte systemparametre veere noteret, hvem der har

ansvaret for opseetning og vedligehold af den enkelte systemparameter.

Denne brugervejledning beskriver den kommunale opseetning af systemparametre samt den
opseetning, hvor centraladministratoren har opsat nogle vaerdier, som du som kommunal

systemadministrator enten kan eller skal overskrive.

Du kan finde alle systemparametrene i systemet, da du har leeseadgang til de systemparametre,
som centraladministratoren alene foretager opsaetning af og vedligeholder. P4 den made har du

mulighed for at fglge med i, hvordan systemet opererer.

Du skal veere opmeerksom pa , at brugervejledningen indeholder en blanding af tekst og
skeermbilleder af KP. Skeermbilleder, der indeholder persondata, er maskeret testdata. Disse kan

ikke ledes tilbage til rigtige personer.
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4  Generelt om fanen
OSystemadmini strationo

Du kan foretage opsaetningafKPunder f anen O0Systemadministrationc

5 &a OPGAVEINDBAKKE /4 SYSTEMADMINISTRATION [E; RAPPORT I MASSEINDBERETNING

N-r du -bner fanen O0Systemadministrationo, start e
vist i nedenstdende skeermbillede kan du ogsa se andre underfaner. Disse er de mest anvendte

systemparametre.

&a OPGAVEINDBAKKE # SYSTEMADMINISTRATION [E; RAPPORT I MASSEINDBERETNING

Opgavepakke  Ydelsestyper  Traekiyper  Portaltekster  Journalnotatskabeloner  Masterskabeloner  Brevskabeloner

Fejlhindtering = Joboverblik

Det er under underfanen O0Systemparametreo, at du

som du skal bruge i forbindelse med opsaetningen af KP.

4.1 Fremsggning af systemparametre

I underfanen O0Systemparametreo kan du fremsBge sy
ogsa fremgar som separate underfaner, er de hyppigst anvendte systemparametre, som bade

centraladministratoren og kommunernes systemadministratorer skal anvende.

Du sgger efter en specifik systemparameterunder o0VPl g systempar ameter o,
skeermbilledet nedenfor. Tallene i nedenstaende punktopstilling henviser til talmarkeringerne pa

skaermbilledet.
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Systemparameter - S@gning

Veelg systemparameter * 1

Administrativ enhed til sager v

Vaelg gyldighedstidspunkt * 2

07-07-2021 =

LY Vis systemparametre

1. Veelg systemparameter: Du kan veelge, hvilken systemparameter du vil se eller arbejde
med, ved at du klikker pa dropdown-l i st en oVPl g systemparametero

gnskede systemparameter.

2. Veelg gyldighedstidspunkt:  Du skal veelge et gyldighedstidspunkt for den valgte
systemparameter. Gyldighedstidspunktet angiver at systemet skal sgge efter en
systemparameters instanser, som er eller var gyldige pa det valgte tidspunkt. Her kan du
med fordel benytte datovaelgeren ved at klikke pa kalenderikonet. Du kan lsese mere om

en systemparameters instanser i afsnit 5 Generelt om systemparametre.

3. Vis systemparametre: Nar du har valgt en type af systemparameter og et
gyl dighedstidspunkt, skal du klikke p- knappel
p- OVis systemparametreo, kan du se den valgt:
gyldighedstidspunkt. Kolonnerne i de forskellige systemparametres tabeller er
strukturerede forskelligt, alt efter hvilke attributter systemparametrene bestar af. Du kan

leese mere om en systemparameters attributter i afsnit 5 Generelt om systemparametre.

Herunder kan du se skaermbilleder af en fremsggt systemparameter, hvor systemparameteren

OKommunel ogoo er anvendt som eksempel
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Systemparameter - Seigning

Vaelg systemparameter *

Kommunelogo v

Vaelg gyldighedstidspunkt *
l13-07-2021 :

Vis systemparametre

Kommunelogo + Tee
v Nagle Fagportallogo Handlinger Breviogo Endringsirsag Gyldig fr2 Gyldig til Endret Andret af Central/Lokal Oprettet
kommunelogo-9800ZE Vs f Vis Rediger Slet  Visfi 06-07-2021 06-07-2021 103346  ARPH Kommunal 06-07-2021
Viser 11il 1 af 1 reskker

5 Generelt om systemparametre

Opseetningen af KP foregar, som naevnt, via systemparametre.

Falgende afsnit vil beskrive de elementer, som en systemparameter bestar af. Disse elementer

er oattributtero, oOinstansero og oOovbrdierodo, som d

Derudover beskriver dette afsnit ogsa generel administration af systemparametre samt de
funktioner, der er generelle for samtlige systemparametre i KP. Di sse funktioner er

00Overskrivo, ORedigerodo og 0Sleto.

5.1 Elementer i en systemparameter

Nar du arbejder med systemparametre, er der en raekke elementer, du skal have kendskab til.
Overordnet set bestar en systemparameter af

a) et antal attributter,

b) et antal af instanser

c) og hver instans har et antal veerdier, som kan veere tilsvarende antallet af attributter.

De forskellige elementer er markeret pa skaermbilledet herunder.
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Kommunelogo ~ / - p - Yo
: | | Fagportallogo _—_— Bredogo /ndringsirsag Gydig Gyldig tl T~ . 7endret
AttnbUtter v Nogle __—11_Handlinger s fra ( Andret Taf “T—Central/Lokal Oprettet
kommunelogo- 4~ Vis fil 4 Vis Rediger  Visfil 23-08-2021 £23-08-2021 ™ ARPH ™ Kommunal * 23-08-
uzso1T Slet 10:01:39 2021
InStanser kommunelogo- Vis fil Vis Rediger Vis fil 23-08-2021 28-08-2021 23-08-2021 ARPH Kommunal 23-08-
VY224V Slet 10:01:03 2021

Viser 1 il 2 af 2 raekker

De kommende afsnit beskriver systemparametres elementer.

51.1 Attributter

Attributter er de fast definerede inputfelter, som du finder pa systemparameteren. Du kan se
attributter som en skabelon for de vaerdier, du kan angive for systemparameteren, nar du

opretter, overskriver eller redigerer en instans.

Nar du skal oprette, overskrive eller redigere en instans, vil nogle af attributternes vaerdier veere
obligatoriske for dig at angive, mens andre vil veere valgfrie. De obligatoriske attributter er

markeret med en rgd stjerne (*).

Med andre ord, er en attribut en type af indhold for den enkelte systemparameter, eksempelvis

en dato, som du kan udfylde med en given veerdi.

51.2 Instanser

En systemparameter kan have flere instanser.

Hvis du eksempelvis opretter en ny opgavepakke vi
opretter systemet en instans. Systemet opretter ogsa en instans, nar du retter i en eksisterende
opgavepakke. | det tilfeelde, vil systemet oprette en rettet instans med samme nggle som den

originale, og disse skal nu forstas som forskellige versioner af samme instans. Systemet gemmer

de tidligere versioner af instanser, og kun den nyeste version er aktiv. Du kan dog, som naevnt,

altid komme tilbage til den oprindelige opsaetning ved at slette din overskrivning. Nar du opretter

eller retter i en opgavepakke, vil den fremga som en instans i systemparameterens tabel.

Med andre ord, kan instanser forstds som varianter af den enkelte systemparameter. Disse
skabes enten ved at en bruger opretter en ny instans, eller ved at en bruger laver en

overskrivning af en centralt oprettet instans.

Du skal veere opmaerksom pa , at nar du som systemadministrator overskriver en instans, laver

du en ny version af en allerede eksisterende instans, som er opsat centralt af
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centraladministratoren. Dette betyder, at overskrivninger fungerer som en versionshistorik. Du

kan altid slette dine overskrivninger og dermed komme tilbage til den centrale opsaetning.

5.1.3 Veerdier

Instanser har, som naevnt, et antal veerdier, som kan veere tilsvarende antallet af attributter,
afhaengigt af hvor mange der er indsat. Vaerdier er det, som du giver en attribut nar du opretter,

redigerer eller overskriver en instans.

Det er veerdierne der udggr instanserne, og det er veerdierne der gar en instans unik og adskiller
den fra andre instanser, som du eller centraladministratoren har oprettet under samme type af

systemparameter.

Sagt pa en anden made, er veerdier det du angiver under den enkelte attribut.

5.2 Generel administration af systemparametre

Nar du tilgar en systemparameter, er der forskellige funktioner, du kan gare brug af. Disse kan

du se under kolonnen oOo0Handlingero i tabellen unde
du se et skbPrmbill ede, som il | wgthnrad men ad estktad.e | Dy

anvendt som eksempel.

Systemparameter - Sggning

Vaelg systemparametar *

Journalnotatskabelon

Valg gyldighedstidspunkt #

13-07-2021

Vis systemparametre

Test journalnotat skabelon -

Kunderddgiver kan Ma udstilles pa
v Megle Titel Handlinger tilfeje til titel Borger.dk
administration_template Administration Mej Mej
afslag_template Afslag Mej Mej

Overskriv

Nedenstaende tabel beskriver de funktioner, som du kan finde under Handlinger.
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Kl'i kker du p- 0Opretodo, -bner du en
oprette en ny instans til systemparameteren ved at angive veerdier til

1. Opret attributterne.
Du finder funktionen 0Opreto ved
mulighed for at oprette nye instanser.

2. Vis KI'ikker du p- O0Viso, -bner du en d
KI'i kker du p- ORedigero, -bner du
-bnet, hvis du havde klikket p= 00

3. Rediger en instans ved at angive veaerdier til de attributter, som du gnsker at sendre.
Funktionen ORedigero finder du kun
kommunen selv har oprettet.
Kl'i kker du p- 00Overskrivo, kan du
centraladministratoren har opsat.

4. Overskriv
Funktionen 0Overskrivo finder du Kk
overskrive systemparametre, som centraladministratoren har opsat.
Kl'i kker du p- 0Slet overskrivningo

5. Slet eller en anden bruger har lavet pa en instans.

overskrivning | Hyis du sletter overskrivningen af en instans, gar systemet tilbage til den

instans, som centraladministratoren har opsat.
Kl'i kker du p- 0Sletd fremkommer en
gnsker at slette instansen. Du skal angive datoen for, hvornar elementet

6. Slet i kke I Pngere skal eksistere og der
Funktionen 0Sleto finder du kun ve
Du kan ikke slette en central oprettet instans eller systemparameter.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis du veelger at overskrive en systemparameter, kan du

altid se en versionshistorik, som viser bade den kommunale opseetning af systemparameteren

og den oprindelige centrale opseetning af systemparameteren. Du kan se versionshistorikken i en

systemparameters tabel, hvisduunder kol onnen o66Handlingero
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mere om en systemparameters historik i afsnit 5.5 Versionshistorik for en systemparameters

instans.

5.3 Visning af systemparametrenes instanser

| KP vises langt de fleste instanser i tabeller, som du som bruger har mulighed for at konfigurere
for at tilpasse visningen af instanserne. Du skal veere opmeerksom pa, at den konfiguring, som
du laver, kun geelder for den enkelte tabel, men at eventuelle rettelser slar igennem for alle

brugere i din kommune.

| KP vil du i gverste hgjre hjgrne af systemets tabeller kunne se en lille tragt som vist pa fglgende

skeermbillede.

Kommunelogo =

“ Nogle Fagportalloge Handinger Breviogo Andringsdrsag Gyldig fra Gyldig til Andret Andret af Central/Lokal

kommunelogo-9800ZE Vis fi Vis Rediger Slet Vis f 06-07-2021 06-07-2021 10:3346  ARPH Kommunal 06-07-2021

Viser 1til 1 af 1 raekker

Nar du klikker pa tragten, folder systemet en liste ud, hvori du kan lave nogle rettelser. Du

konfigurerer hele tabellen ved hjeelp af de gverste valgmuligheder.

Total antal raekker

f @$ v I

Nagle

(J Antal raekker
: (J Handlinger

(J Raekker pr side

(J Vis segemulighed
| UJ £ndringsdrsag

U Gyldig fra

$$$SSSSS

Falgende vil forklare den enkelte valgmulighed:

T 0RPKk ker /A rDense vdlgmilighed ger det muligt for dig at tilpasse, hvor mange

reekker (instanser) du gnsker at se per side.

T oSRgWaSpkdtter du flueben ved 0SRBgbaro vil

sgge efter instanser.
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Seg i tabel

T 60Tot al a n B Dette felbvisder dig, vor mange instanser systemparameteren
indeholder.

Du har ogsa mulighed for at tilpasse visningen af tabellens kolonner i altsa visningen af

systemparameterens attributter.

Dette gor du ved hjeelp af de nederste valgmuligheder i listen, som foldes ud nar du klikker pa

tragten ved tabellen.

Raekker pr side
Segbar O
Total antal raekker 21474

@ sV

Nagle

O Filtrerbar

Af listen fremgar fire symboler, som du kan benytte til at lave forskellige tilretninger i

tabelkolonnerne. Det vil sige i visningen af instansernes attributter.

1 Gjet ( O ) A Tilfgjer eller fjerner du fluebenet under dette ikon, veelger du hvorvidt
attributten skal kunne ses i tabellen.

&
1 Smapile ( ¥ ) A Tilfgjer eller fierner du fluebenet under dette ikon, vaelger du hvorvidt
det skal vbPre muligt at sortere systempar amet ¢
veerdier under den enkelte attribut.

f Nedadpegende pil ( ¥ ) A Tilfgjer du et flueben under dette ikon, ggr du det muligt at
filtrere i den enkelte kolonne og dermed styre listens indhold. Er denne funktion tilvalgt
kan du klikke pa pilen i tabellen og se en liste over instanserne foldet ud, hvori du kan
seette eller fjerne flueben ved de forskellige instanser.

1 Store pile ( %) ) A Ved at klikke pa disse pile kan du eendre pa reekkefalgen, som
tabellen viser attributterne i. Hvis du klikker pa den nedadgaende pil, rykker systemet
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attributten en plads til hgjre i tabellen. Hvis du klikker pa den opadgaende pil, rykker
systemet attributten en plads til venstre i tabellen.

54 Feelles attributter for systemparametre

Alle systemparametre har de fglgende attributter:
1 Ngagle
1 Gyldig fra
1 Gyldig til
De kommende afsnit beskriver, hvordan disse attributter pavirker systemet.

54.1 Nggle

Al'le systemparametre har attributten ONRBgl ed. Hve
systemparameterinstans, opretter systemet en instans med de angivne veerdier herunder en

autogenereret nggle. Retter du eller centraladministratoren i en allerede eksisterende instans,

forbliver ngglen den samme. Herunder kan du se et skeermbillede af en nggle og et

skeermbillede af flere instanser og deres individuelle nggler.

Opret / rediger systemparameter
Nagle © *

ydelsestype-Q9ICDL
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Ydelsestyper ~

A Ydelsesart Kontodetaljering Standard Tilbagg
Negle Titel Handlinger belgb

K-PT- Manuel skat Vis K-ART_69 Nej
N5AII4- Rediger

K- Slet

00018B

K-PT- Kor Vis K-ART_69 Nej
N5AIll4- § Fartidspension Rediger

K- 2003 (SP/100%))  Slet

00019B

K-PT- Man Folkepension Vis K-ART_69 Nej
N5AII4- B (SP) Rediger

K- Slet

0001AB

Ngglen pa den enkelte instans angiver en specifik systemnggle, som systemet anvender til at

genkende en instans pa tvaers af systemparameterens instanser.

Ngglen er det eneste, der ikke kan aendre sig pa tveers af systemparameteren. Dette betyder, at
hvis du laver rettelser i en systemparameters instans, vil ngglen vaere den samme. Huvis flere

instanser har samme nggle, betyder det dermed, at der er forskellige versioner af instansen.

5.4.2 Gyldig fra 1 og til dato

Attributten 0Gyldig frado angiver, hvorn=-r en syst

Veerdien kan enten veere fra dags dato eller en dato i fremtiden. Dette betyder, at du ikke kan
rette en instans gyldighedstidspunkt tilbage i tid, da systemet skal have en korrekt
versionshistorik over tidligere gyldige veerdier. Du kan lsese mere om en systemparameters

instansers versionshistorik i afsnit 5.5 Versionshistorik for en systemparameters instans.

Attributten 0Gyldig tilo angiver, hvorn=-r en syst
Vbrdien kan aldrig vbre fBr den vbrdi, du har ang
eksisterende instans, | Pgger systemet automati sk

0Gyl dig frao. Dette gRr systemdapméllemrenat si kre, at

systemparameters instanser.

Side20af 158



C0200cBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR netcompany

Hvis du laver en overskrivning af en instans, som overlapper med den eksisterende instans, vil
systemet altid lave aendringer i den eksisterende instans. Som naevnt, er dette fordi der ikke ma

veere overlap i instanser. Fglgende eksempel kan gives:

En eksisterende instans har gyldighed: 01-01-2022 i 01-02-2022
Du, som systemadministrator, overskriver instansen med aendring i gyldighed: Gyldig fra 15-01-
2022, uden gyldig til dato.

Den nye instans bevarer sine gyldighedsdatoer. Den eksisterende (gamle) instans, far nu ny
gyl di ghedsdat o i-01@@%il 14-012022.i | 0 : Fra 01

Hvis du |l aver en overskrivning af en instans,
Gyl dig til dato, og den nye instans6 Gyl dig
Gyl dig til dato til at v bPr eaddta disaforifefgesdehe n ny e
eksisterende instanso gyl dighed.

Du skal veere opmeerksom pa , at det ikke er obligatorisk for dig at angive, hvornar en

systemparameters instans skal veere gyldig til.

5.5 Versionshistorik for en systemparameters
instans

Hver gang du retter i en systemparameter, opretter systemet som naevnt en ny instans med de
rettede vaerdier. Du vil altid kunne se en versionshistorik over opseetningen af en
systemparameters instanser. Versionshiuséror i

kol onnen OoOHandlingero ved en given instans.

Hvis der er tale om en instans, som du har overskrevet, viser versionshistorikken bade den
oprindelige centrale opsaetning af instansen, som centraladministratoren har foretaget, samt den

kommunale opsaetning. Herunder kan du se et skeermbillede af en versionshistorik, hvor

instansen o0alm_helb_till _ _formue_graensedo under

anvendt som eksempel.
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systemindstillinger for forretningskonstanter - kommune ~ Teg
S@g i tabel
Veerdi Andringsarsag Gyldig Gyldig Andret
v Nggle Beskrivelse Handlinger fra il Andret af Central/Lokal Oprettet
alm_helb_till_formue_graense Belgbsgreense for Rediger 90000 01-08- 09-07- ALF 09-07-
formuestarrelse ift. bevilling af 2021 2021 2021
helbredstilleegskort 08:25:08
Viser 1 til 1 af 1 reekker
systemindstillinger for forretningskonstanter - central ~ TS
S@q i tabel
Vaerdi Andringsarsag Gyldig Gyldig
v Nagle Beskrivelse Handlinger fra il Andret /ndret af Central/Lokal Oprettet
alm_helb_till_formue_graense Belabsgreense for 89800 01-01- 05-07- SYSTEM_PROCEDURE 05-07-
formuesterrelse ift. 2020 2021 2021
bevilling af 11:00:04
helbredstillaegskort
Viser 1 til 1 af 1 raekker
Da du, som det er beskrevet i afsnit 5.4.2 Gyldig fra 1 oq til dato, kan angive en
systemparameters instans til at veere gyldig fra et givent tidspunkt frem i tiden, viser
. . . [ - - o -
versionshistorikken ogsa denne oplysning. Instanserne vil derfor fremsta med de forskellige
gyldighedsperioder. Herunder kan du se et skeermbillede af en versionshistorik, hvor instansen
doalm_helb_till _formue_graenseo0 under systempar ame
som eksempel.
systemindstillinger for forretningskonstanter - kommune ~ Teae
Seg i tabel
Veerdi Andhgsarsag Gyldig Andret
v Nogle Beskrivelse Handlinger fra ndret af Central/Lokal Oprettet
alm_helb_till_formue_graense Belgbsgraense for Rediger 90000 01-08- 9-07- ALF 09-07-
formuesterrelse ift. bevilling af 2021 021 2021
helbredstillaegskort 8:25:08
Viser 1 til 1 af 1 reekker
systemindstillinger for forretningskonstanter - central ~ Tae
Seg i tabel
Veardi Andringsarsag Gyldig
v Nggle Beskrivelse Handlinger il Andret /ndret af Central/Lokal Oprettet
alm_helb_till_formue_graense Belgbsgraense for 89800 05-07- SYSTEM_PROCEDURE 05-07-
formuestarrelse ift. 2021 2021
bevilling af 11:00:04
helbredstilleegskort
Viser 1 til 1 af 1 reekker
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6 Systemparametre

Det fglgende afsnit beskriver den kommunale opseetning af systemparametre, som kommunen
kan eller skal foretage samt den opsaetning, hvor centraladministratoren har opsat nogle

instanser.
Du skal veere opmaerksom pa , at det ved hvert systemparameter vil veere beskrevet, hvorvidt:
1 kommunerne kan eller skal opsaette nogle instanser for systemparameteren

9 centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som

kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive for at tilpasse systemet til din

kommune.
6.1 Kommunelogo
Kommunerne skal foretage opsbPtningen afKPsnsatempar

i drift.

Centraladministratoren har opsat jeres kommunelogo, da systemet er blevet bygget.
Centraladministratoren vedligeholder ikke systemparameteren yderligere, og efterfalgende

vedligehold og administration af systemparameteren ligger derfor hos kommunerne.

6.1.1  Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du kan opseette det kommunelogo, som brugerne skal

kunne se og benytte i KP.

Kommunelogoet skal systemet bruge som fagportallogo, sa jeres kommunes logo fremgar, nar
brugerne logger ind og arbejder i systemet. Systemet bruger ogsd kommunelogoet som
brevlogo, da systemet anvender det i automatiske flettefelter i masterskabelonerne, som flettes
sammen med beskedskabelonerne sagsbehandlerne arbejder med. Hvis ikke systemet
indeholder jeres kommunelogo, vil systemet melde fejl, nar | sender udgaende breve.

Du kan | bse mere om systempar ameébklasterskabeldvareg er s k a k

om systempar amet er en 0B E€.6keekddskkleelbnerl oner 6 i afsnit

6.1.2 Indhold

Herunder kan du se skeermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsgagt

systemparameteren.

Side23af 158



C0200cBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR netcompany

Systemparameter - Sggning

Vaelg systemparameter *

Kommunelogo v

Valg gyldighedstidspunkt *

13-07-2021 &

Vis systemparametre

Kl

Kommunelogo = Tes

~ Nogle Fagportallogo i Breviogo Andringsdrsag Gyldig fra Gyldig til Andret Andret af Central/Lokal Oprette
kommunelogo-9800ZE  Vis i | n et Vis il 06-07-2021 06-07-2021 10:33:46  ARPH Kommunal 06-07-2021
Viser 11l 1 af 1 raskier

i kker du p- 00Opreto eller ORedigero kan du

Opret / rediger systemparameter
Negle *

kommune[ogo—JGdZ‘]F

Fagportallogo © *

@ =
Brevlogo © *
@ =
Andringsirsag
4
Gyldig fra *
07-07-2021 &
Gyldig til
=

Annuller Gem
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For denne systemparameter kan du angive vaerdier for attributterne, som du ser pa ovenstaende
skaermbillede. Klikker du pa det lille spgrgsmalstegn ud for en attribut, abner du en hjeelpetekst

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.

Du skal veere opmaerksom pa, at stgrrelsen pa fagportallogoet bar veere 400 (bredde) x 100
(hgjde) px, og at starrelsen pa breviogoet bar vaere mindst 800 (bredde) x 200 (hgjde) px. Begge
billedefiler skal veere i JPEG, JPG eller PNG-format.

N-r du har angivet attributternes vbrdier, skal C

6.2 Heendelsesabonnement

Kommunerne kan foretage opsbPtningen af systempar s
Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som

kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.

Du skal veere opmeerksom pa, at du som kommunal systemadministrator helst ikke skal oprette

el l er overskrive hbPndel sesabonnementer p- andet e
opf Bl gningsopgaveo, da valget af andre opgavetype
negativt. Skulle det haende, at du far oprettet eller overskrevet et haendelsesabonnement, og du

fortryder, er det muligt for dig at slette instansen og derved ga tilbage til den oprindelige, centralt

opsatte instans. Men du skal veere opmaerksom pa, at i den periode der har veeret en

overskrivning, kan det veere, at systemet ikke har fungeret korrekt. Du kan lsese mere om

administration af systemparametre i afsnit 5.2 Generel administration af systemparametre.

6.2.1  Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du kan opseette nye haendelsesabonnementer eller

overskrive de instanser, som centraladministratoren har opsat systemparameteren med.

Et centralt omdrejningspunkt for sagsbehandlingeniKPer o0 HPndel ser 0.
En haendelse skal du se som en aktivitet, systemet registrerer pa borgeren og/eller borgerens

sager, som systemet gemmer.

Systemet bruger heendelsesabonnementer til at angive, at en haendelse skal generere en

opgave. | KP er der tre kilder til, hvordan der opstar opgaver pa baggrund af haendelser:

1. En haendelse kan veere forarsaget af en ekstern haendelse. Et andet IT-system som
integrerer med KP, for eksempel UDK, kan sende en besked som danner en haendelse. Det
kan resultere i, at systemet genererer en opgave. Eksempelvis, vil en besked fra CPR om, at
en borger har skiftet kommune, vaere en haendelse, som vil f& systemet til at generere en

opgave, som | skal behandle manuelt.
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2. Systemet kan ogsa generere opgaver ud fra en intern haendelse i systemet, sdsom nar en
bruger udfarer en aktivitet, der pavirker en borgers sag. Eksempelvis, at systemet genererer
en heendelse, hvis en bruger aendrer finansieringskommune pa en borgers sag. Denne
haendelse kan fa systemet til at generere en anden opgave, som en sagsbehandler skal

behandle manuelt.

3. En bruger kan desuden manuelt udfgre en haendelse. Eksempelvis, kan det veere at en
borger ringer ind for at endret nogle af de oplysninger kommunen har pa borgeren, hvilket

kan fa en bruger til at oprette en opgave ud fra dette.
Haendelser er altsd mangfoldige og kan opsta pa baggrund af forskellige situationer.

Herunder kan du se en figur, som viser processen for, hvordan haendelser ved hjeelp af
systemparameteren OHPndel sesabonnementer o bl

behandle opgaverne manuelt.

Aktiveret Opgave(r) oprettes
haendelses- hos relevant borger
abonnement
1. Heendelse 2. Haendelsen 3. Haendelses-
registreres gemmes i KP abonnementer -
udsgges
Inaktiveret
haendelses-
abonnement

Nar systemet registrerer en haendelse, gemmer systemet den registrerede haendelse i en intern
opgaveliste. Systemet opretter derefter opgaver pa de relevante borgere, pa baggrund af de
opsatte, aktive haendelsesabonnementer, som brugerne skal behandle manuelt. Som figuren
viser, kan et haendelsesabonnement ogsa gares inaktivt. Systemet opretter kun opgaver pa

baggrund af aktive haendelsesabonnementer.

Disse opgaver vil brugerne kunne finde i fagsystemet, nar de har fremsggt og dbnet en borger.
Derudover kan du samle opgaverne i opgavepakker, hvilket vil fordele opgaverne direkte ud i
sagsbehandlernes opgaveindbakker. Du kan lsese mere om opseetningen af opgavepakker i

afsnit 6.3 Opgavepakke.
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Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt

systemparameteren. Du kan ogs- se markeringer
0O0Opreto.
v Nogle Tined - o Baskrivelse Hardelestype Opgivetype
haendelsessbonnement-adminisiration Uventede sdministrationsendringer | UDK - Uventede administrationsandringer i DK PROC_OP_ADMINISTRATION HAANDTER_OPFOELGNI
haendelsessbonnement-bestem- Bestem Finansieringskommune Manuelt Vis Nej Bestern Finansieringskommune Manuelt HD_BESTEM_FINANSIERINGSKOMMUNE_MANUELT BESTEM_FINANSIERING!
finansieringskommune-manueit
KI'i kker du p- 0Opreto eller o0Overskrivo, =-bner
herunder.
Opret / rediger systemparameter
Haendelsesabonnementsnagle *
haendelsesabonnement-VPAUFL
Titel & %
O Inaktiveret
Beskrivelse ¢ *
P
Handelsestype ¢ #
Intet valgt v
Opgavetype © *
Intet valgt v

For denne systemparameter kan du angive vaerdier for attributterne, som du ser pa ovenstaende

skeermbillede. Klikker du pa det lille spgrgsmalstegn ud for en attribut, abner en hjaelpetekst, der

forklarer attributten og veerdien, som du skal angive.
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Ved at spbtte flueben i 0O0Opsplitning af opf Bl gning
opfalgningsopgave for hver funden sag af en af de valgte sagstyper. P4 den made, kan du

oprette flere opfalgningsopgaver ud pa borgernes sager af sagstypen, saledes at hver sag af

sagstypen pa borgerne har mulighed for at reagere pa en haendelse, for eksempel et dgdsfald

eller en fraflytning. Det vil sige, at hvis du veelger at opsplitte opfalgningsopgaver, opretter

systemet de samme opfglgningsopgaver flere gange, alt efter hvor mange sagstyper og sager
dererbergrte.Du kan se 0Opsplitning af opfRlgningsopgayv

Opsplitning af opfalgningsopgave
Sagtyper til opsplitning

Intet valgt M

N-r du har angivet attributternes vbrdier, skal 0

Du skal veere opmeerksom pd, at du som kommunal systemadministrator helst ikke skal

oprette, inaktivere eller opsplitteandet end de opgaver, der er af ty
opf Bl gningsopgaveo. Dette er fordi valget af andr
konsekvenser.

6.3 Opgavepakke

Kommunerne kan foretage opsbtningen af systempar e

Du skal veere opmeerksom pa , at centraladministratoren har opsat to opgavepakker, som

h e d d &anda opgavepakkedo g O ReQ@p ga\we p &Stakdarchopgavepakked vi ser al |
-bne opgaver i KP, som brugeren har adaeng til at
opgaver i den enkelte kommune i KP, som ikke indgar i en anden kommunalt oprettet

opgavepakke. Safremt en kommune opretter en opgavepakke, der inkluderer en given opgave,

vi l denne opgave ikke | bPngere fremg- af denne opog
inkluderer dermed alle opgaver, der ikke samles op af andre opgavepakker. Det er anbefalet, at |

beholder begge opgavepakker som en sikkerhed for, at opgaver ikke bliver overset, fordi de

andre opgavepakker maske ikke indeholder alle opgaver. Centraladministratoren vedligeholder

ikke systemparameteren yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger hos

kommunerne.

6.3.1  Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan opseette
opgavepakker og dele dem ud til relevante brugerroller. Du kan tilfgje flere brugerroller til den

enkelte opgavepakke.
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En opgavepakke er et prae-defineret filter, som grupperer opgaver, der ligger til manuel
behandling baseret pa en raekke angivne vaerdier. Nar du skal opszette opgavepakker, skal du
veelge, hvilke veerdier systemet skal filtrere opgavepakken ud fra. Jo flere veerdier du angiver, jo

mere specifik bliver din opsaetning af opgavepakkerne.

Ved hjeelp af opgavepakker kan du fordele opgaverne og bestemme, hvilke brugerroller der kan
tilga de forskellige opgavepakker. Dermed kan du fordele opgaver ud pa en made, som giver

mening for jeres kommunes brugere.

Opgaver kan indga i forskellige opgavepakker, og brugerne kan finde opgavepakkerne under

fanen o0Opgaveindbakkeo.

6.3.2 Indhold

Herunder kan du se skaermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har valgt

systemparameteren under fanen O0Systemadministrat.

Systemparameter - Segning

Veelg systemparameter *

Opgavepakke v
Vaelg gyldighedstidspunkt *
h3-07-2021 &

Vis systemparametre

Opgavepakker ~
Sag i tabel
CPR CPR
Opgavekategori interval interval Sagstilstand
v Nagle Titel Handlinger Opgavetype Opfalgningsopgavetype (fra) tily Sagstype
arbejdspakke- Resten Vis
resten
opgavepakke- BCH @vrige opgaver Vis Dan sagsudtraek, Handter afviste Almindeligt
0BPZAJ Rediger traek, Handter opfelgningsopgave, helbredstillzeg,
Slet Opret bevilling, Opret journalnotat, Bistandstillaeg,
Opret opfalgningsopgave, Opret Helbredstillegskort,
traek, Registre kontaktperson/vaerge, Pension i
Registrer szerlige oplysninger, Ret almindelighed,
sag, Ret handleansvar, Ret Personligt tillaeg,
; : . g
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Kl i kker dudbperduét@mpdueechvas du kan oprette din opgavepakke og teste den. Du

kan se dele af dette vindue i falgende skaermbillede.

Opret / rediger systemparameter
Negle © *

opgavepakke-MG6DN7

Titel & *

Opgavetype

ntet valgt A

Opagavekategori

ntet valgt -

Opfelgningsopgavetype
ntet valgt -

CPR interval (fra)
CPR interval (til)

Sagstilstand

ntet valgt -

Yderligere handlinger

Afprav opgavepakke

For denne systemparameter kan du angive vaerdier for attributterne. Klikker du pa det lille
spgrgsmalstegn ud for en attribut, abner du en hjeelpetekst, som forklarer attributten og veerdien,

som du skal angive.
N-r du har angivet attributternes vbrdier, skal 0

Du skal veere opmzerksom pa , at systemet kun kan tilknytte sagstyper til opgaver, som en

bruger har startet manuelt. Systemet tilknytter ikke sagstype til opgaver, som systemet genererer

pa baggrund af en ekstern haendelse fra f.eks. UDK eller CPR-registret. Derfor bgr du ved

oprettels e af opgavepakker ikke angive en vbrdi ved a:

udefrakommende opgaver skal indga i en opgavepakke.
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6.3.3 Et eksempel pa en opgavepakke

Skeermbillederne nedenfor viser et eksempel pa en opsaetning af en opgavepakke. Attributterne

og veerdierne som opgavepakken er blevet sat op efter, er markeret.

Opret / rediger systemparameter
Nagle & *
opgavepakke-XO77T3

Titel & *

Opret bevilling - Revurdering af personlige tillaeg (CPR: 01-10 og Prioritet 1)

Opgavetype

Handter opfalgningsopgave, Opret bevilling

Opgavekategori

Prioritet: 1 h

Opfalgningsopgavetype

Revurdering af personligt tillaeg

CPR interval (fra)

01

(Skeermbilledet fortseetter)
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CPR interval (til)

10

Sagstilstand

Intet valgt -

Sagstype

Personligt tillaeg

Pensionstype

Intet valgt -

Belgbsgodkendelse

Veaelg fra liste v

Administrativ enhed

Intet valgt h

Personopgaver = %

(Skeermbilledet fortseetter)
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Personopgaver «@ %

Kun personopgaver

Beskrivelse

SAGSBEHANDLERBEVILLINGER, SAGSBEHANDLEROPLYSNINGER, SUPERBHR Administrer roller

Andringsérsag

(Skeermbilledet fortseetter)
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Andringsarsag

Gyldig fra ¢ *
22-11-2023 &
Gyldig til
&

Annuller |l Gem

Sammenseaetningen af attributternes veerdier i eksemplet herover skaber dermed en filtrering af
opgaver, som da vil indga i den oprettede opgavepakke, og som dermed vil fremga i
opgaveindbakken. | det viste eksempel vil opgavepakken derfor indeholde opgaver med

falgende veerdier:

1 Opgavetypen dandter opfalgningsopgave, Opret bevillingo . Dette betyder, a
denne type opgaver, som systemet viser i opgaveindbakken.

Du skal veere opmeerksom pd, at det er muligt at vaelge flere opgavetyper.
1 Opgavekategori O Pri oritet: 10. Dette betyder, at opge

sagsbehandl erne har givet opgavekategorien 0PI

Du skal veere opmeerksom pa, at det er muligt at veelge flere opgavekategorier.

1 Opfelgningsopgavetype 0 Revur dering af personligt till pbgo
opgavepakken kun fanger de opfglgningsopgaver, der er aftypeno Revur der i ng af
personligt tillbgo.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du angiver en opfglgningsopgavetype i dette felt,
skal opgavetypen OH-ndter opfRBlgningsopgaveo
Systemet veelger denne automatisk i feltet, nar du vaelger en opfalgningsopgavetype
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Du skal veere opmzaerksom pa, athvisdui dett e f elHritekstl-. a. angiver
opf Bl gningsopgaveo, vil all e opgaver af denne

hvad sagsbehandler har angivet i den enkelte opfglgningsopgave, som de har oprettet.

1 Cpr. Interval (fra) angiver de farste to cifre i en borgers cpr. Nummer, som et cpr.
Interval skal starte med. Her er der valgt, at intervallet skal starte med eller veere hgjere
e n dloo

1 Cpr. Interval (til) angiver de farste to cifre i en borgers cpr. Nummer, som et cpr. Interval

s k al slutte med. Her er det wvalgt, at 10ont er v al

Det betyder, at borgerens fgrste to cifre i cpr. Nummeret skal ligge mellem 01 og 10, for
at systemet viser borgerens opgaver i opgaveindbakken.

1 Sagstype 0 Personligt tillpbgo. Dette betyder, at
sagstype, der vises.

1 Personopgaver angiver, hvorvidt opgavepakken enten kun skal fange personopgaver,
kommuneopgaver eller begge. Dette betyder,
din opgavepakke kun indeholde de borgervendte opgaver. Hvorimod, hvis du veelger
o0 Kun kommu n e odmgpgavepakke kunwiselde opgaver, der vedrgrer
kommunen. Dette betyder, at kommuneopgaver er alt det, der ikke relaterer sig til
borgere, men omhandler aendringer i systemet, undringer eller lignede.

Et eksempel pa en kommuneopgave kunne veere: "Handter opfglgningsopgave:
Centraladministrationen har lavet sendringer i Brevskabelonen. Tag stilling til, om du
gnsker disse andringero

Et eksempel p- en personopgave kunne vbre: o0H-
1 Kilde: Angiver kilden/kilderne, som opgaven er oprettet af for, at den fanges i
opgavepakken. Opgavepakken iBrugekds,e nvpille td,e rhfvoorr Kk

fange opgaver, som er oprettet manuelt af brugere.

1 Roller: Opgavepakken i eksempel er sat til at veere tilgaengelig for brugere med mindst
én af rollerne SAGSBEHANDLERBEVILLINGERG
OSAGSBEHANDLEROPLYSNI NGERO,, OSUPERBRUGERO

1 Gyldig fra og gyldig til:  Opgavepakken skal veere gyldig fra d. 22-11-2023 og er
fortlgbende, da der ikke er angivet slutdato.

Du skal veere opmaerksom pa , at opgavepakken 0 R e erkomfigureret fra centralt hold og
ikke kan overskrives af kommunerne. Opgavepakkens formal er at vise de opgaver i kommunen,
som ikke fremgar af andre opgavepakker. Det vil sige, at eventuelle yderligere opgaver, som

i kke fanges af de opgavepakker, du opretter,

Hvis du gnsker at afprgve din opgavepakke

Du har mulighed for at afprgve din opgavepakke for at se, hvilke opgaver, den fanger. Dette gar

du ved at klikke p=- knappen O0AfprBv opgavepakkeo,
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opretter eller redigerer din opgavepakke. Du skal veere opmeerksom pa , at du skal have

foretaget minimum ét valg af attribut i opgavepakken for at kunne afprgve den.

Hvis du klikker p- knappen OAfprRBv opgavegmkkeo
opgavepakken ville fange i opgaveindbakken. Du kan se et eksempel pa dette i fglgende
skeermbillede, hvor det er opgavepakken fra dette afsnits eksempel, der afprgves.
Yderligere handlinger

CPR Mavn Opgavenavn Sagstype Cprettet Forfaldsdato

070874-8303 Silas Olsen Opret bevilling Personligt tilla=g 06-07-2022 27-07-2022

010737-5519 Jakob Bjerregaard Mielsen Opret bevilling Persanligt tillaeg 09-08-2022 30-08-2022

Viser 1 til 2 af 2 razkker

Forrige 1  MNaeste

Du skal veere opmeerksom pa , at hvis du foretager eendringer i opgavepakken efter, du har
afprBvet opgavepakken en gang, skal du klikke p=

opdatere visningen.

6.4

Opfalgningsopgavetyper

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som

kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.

6.4.1  Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse

opfglgningsopgavetyperne alt efter kommunens behov.

KP understatter brugen af sakaldte opfalgningsopgaver. Opfglgningsopgaver er en opgavetype,

som har til hensigt at g@re brugerne opmaerksomme pa nogle forhold vedrgrende en borger eller

en borgers sager. En opfglgningsopgave indeholder en instruks, som brugerne skal forholde sig

til og behandle. Opfalgningsopgaverne kan pa samme vis som alle andre opgavetyper indga i

opgavepakker. Du kan leese mere om opseetningen af opgavepakker i afsnit 6.3 Opgavepakke.

Systemet genererer opfglgningsopgaver pa baggrund af bade eksterne og interne haendelser,

savel som nar en bruger manuelt opretter en opfalgningsopgave. Som naevnt i afsnit 6.2

Hzendelsesabonnement kan du ogsa opsaette et haendelsesabonnement som vil oprette

opfalgningsopgaver ved haendelser, der opfylder abonnementets angivne kriterier.
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6.4.2 Indhold

Herunder kan du se skeermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt

systemparameteren.

Systemparameter - S@gning

Veelg systemparameter *
Opfelgningsopgavetype A
Valg gyldighedstidspunkt *

14-07-2021 i@

Vis systemparametre

Opfolgningsopgavetype ~ e
v Nogle et skal du gore Navn fagsystem acministra
administration fagsystem.process haandter_ g instruks. Uventede administrationsendringer iUDK  Nej
Pension
BATCH_MEDFINANSIERINGSOPKRAEVNINGER fagsystem processhaandter. instruks,BATCH_MEDFINANSIERINGSOPKRAEVNINGER V BATCH_MEDFINANSIERINGSOPKRAEVNINGER Nej
bistandspleje-annullering fagsystem.process. hasndter_s behandlingstrin.instruks. ! _annullesing v UDK har annulleret en bistands- eller Nej
plejetillasgssag for en periode
i

KI'i kker du p- 0Overskrivo, -bner du det f Bl gende,
eksempel er opfRlgningsopgaven med navnet ORevurd
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Opret / rediger systemparameter
Nagle *

revurdering-personligt-tillaeg

Det skal du gere *

Revurdering af personligt tillaeg

Navn *

Revurdering af personligt tilleg

Manuel

Andringsarsag

Gyldig fra *
21-07-2021

Gyldig til

|
&=
Gem
—_—

For denne systemparameter kan du angive veaerdier for attributterne, som du ser pa

skeermbilledet. Klikker du pa det lille spargsmalstegn ud for en attribut, &bner du en hjaelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.

N-r du har angivet

Opfglgningsopgaver med fritekst

attri

butternes

vbrdier, skal

KP understatter ogsd, at sagsbehandlerne kan oprette deres egne opfglgningsopgaver med brug

af fritekst, hvis du aktiverer dette i systemadministrationen. @nsker du at aktivere

sagsbehandlers mulighed for at oprette opfalgningsopgaver med fritekst, skal du fremsgge
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instansen til dette. Du kan sRBge p- instansens nf

00Overskrivo. N-r du gBr dett e, kan du se f Bl gende

Opret / rediger systemparameter
Nagle *

fritekst - opfoelgningsopgave

Manuel opfelgningsopgave

/Andringséarsag
g
Gyldig fra © *
15-11-2023 &
Gyldig il
2

For at aktivere sagsbehandlers mulighed for at oprette opfalgningsopgaver med fritekst, skal du

mar kere oOManuel opfRBlgningsopgaveodo og klikke p= ¢

Du kan i falgende skeermbillede se, hvordan det ser ud for sagsbehandler, hvis de veelger at
oprette en opfRlIgningsoOpg8Vvgnahgsppgavebritekst
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— Opret opfelgningsopgave
Type af opfelgningsopgave* Fritekst - opfalgningsopgave v X

Opfelgningsdato* 17-11-2023

&

Veelg sag (Vaelg) -

Fritekst - opfelgningsopgave

Navn*

Det skal du gare*

6.5 Masterskabeloner

Centraladministratoren har opsat systemparametere

som du som kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.

6.5.1  Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse

masterskabelonerne og disses metadata til jeres kommunes behov.

KP understgtter, at brugerne kan sende breve til borgere. KP er centralt opsat med forskellige
beskedskabeloner. Du kan lsese mere om opsaetningen af beskedskabeloner i afsnit 6.6

Beskedskabeloner. Alle beskedskabeloner baserer sig pa en masterskabelon.

En masterskabelon indeholder metadata for de enkelte beskedskabeloner, sdsom modtager,
afsender og udvalgte oplysninger om kommunen. Nar en bruger sender et brev til en borger,
fletter systemet indholdet af brevet sammen med indholdet af masterskabelonen. Herunder kan

du se en illustration af dette princip:
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L]

Titel

Undertitel

Titel

Undertitel

6.5.2

Masterskabelon

Indhold

Brevskabelon

Faerdigflettet

Herunder kan du se et skaermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har valgt typen af

systemparameter via den

separ ate

under f ane

under

Kl

~ Mgl

Masterskabelon =

EMPTY_TEMPLATE

MASTERTEMPLATE

MASTERTEMPLATE_HELBREDSTILLAEGSKORT

Viser 11l 3 af 3 raskker

kker

Titel

Tom skabelc

Masterskabelon Vis

Seskrivelie

Tom skabelon

Skabelon som beskriver metainformation om
brevet, herunder kommune, kontaktoplysninger,
Iporgerens nawm my.

du

masterskabelon

p—|

som benyttes til

helbredstillegskanet o som indehalder selve
helbredstillesgkartet som kan klippes af.
Indeholder information om borgers
helbredstillegsprocent.

oOverskr

Dolusment

sprog
danish

danish

danish

Andringshrssg  Gyidig
fra

01-01-

2020

01-01-

2020

01-01-

2020

&ncrat
14-07
2021
05:58:07
14-07
2021
05:58:07
14-07
2021
05:58:07

T2
Andret
af CentraliLokal Opratiet
FAGSYSTEM Central 14-07-
20
FAGSYSTEM Central 14-07-
am
FAGSYSTEM Central 14:07-
2021

e det , som er
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Opret / rediger systemparameter
Nagle *

EMPTY_TEMPLATE

Titel © *

Tom skabelon

Beskrivelse &) *

Tom skabelon

Dokument Rediger skabelon

Sprog *

Dansk v

Zndringsarsag

Gyldig fra *

14-07-2021 @

Gyldig til

Annuller Gem

For denne systemparameter kan du angive veaerdier for attributterne, som du ser pa
skeermbilledet. Klikker du pa det lille spargsmalstegn ud for en attribut, &bner du en hjeelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.

Du overskriver den centralt opsatte masterskabelc
skabelono. N-r du klikker p- ORedigersomktabel ono,

dokument i din computers foretrukne tekstbehandlingssystem. Dette er oftest Microsoft Word.
Overskrivningen foregar pa den made, at du foretager dine rettelser direkte i dokumentet.

Nar du har foretaget og gemt dine sendringer i dokumentet, skal du lukke dokumentet, hvorefter

du kommer tilbage til vinduet, du var p- fRBr. Der
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Nar du gar dette, opretter systemet en ny instans med samme nggle. P4 denne made danner
systemet versionshistorik, og du kan hermed lokalisere og arbejde med tidligere versioner af

skabelonen.

Du skal veere opmaerksom pa, at systemet farst gemmer dine rettelser i masterskabelonen, nar

du kli kker p- knappen 0Gemo.

Du skal veere opmeerksom pa, at en raekke oplysninger i masterskabelonen hentes fra
Feelleskommunalt Organisationssystem og skal derfor som udgangspunkt rettes i kommunens
eget organisationssystem, som indleeses i Faelleskommunalt Organisationssystem. Det geelder fx
afdelingsoplysninger (navn, adresse, abningstider og telefonnummer) samt EAN. Hvis du gnsker,
at oplysningerne i brevene skal veere forskellige fra dem, der skal std i kommunens
organisationssystem, skal du i stedet foretage dine rettelser direkte i dokumentet som beskrevet

ovenfor.

6.6 Beskedskabeloner

Kommunerne kan foretage opsbtningen af systempar e
centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som

kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.

6.6.1  Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du kan opseette nye beskedskabeloner eller tilpasse de

centralt opsatte beskedskabeloner alt efter jeres kommunes behov

KP understgtter, at brugerne kan sende breve til borgere og virksomheder. Systemet er centralt
opsat med forskellige beskedskabeloner, som baserer sig pa en masterskabelon. Du kan leese

mere om opsaetningen af masterskabeloner i afsnit 6.5 Masterskabeloner.

Du skal veere opmeerksom pd, at hvis der afsendes breve til virksomheder eller andre borgere,

kan brevene indeholde personfalsomme data pa bevillingsmodtager.

Beskedskabeloner er skabeloner hvor hele eller dele af brevets indhold er udfyldt pa forhand.
Nar brugerne vil sende et brev, skal de vaelge at tage udgangspunkt i en specifik skabelon,

hvorefter de manuelt kan indtaste de informationer, som brevet evt. mangler.
Beskedskabeloner kan besta af de fglgende forskellige elementer:

i overskrifter
i statisk tekst

1 manuelle flettefelter som brugerne skal udfylde ved hver enkel forsendelse
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1 indholdselementer, sdsom en klagevejledning, som systemet ogsa saetter ind automatisk

Herunder kan du se en illustration, som viser et eksempel pa et brev, hvor elementerne er

markeret:

Statisk tekst +
Manuel flettefelt

.

[Gverskiit }———

| Manuel flettefelt

—

Statisk tekst —

Automatisk
flettefelt

—»

| »

Automatisk
flettefelt

—»

| Indholdselement I—'

Afslag pa din ansggnhing om almindeligt helbredstillaeg

Vi har truffet afgerelse om, at du ikke er berettiget til «sagstype».

Begrundelse

«Textinput:afslag_uddybende_begrundelse»

Med venlig hilsen
«sagsbehandlersnavn»

«sagsbehandler_stilling»

Lovgrundlag

«lovhjemmel»: «lovgrundlag»

«Html:klagevejledning»

6.6.2 Indhold

Herunder kan du se skeermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt

systemparameteren.

Brevskabelon

14-07-2021

Systemparameter - S@gning

Veelg systemparameter *

Veelg gyldighedstidspunkt *

Vis systemparametre
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Brevskabelon ~
S0g i tabel
Svarfrist
kan
Digital Post titel Dokumenttype Svarfrist redigeres Beskedskabelongruppe Bilag Skabelonfil M
~ Nagle Titel Handlinger Beskrivelse Dokumentkategori
AFSLAG_ALMINDELIGT_HELBRED Aslagsbrev - Almindeligt Vis gsbrev - g igt Cplysning Afslag Vis fil M
helbredstilleeg Rediger overskrivning  Almindeligt
Slet overskrivning helbredstilleeg
AFSLAG_BISTANDSTILLAEG Afslagsbrev - Vis Afslagsbrev - Afslagsbrev - Oplysning Afslag Vis fil M
bistandstillg Rediger overskrivning b il
Slet overskrivning
AFSLAG_FOEP Afslagsbrev - Vis Afslagsbrev - Ved aflsag pd Oplysning Afslag Vis fil M
Fortidspension Rediger For skal der
Slet overs vaslges en tom skabelon
AFSLAG_HELBREDSKORT Afslagsbrey - Vis Afslagsbrev - Afslagsbrev - Oplysning Afslag Vis fil M)
E t Rediger overskrivning  Helbr Tt t
Slet overskrivning

Kl'i kker du p- 00Opretod -bnes fanen, som er Vi

Opret / rediger systemparameter
Negle *

AFSLAG_ALMINDELIGT_HELBRED

Titel @& *

Afslagsbrev - Almindeligt helbredstillaeg

Digital Post titel @ %

Afslagsbrev - Almindeligt helbredstillaeg

[J sagsbehandler kan overskrive titler

Beskrivelse &) %

Afslagsbrev - Almindeligt helbredstillag

Dokumenttype © *

Oplysning -
Dokumentkategori

Intet valgt -
Beskedskabelongruppe

Intet valgt - Administrer grupper
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Bilag

Intet valgt - Administrer vedhaeftninger
Skabelonfil Rediger skabelon

Masterskabelon

Masterskabelon hd
Flettespargsmal

Intet valgt - Flettespgrgsmal

Andringsarsag

[J Kan besvares

Gyldig fra & *
20-09-2023 =]
Gyldig il
=]

Annuller

Test fletning af brevskabelon
Opgave ID *

Test

Test Layout

For denne systemparameter kan du angive vaerdier for attributterne, som du ser pa
skeermbillederne ovenfor, f.eks. titel, digital post titel og beskrivelse. Klikker du pa det lille
spgrgsmalstegn ud for en attribut, dbner en hjeelpetekst, som forklarer attributten og veerdien, du

skal angive.
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Hvis du sbtter flueben i boksen ved 0Sagsbehandl e
ved afsendelse af breve selv kan angive titel og digital post titel for det brev, de sender, nar de
benytter denne beskedskabelon. Systemet vil automatisk foresla de titler, som er angivet her i
systemadministrationen. Hvis overskrivning af titler ikke tillades, vil breve, der benytter denne
beskedskabelon, altid blive dannet med den titel og digital post titel, der er angivet pa
systemparameteren. Ved automatisk brevafsendelse er det ogsa altid de titler, der er angivet pa
systemparameteren, som benyttes, uanset om muligheden for at overskrive titler er aktiveret eller
ej.

KP understatter modtagelse af digital post, f.eks. nar borgere besvarer breve, som de har faet fra
systemet. Du kan derfor pa de enkelte beskedskabeloner angive, om denne beskedskabelon, ma
kunne besvares af borgeren gennem Digital Post. Hvis du gnsker dette, skal du seette et flueben

i boks &anbwesd ad es 0.

| forbindelse med forskellige processer i KP kan der veere tilfeelde, hvor systemet gerne vil

fremsende diverse breve til borgerne automatisk, herunder revurderingsbrev, Manglerbrev og

Agterskrivelse. Du kan angive, hvorvidt KP ma forsgge at fremsende disse automatisk gennem
systemparameteren o0l ndstil |l i n.dekanldese meraamtdenneat i s k S

systemparameter i afsnit 6.25 Indstillinger for automatisk sagsbehandling.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis KP gnsker at fremsende et brev automatisk, men
kommunen har angivet, at den givne beskedskabelon ikke ma fremsendes automatisk, vil
processen, som KP ville sende brevet i, falde ud til manuel behandling. Konkret betyder det, at

KPopretter en opgave p- borgeren, f.eks. 0Send br

Du skal veere opmeerksom pa , at hvis | har indstillet udvidet helbredstillaeg eller
helbredstilleegskort til at blive behandlet automatisk, men brevet der skal fremsendes i
processen, ikke er sat til at matte sendes automatisk, sa kan KP ikke behandle ansggningerne

per automatik.

Du skal veere opmeerksompa, at du kun kan se dette felt, hvi s
under oO0Dokument tajtiplardb e sdvaa rbeo rigreervee af @pgapesirKP,0 An mod
hvor der har vbret afsendt et brev aihindtlypen 0Anma

borgeren har besvaret brevet.

Nar du opretter eller redigerer en beskedskabelon, har du mulighed for at szette en
dokumentkategori pa skabelonen, der beskriver det forretningsspecifikke indhold af et dokument,

fx om det er vedr. en ansggning, en bevilling, en faktura mv.. Nar systemet danner et brev med
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udgangspunkt i den pageeldende skabelon, vil brevet fa den kategori, du har sat pa

beskedskabelonen.

Du har mulighed for at knytte beskedskabelonen til en beskedskabelongruppe ved at veelge
gruppen under oOBeskedskabelongruppeo. Du kan | bse
beskedskabelongrupper, samt hvordan du kan oprette hovedgrupper i afsnit 6.8

Beskedskabelongrupper.

Foratredigeres el ve beskedskabel onen skal du klikke p- 0

Bilag

Intet valgt - Administrer vedhaeftninger
Skabelonfil Rediger skabelon

Y

KI'i kker du p- ORediger skabelondo, -bner du beskeoc

tekstbehandlingssystem. Dette er oftest Microsoft Word. Overskrivningen foregar pa den made,
at du foretager dine rettelser direkte i dokumentet. Dette kan du lsese mere om i afsnit 6.6.3

Hvordan retter jeq i oq tilfgjer nye elementer?.

Nar du har foretaget og gemt dine rettelser i dokumentet, skal du lukke dokumentet, hvorefter du

kommer tilbage til siden i KP, du var pa far.
Derefter skal du klikke p=- knappen 0Gemo.

Du skal veere opmeerksom pa, at systemet farst gemmer dine rettelser til beskedskabelonen,

idet du klikker p- knappen 0Gemo.

Hvis du opretter eller redigerer en kommunal over

ORediger overskrivningodo, skal du vbPlge, om du o0gs

Brevskabelon ~ e

Sog i tabel

n centra
Digital Post titel Dokumenttype Svarfiist  redigeres  Beskedskabelongruppe  skabelonfil  Blag  Skabelonfil
v Nagle Titel Handlinger Beskrivelse Dokumentkategori

AFSLAG_ALMINDELIGT_HELBRED Afslagsbrev - Aimindeligt Vis Afslagsbrev - Afslagsbrev - Almindeligt Oplysning Afslag Nej Nej Vis fil

helbredstillag Almindeligt helbredstillag
helbredstilleg

AFSLAG_BISTANDSTILLAEG Afslagsbrey - Afslagsbrey - Afslagsbrev - Oplysning Afslag Vis fil
bistandstilleg bistandstillzeg bistandstilleg

Derfor vil du i dette tilfeelde se denne checkbox nar fanen abner:
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Beskedskabelongruppe
Intet valgt v Administrer grupper

[J Overskriv central skabelonfil

Masterskabelon

Masterskabelon v

Hvis denne ikke er afkrydset, betyder det, at du fortsat anvender det centralt opsatte indhold i
brevet. Dette betyder ogs3, at fremtidige aendringer i den centrale skabelonfil automatisk vil traede
i kraft. Det er kun muligt at redigere skabelonfilen, bilag og flettespgrgsmal, hvis du veelger at

overskrive den centrale skabelonfil.

Owerskriv central skabelonfil

Bilag

Intet valgt v Administrer vedhaeftninger
Skabelanfil Rediger skabelon
Flettespgrgsmal

Intet valgt - Flettespgrgsmal

Derudover har du de samme muligheder, som nar der oprettes en ny skabelonfil via knappen

0O0Opreto.

Du skal veere opmaerks om pa, at safremt du vaelger at overskrive den centrale skabelonfil, er
det dit ansvar at vedligeholde beskedskabelonen. Hvis du har valgt at overskrive den centrale
skabelonfil, vil du modtage en opfglgningsopgave, safremt centraladministratoren retter i den
centralt opsatte beskedskabelon. P& den made bliver du gjort opmaerksom pa eventuelle
rettelser, sa du kan tage stilling til, om der skal laves tilsvarende rettelser i overskrivningen. Hvis
du gnsker at overtage en ny version af den centralt opsatte beskedskabelon, skal du slette jeres
lokale overskrivning. Herefter kan | vaelge at overskrive beskedskabelonen og indfare jeres

Pndringer igen. Husk at skrive, hvilke Pndringer

6.6.3 Hvordan retter jeg i og tilfgjer nye elementer?

@nsker du at rette elementerne i en skabelon, skal du gare dette i det tekstbehandlingssystem,

som din computer =-bner, n=r du klikker p- ORedi ge
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Du skal veere opmeerksompa, at hvis du | aver di

hetcompany

ne rettel

dokument o inde i filen for at kunne rette

(D SKRIVEBESKYTTET Vi har abnet dokumentet som skrivebeskyttet fra serveren.

Rediger dokument

ser

De fglgende afsnit vil gennemga, hvorledes du identificerer hvert element samt fremgangsmaden

for at eendre dette element.

6.6.3.1 Overskrifter

Du kan kende overskrifterne ved, at der fremkommer en pil ved teksten, nar du holder musen

over, samt at den har en 6 F efdnt Fglgende skaermbillede viser dette, hvoro Af g Br el s e

af sl aggpPeéa@r un der bverskifter.

Dato: «current_date»
«Navn-Modtager» €

«primaerpart_navn»
CPR. nr

«primaerpart_personnummers

«Adresse-Modtagers

«sag_id»
Dokument ID: «Documentld: 1D
Dokument»

«sagsbehandlersnavns

Afgerelse om afslag pa

put:arsiag_vedroerer_ydelse»

Vi har truffet afgerelse om, at du ikke er berettiget til ekonomisk hjeelp til
«Textinput:afslag_vedroerer_ydelsex».

« lextinput:atslag_uddybende_begrundelse»

Vi har i afgerelsen lagt vaegt pa din formue, dine indtaegter og dine faste «afdelingsnavnse
og rimelige udgifter. Det vurderes at udgiften ikke er er rimelig og «afdelingsadresse
nedvendig. Du kan derfor ikke anses for at vaere saerlig vanskelig stillet
ekonomisk og det skennes derfor, at du har mulighed for selv at afholde
udgiften.

«komunens_telefonnummer
wafdelings_telefonnummer»

Du kan nedenfor se hvilke formueposter, indtaegter og udgifter, vi har «afdelings_aabningstiders
medtaget i radighedsberegningen.

“ean_nummers
Med venlig hilsen
«sagsbehandlersnavns»
«sagsbehandler_stilling»

Nar du er inde i filen, er det muligt at lave dine aendringer i overskrifterne. Dette ger du, som du

normalt ville gare det i dit tekstbehandlingssystem. P4 samme made kan du tilfgje flere

overskrifter. Eksempelvis, kan du i Word gendre overskrifter ved blot at skrive dine rettelser i

dem. Du kan desuden tilfgje overskrifter ved at veelge den givne typografi i systemet.

Du skal veere opmeerksom pa, ikke at foretage uhensigtsmaessig overstyring af

beskedskabeloner, for eksempel ved at tilfgje personhenfarbare informationer i kuvertens
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rudefelt. Hvis du har eendret en beskedskabelon uhensigtsmaessigt, kan du altid slette dine

Pndringer ved at klikke p- 0Slet overstyringo,

din overstyring, genskaber du den oprindelige, centralt opsatte beskedskabelon.

6.6.3.2 Statisk tekst

Du kan kende den statiske tekst ved, at teksten ikke har en fed font, samt at der ikke er tegnene

0<< >>0 rundt om.

FBl gende skbrmbillede viser dette,
ti |l RBkon o mirstatiskigkse.l p t i | o

! Dato: «current_date»
«Navn-Modtager» ’ §
«primaerpart_navn»

CPR. nr

«primaerpart_personnummers

wAdresse-Modlagers

«sag_id»
Dokument ID: «Documentld: 1D
Dokument»

Afgerelse om afslag pa
«Textinput:afslag_vedroerer_ydelse»

«sagsbehandlersnavns

[N

Begrundelse
«Textinput:afslag_uddybende_begrundelse»

Vi har i afgerelsen lagt vaegt pa din formue, dine indteegter og dine faste wafdelinasnavn»
og rimelige udgifter. Det vurderes at udgiften ikke er er rimelig og eafdelingsadre
nedvendig. Du kan derfor ikke anses for at vaere saerlig vanskelig stillet

ekonomisk og det skennes derfor, at du har mulighed for selv at afholde o™ nens. lelefonnummer
udgiften. ’

sSe»

hfdelings_telefonnummenrs

Du kan nedenfor se hvilke formueposter, indtaegter og udgifter, vi har tafdelings_aabningstiders
medtaget i radighedsberegningen.

“ean_nummers

Med venlig hilsen

«sagsbehandler_stilling»

Nar du er inde i filen, er det muligt at lave dine sendringer i den statiske tekst.

6.6.3.3 Manuelle flettefelter
Du kan kende manuell e flettefelter

angiver, hvilket flettefelt der er anvendt.

FRBIl gende skbPrmbillede viser dette,

manuelt flettefelt.

hvor bl

ved, at

hvor erbtl
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«Navn-Modtagers

wAdresse-Modtagers

«Textinput:afslag_vedroerer_ydelse»

fiat afoarclea oo d e ar baratticat til ekonomisk hjeelp til

«Textinput:afslag_vedroerer_ydelse».

«Textinput:afslag_uddybende_begrundelse»

Vi har i afgerelsen lagt vaegt pa din formue, dine indteegter og dine faste
og rimelige udgifter. Det vurderes at udgiften ikke er er rimelig og
nedvendig. Du kan derfor ikke anses for at veere seerlig vanskelig stillet
ekonomisk og det skennes derfor, at du har mulighed for selv at afholde
udgiften.

medtaget i radighedsberegningen.
Med venlig hilsen

«sagsbehandlersnavns»
«sagsbehandler_stilling»

«primaerpart_personnummers

Dokument 1D: «Documentld: 1D

«komunens_telefonnummer
wafdelings_telefonnummer»

Du kan nedenfor se hvilke formueposter, indtaegter og udgifter, vi har «afd

Dato: ecurrent_date»
«primaerpart_navn»
CPR. nr

wsag_id»

Dokument»

«sagsbehandlersnavn»

aafdelingsnavn»

«afdelingsadresse»

»

elings_aabningstiders

“ean_nummers

Manuelle felter er centralt oprettet, og du kan derfor ikke overskrive disse.

6.6.3.4 Automatiske flettefelter

Du kan kende automati ske flettefelter ved,

at der i k ke, som | de manuel

FRBIl gende skbrmbill ede vi svord
0 <<s ags behan der atonsatiskelettefeier.

l e flettefel

t daegtetr e>,> 0h voagr

ter

bl
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1-Modtagers Dato: ecurrent_date»

rdtage!

«primaerpart_navn»
CPR. nr

«primaerpart_personnummers

Modtagers

«sag_id»

Dokument 1D: «Documentld: 1D

o Dokument»

Afgerelse om afslag pa

«Textinput:afslag_vedroerer_ydelse»

«sagsbehandlersnavn»

Vi har truffet afgerelse om, at du ikke er berettiget til ekonomisk hjeelp til
«Textinput:afslag_vedroerer_ydelsex».

4 Begrundelse
«Textinput:afslag_uddybende_begrundelse»

Vi har i afgerelsen lagt vaegt pa din formue, dine indteegter og dine fast «afdelingsnavns
og rimelige udgifter. Det vurderes at udgiften ikke er er rimelig og «afdelingsadresse»
nedvendig. Du kan derfor ikke anses for at vaere seerlig vanskelig stille

gkonomisk og det skennes derfor, at du har mulighed for selv at afholdfj “<omunens._teleionnummer
Udglﬂen‘ wafdelings_telefonnummer»
Du kan nedenfor se hvilke formueposter, indtaegter og udgifter, vi har «afdelings_aabningstiders

medtaget i radighedsberegningen.

«sagsbehandlersnavns»
«sagsbehandler stilling»

“ean_nummers

Automatiske flettefelter er centralt oprettet, og du kan derfor ikke overskrive disse.

6.6.3.5 Indholdselementer

Du kan kende indhol dsel ementer ved, at de starter

angiver, hvilket indholdselement der er anvendt.

FBl gende skbrmbillede viser dette, hvor O0O<<Html : k

«Textinput:indsaet_raadighedsberegning»

Lovgrundlag
«lovhjemmel»: «lovgrundlag»

«Html:klagevejledning»

Du kan leese mere op at oprette og overskrive indholdselementer i afsnit 6.7 Indholdselementer.

6.6.4  Test fletning af beskedskabeloner

Du har mulighed for at teste fletningen af din beskedskabelon. Dette ggr du ved at fremsgge den
BRnskede beskedskabelon under systemparameteren OE
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Du kommer frem til en side, hvor du kan teste fletningen af beskedskabelonen som vist pa

falgende skeermbillede.

Test fletning af brevskabelon

Opgave ID *

Test Layout

Du skal her indsaette et opgave ID pa en sag, hvor den gnskede beskedskabelon er anvendt og

klikke p- 0Testo.

Du finder opgave I D inde p- underfanen OHPNndel ser

Q 506G | & OPGAVEINDBAKKE | / SYSTEMADMINISTRATION | B» RAPPORT | B MASSEINDBERETNING | § Si9ne Bundgaard Maller ¢

Overblik = Udbetalinger = UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysningell  Haendelser  [inansieringshistorik
—

I tabellen OHPNndel ser o kiacho.du se attributten 0O0pog
Oprettet & Titel € Type & Opgave-id
13-07-2021 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra
13:45 UDKPE
15-07-2021 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra
10:32 UDKPE
13-07-2021 Proces "Opret bevilling' er startet. Opret bevilling (manuelt)
15:49
15-07-2021 Sag 32.03.12 Helbredstillgskort med titel " oprettet. Sag oprettet OPG-69FSRW7V
10:24

Det er denne vaerdi som du skal indsaette, nar du vil teste en beskedskabelon.

6.7 Indholdselementer

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med en raekke instanser, som du som

kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.
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6.7.1  Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse

indholdselementerne alt efter kommunens behov.

KP understgtter, som naevnt, at brugerne kan sende breve til borgere. Systemet er centralt opsat
med forskellige beskedskabeloner, der kan indeholde indholdselementer. Du kan lsese mere om

opseetningen af beskedskabeloner i afsnit 6.6 Beskedskabeloner.

Indholdselementer er generiske tekstelementer, sdsom en klagevejledning eller en tekst omkring
borgerens oplysningspligt, som du for hver enkelte beskedskabelon kan vaelge, at fa systemet til

automatisk at seette ind.

6.7.2 Indhold

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har valgt

systemparameteren via den separate underfane unde
Systemparameter - S@gning
Valg systemparameter *
Indholdselement v
Veelg gyldighedstidspunkt *
h14-07-2021 =
Indholdselementer = Yoz
ka;—.’-mwecrmg (!a;:‘.ejiean G;M:M . - Kvla;evejledning j,f.' Q;f,
KI'i kker du p- 00Opreto eller o0Overskrivo, =bner dvu

herunder.
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Opret / rediger systemparameter Test fletning af indholdselement
Nagle * Opgave I

klagevejledning
Titel * Test indholdselement

Klagevejledning

Beskrivelse

Generisk klagevejledning der benyttes i afgarelsesbreve.

Gruppe

Intet valgt g Administrer grupper

Indhold *

Fil Rediger Vis Indsat Format Varkta) Tabel

Overskrift 1 v B I Y

= = & B Flettetekster

Hvis du er ueniq i vores afgerelse, kan du klage. Du skal klage, inden 4 uger efter du

har faet dette brev. De 4 uger beregnes fra det tidspunkt, hvor brevet er blevet
postomdelt eller har vaeret tilgaengeligt i din digitale postkasse.

For denne systemparameter kan du angive vaerdier for attributterne, som du ser pa
skeermbilledet. Klikker du pa det lille spargsmalstegn ud for en attribut, abner du en hjeelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.

Som du kan se p- skbPrmbilledet, retter du selve i

er anderledes fra beskedskabelonerne, hvor du skal foretage dine rettelser direkte i et dokument.

Du kan veelge mellem forskellige typer af flettetekster, som centraladministratoren har opsat. Du

kan se disse i det foregdende afsnit 6.6 Beskedskabeloner.

N-r du har angivet attributternes vbrdier, skal 0

6.7.3  Test fletning af indholdselement

Du har mulighed for at teste fletningen af indholdselementet i beskedskabelonen. Dette gar du

ved at fremsRBge det Bnskede indholdsel ement under
kli kke p- 00ver s kbr7i2 mdholds \ethat geresiette komnaef du fremttil en side,

hvor du kan teste fletningen af indholdselementet som vist pa falgende skeermbillede.
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Test fletning af indholdselement

Opgave ID

Test indholdselement

Du skal her indseette et opgave ID pa en sag, hvor det gnskede indholdselement er anvendt i

den relevante beskedskabel on, og du skal dernbst

Du finder opgave I D inde p- underfanen OHPNdel ser

Q 596G | & OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION | s RAPPORT | 1B MASSEINDBERETNING || 8 Signe Bundgaard Maller

061253-4244

Overblik | Udbetalinger | UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysningell  Haendelser inansieringshistorik

I tabellen O0HPNndel ser o kiadhdo.du se attributten 00pg
Oprettet Titel Type Opgave-id
13-07-2021 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra
13:45 UDKPE
15-07-2021 UDKPE Straksreplikering gennemfart Hent oplysninger fra
10:32 UDKPE
13-07-2021 Proces 'Opret bevilling' er startet. Opret bevilling {(manuelt)
15:49
15-07-2021 Sag 32.03.12 Helbredstillagskort med titel " oprettet. Sag oprettet OPG-69F8RW7V
10:24

Det er denne veerdi du skal indsaette i feltet, nar du skal teste et indholdselement.

6.8 Beskedskabelongrupper

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du kan veelge at

overskrive.

6.8.1  Formal og brug

Denne systemparameter har til formal at gruppere beskedskabeloner. Dette er med henblik pa at
skabe et overblik og lette brugernes fremsggning af disse. Beskedskabelongrupperne i KP
indikerer, hvilken beskedskabelongruppe systemet skal placere skabelonen i. Nar

sagsbehandleren skal sende et brev, kan sagsbehandleren finde beskedskabelonen i en gruppe
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under beskedveelgeren. Denne systemparameter muligggr dermed, at du som kommunal

systemadministrator kan tilpasse disse grupperinger alt efter kommunens behov.

6.8.2 Indhold

Herunder kan du se et skaermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har valgt

systemparameteren under fanen O0Systemadministrat:

Rediger beskedskabelongrupper

Hovedgrupper

Titel

Opret ny hovedgrupper

[ Vis slettede elementer

Du skal angive en titel og klikke p- 00Opret ny hc
Herefter kan du tilknytte beskedskabelonen til gruppen. Hvis du ikke gnsker at oprette en ny

hovedgruppe, men du i stedet gerne vil tilkknytte en beskedskabelon til en allerede eksisterende

gruppe, skal du lave til rettelsen i selve beskedskabelonen. Du kan lsese mere om at rette i

beskedskabeloner i afsnit 6.6 Beskedskabeloner.

Du skal tilg- den relevante beskedskabel on, k1l i kk
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Opret / rediger systemparameter
Mggle %

AFSLAG_ALMINDELIGT_HELBRED

Titel & %

Afclagsbrev - Almindeligt helbredstilleg

Digital Post titel & *
Afslagsbrev - Almindeligt helbredstillzeg

Beskrivelse © %

Afslagsbrev - Almindeligt helbredstillzeg

Dokumenttype & *

Oplysning

Beskedskabelongruppe

Intet valgt - Administrer grupper

Intet valgt - Administrer vedhaeftninger

Skabelonfi Rediger skabelon

6.9 Ydelsestyper

Kommunerne kan foretage opsbPtningen af systempar s
KP understgtter bevilling af ydelser, og systemet er sat op med forskellige ydelsestyper. Disse

ydelsestyper skal ses som kommunale specialiseringer af ydelsesarter.

Ved bevilling af ydelser angiver systemet en ydelsestype. | systemet kan du eksempelvis finde
ydel sestyperne o0Tandproteser, wudvidet hel bredsti/l

typen af ydelse, som systemet skal notere udbetalingen under.

Du skal veere opmeerksom pa , at centraladministratoren har opsat en raekke ydelsestyper i
systemet, som du kan redigere. Disse er kopier af de ydelsesarter, der var geeldende ved
opseetningen af systemet. Dette har centraladministratoren gjort, saledes at brugerne har nogle
ydelsestyper at vaelge imellem, nar brugerne tager systemet i brug. Centraladministratoren
vedligeholder ikke systemparameteren yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger

hos kommunerne.

6.9.1  Formal og brug

Ydelsesarter er centralt opsatte systemparametre, som du kan specialisere kommunalt. Dette

gar du ved at oprette en ydelsestype.

Side59af 158



C0200cBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR netcompany

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse

ydelsestyperne efter kommunens behov.

6.9.2 Indhold

Her kan du se skaermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har valgt systemparameteren

oYdel sestypero under fanen O0Systemadministrationdd

Systemparameter - Segning

Valg systemparameter *

Ydelsestyper v

Veelg gyldighedstidspunkt *
h4-07-2021 -]

Vis systemparametre

Opret
Ydelsestyper Te2
Sa0 1 tabe
i
Swocas Tissssewingmigiy  sesvagmnie fonfoagud  Resies bevigss gy Gy
 Nage el i Persicnstyper sk Fndingeisg || i Endree 11 KnceetoF Centrallolal |1 Oprestet
K-OVTLQW-K-  Supp. i brakpensicn, e FOELG_PENSION i 06-01- 1308 KONVERTERING Kommuna TN
WIUSNHPNS2  pensionsiov 1001 2021 2021
00:0000
ygtighedsbeiab, Folkepy
K-1AHKXO2-K-  Korrektionsbeiab ti vis K-ART 69 Ne g of pensionsgrundiag FOELG_PENSION Je 06-01- 1308 KONVERTERING Kommuna T ER
VEPADO%PZ  Eichecheck Rediger Slet 1001 2001 2021
00:0000
KIBGAT-C.  Egenbetaling Botibug Vis K-ART 77 Ne Usfheengig af pensionsgrundiag FOELG_PENSION Ne 0801 1308 KONVERTERING Kommuna e
YIDHRSUFH Rediger  slet 1001 201 2021
00:0000
KIGTHIE-K-  Kor hgjeste/mellemste  Vis K-ART 62 Ne Uafhaengig af pensionsgrundiag FOELG_PENSION i 06-01- 1308-  KONVERTERING Kommunal 1 1308
HEHHSIMITS  FP (59/100%) Rediger  Slet 1001 2021 2021
000000
KIICAVLK-  Man aim forgjet FOP  Vis K-ART 69 Ne Usfrasraig af pensionsarunciag FOELG_PENSION I 0601 1308 KONVERTERING Kommuns TR
NM7STIOGD42  (SF/50%) Rediger  slet 1001 201 2021
00:0000

N-r du har fremsRBgt systemparameteren 0Ydel sestyp
ydel sestype. Dette gRBr du ved at klikke p= 00Opret
oYdel sestypero som vist i fRBIlgende skbrmbill ede.
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S@g i tabel
lldig
/Andret /Andret af Central/Lokal Oprettet
19-07- ALF Kommunal 19-07-
2021 2021

15:38:26

N-r du har klikket p- 0Opreto, kommer du til

om ydelsestypen. Disse kan du se i fglgende skeermbillede.

Opret / rediger systemparameter

Nagle © *

ydelsestype-7TNYG40

Titel & *

Initiel takstvaerdi

) Takst Rediger takst
Kontodetaljering
(Veelg) v

Forud/bagud © *

(Veelg) v

Pensionstyper

Intet valgt -
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(Skaermbillede fortseetter pa naeste side)

0J Ma bevilges

Ydelsesart =@ *

Afdrag pa billan - Regulering -

(J Tilbagebetalingspligtig

Belgbsgraense

Andringsarsag

Relateret trask

Intet valgt -

Gyldig fra © *

01-09-2022 =

Gyldig til
=

Annuller | Gem

Her kan du leese mere om felterne:

1 Naggle: Dette felt er autogenereret, og systemet benytter feltet til at kunne genkende
instansen. Dette felt skal du derfor ikke udfylde.
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§ Titel: Her skal du angive en titel til ydelsestypen. Det er titlen der vil fremgd, nar

sagsbehandlerne i fremtiden skal veelge ydelsestyper til bevillinger.

1 Initiel takstveerdi: Her kan du indsaette en initiel takstveerdi, dvs. et belgb pa

taksten. Du har mulighed for at tilrette

Du skal veere opmaerksom pa, at takstvaerdien kun slar igennem pa typen, hvis du

har sat flueben i 0Takst o.

Du skal veere opmaerksom pa, at du kun kan se dette felt, nar du opretter en ny

type. Feltet vises ikke, nar du redigerer eksisterende typer.

1 Takst: Ved oprettelse af nye ydelses- og traektyper, kan du veelge, om typen skal

de

anvende takst. Dette gRr du ved at sbtte fI

Du skal veere opmeerksom pd, at veelger du, at en ydelses- eller traektype skal
benytte takster, kan du ikke fjerne brugen af takst igen. Du har mulighed for at

tilrette belgbet pa taksten, men du kan ikke fierne det helt. @nsker du ikke leengere

at benytte en takst paAenydelses-e |l | er tr bPktype, skal du

fjer

bevilgesodo inde p- den givne type. Herefter

angiver en takst.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis du veelger, at typen skal anvende takst, skal

du ogs- angive et bel RBb under ol nitiel

Du har mulighed for at klikke p=- knappen
benytter takst. KIl'i kker du p- ORediger

t aks

oR

t aks

0Taksto, hvor du kan arbejde med den opsatt

1 Kontodetaljering : Kontodetaljering benytter du til at styre posteringen af udbetalte

ydelser. Du kan derfor i dette felt angive en gnsket kontodetaljering.

1 Forud/bagud : Ved oprettelse af ydelsestyper kan du i fold-ud menuen veelge, om
systemet skal udbetale ydelsen forud, bagud, eller om den skal falge udbetalingen

af borgerens pension.

1 Pensionstyper : En ydelse kan veere bevilget pa betingelse af, at borgeren har en
bestemt pensionstype. | dette felt skal du ved hjeelp af fold-ud menuen veelge, hvilke

pensionstyper systemet ma bevilge ydelsestypen under.

f  Ma bevilges : For at sgrge for at systemet ma bevilge den ydelsestypen du opretter,
skal du sbkbtte flueben i 0 lrugerbedbehoglars o .

stoppe bevilling af ydelsestypen med fremadrettet virkning.
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1 Ydelsesart : Ydelsesarter er centralt opsatte systemparametre, som du kan
specialisere kommunalt. Nar du opretter en ydelsestype, skal du derfor bruge dette
felt til at styre, hvilken ydelsesart din ydelsestype skal veere en specialisering af. Du
kan klikke p- knappen oYdelsesarto for at =

ydelsesarter.

1 Tilbagebetalingspligt : En ydelse kan veere bevilget pa betingelse af, at den er
tilbagebetalingspligtig. Hvis dette er tilfaeldet, skal borgeren betale hele belgbet
tilbage til kommunen senere, hvilket sker igennem treek i kommunale ydelser eller
pension. Hvis du gnsker at gare ydelsestypen tilbagebetalingspligtig, skal du seette

flueben i OTil bagebetal ingspligto.

1 Belgbsgreense : Ved oprettelse af ydelsestyper kan du angive en belgbsgreense.
Dette vil sige, at udbetalinger af denne ydelsestype ikke kan overstige dette belgb.
Du kan seette en belgbsgraense ved at angive belgbet i dette felt.

§ /Zndringsarsag : Hvis du redigerer i en allerede oprettet ydelsestype, kan det veere
relevant for dig at notere arsagen hertil. Feltet er derfor ikke relevant ved oprettelse
af ydelsestyper, men det kan blive relevant pa sigt, hvis du laver eendringer. @nsker

du at notere en aendringsarsag, kan du derfor gere det i dette felt.

1 Relateret traek : KP understgtter ogsa brugen af treek, og du kan ved oprettelsen af
ydelsestyper benytte dette felt til at angive, hvilken treektype der relaterer sig til
ydel sen. Du kan klikke p—=- knappen o0Trbktype
over traektyper.

f Gyldig fra : | dette felt skal du angive, hvornar ydelsestypen skal veere gyldig fra.
Hvis du har lavet aendringer i ydelsestypen, vil det ogsa veere dette felt du skal

anvende til at styre, hvornar eendringen skal veere gyldig fra.

Du skal veere opmaerksom pa, at rettelser til ydelsestyper treeder i kraft
fremadrettet. Dette betyder, at dine rettelser til ydelsestypen tidligst kan have effekt

fra dags dato. Du kan dermed ikke kan seette dGyldig fraotil at veere far dags dato.

f  Gyldig til : Hvis systemet kun ma bevilge ydelsestypen i en given periode, kan du

angive en slutdato i dette felt.

N-r du har angivet de relevante informationer, sk

6.10 Traektyper

Kommunerne kan foretage opsbPtningen af systempar s
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KP understgtter oprettelse af treek, og systemet er sat op med forskellige treektyper. Disse

treektyper skal ses som kommunale specialiseringer af traekarter.

Ved oprettelse af traek angiver systemet saledes en treektype. | systemet kan du eksempelvis
finde trpbPktyperne o0Betaling for el o og 0 Betaling

som angiver typen af treek systemet skal notere treekket under.

Du skal veere opmeerksompa, at du skal opshtte ermKKPsk&kuhnet er et vy
handtere modsatrettede traek, for den specifikke traektype. Du kan godt opseette flere treektyper til
at pege pa samme ydelse. Det er kun muligt at tilknytte ydelsestyper som nedarver fra en

ydel sesart, som er af ydel seskategorien oOoOModsatr e

Du skal veere opmeerksom pa , at centraladministratoren har opsat en raekke traektyper i
systemet, som du kan redigere. Disse er kopier af de treekarter, der var geeldende ved
opseetningen af systemet. Dette har centraladministratoren gjort, saledes at brugerne har nogle
treektyper at veelge imellem, nar brugerne tager systemet i brug. Centraladministratoren
vedligeholder ikke systemparameteren yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger

hos kommunerne.

6.10.1 Formal og brug

Traekarter er centralt opsatte systemparametre, som du kan specialisere kommunalt. Dette gor
du ved at oprette en treektype.
Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse

treektyperne efter kommunens behov.

6.10.2 Indhold

Herunder kan du se skaermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har valgt

systemparameteren O0TrbPktypeodo under fanen 0Systema

Systemparameter - Sggning
Veelg systemparameter *

Traektype v
Vielg gyldighedstidspunkt *

14-07-2021 =

Vis systemparametre
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Traektyper -

~ Negle

K-039GDL-K-
RLRX3P2R)

K-0EV384-K-
BGAJITD46

K-0I3N50-K-
LLEDCPRAZ3

K-1AXGEL-K-
SOPRIMATHO4

K-1DUFEB2-K-
6959DVF364

K-10SPSM2-K-
HOSABEEV3

Tie

Betty Il - 3. sal
{plejehjem) - Betaling
for varme

pLhj. Sondervang
(plejehjem) - Betaling
for bolig
Akaciegérden
{plejehjem) - Betaling
forel

Restance vedr. DGF
madsenvice

Pensionatet Bakkegirds
alle (plejehjem) -
Betaling for varme
Thea (plejehjem) -
Betaling for varme

Handlinger

Vis Rediger Slet
Konverter til takst

Vis Rediger Slet
Konverter til takst

Vis Rediger Slet
Konverter til takst

Vis Rediger Slet
Konverter til takst

vis Rediger slet
Konverter til takst

Vis Rediger Slet
Konverter til takst

Tkt Kortodetajering

K-ART_58

K-ART_S8

K-ART_58

K-ART_59

K-ART_S8

K-ART_58

TR
kode

M
Forud/pagud beviges
Pensionsiyper #ndringsirsag

Alidforud  Uatheengig af pensionsgrundleg — Ja
Altid forud Uathangig af pensionsgrundlag 1a
Alidforud  Uatheengig af pensionsgrundleg — Ja
Felg pension  Usfhaengig af pensionsgrundiag Ja
Alidforud  Usthangig af pensionsgrundlag — Ja

Alficlforud  Usfhaengiq af pensionsgrundlag  Ja

Gylag
i

01-01-

1001

01-01-

1001

01-01-

1001

04-05-

2022

01-01-

1001

01-01-

1001

Gylag
i

noret

06-01-
2022
00:00:00
06-01-
2022
00:00:00
06-01-
2022
00:00:00
04-05-
2022
15:04:58
06-01-
2022
00:00:00
05-01-
2022
00:00:00

Saq i tabel
Andretaf Centrallokal |1 Oprettet
KONVERTERING Kommunal — 06-01-
2022
KONVERTERING Kommunal — 06-01-
2022
KONVERTERING Kommunal — 06-01-
2022
*masked™™*  Kommunal  04-05-
2022
KONVERTERING Kommunal — 06-01-
2022
KONVERTERING Kommunal — 06-01-
2022

—
®
Tt Relateret
ydelse
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Du skal veere opmaerksom pa , at rettelser til treektyper traeder i kraft fremadrettet. Det betyder,

at dine rettelser til traektypen tidligst kan have effekt fra dags dato.

6.11 Kommunale detaljer for bank og mellemregning

Kommuner ne

09

sk al

foretage opsbPtningen

mel |l emregningo.

6.11.1 Formal og brug

af

systempar

De kommunale konti er kommunale specialiseringer af de centralt fastsatte konti. Du kan saledes

benytte systemparameteren til at tilpasse konteringen til den enkelte kommune.

6.11.2

Indhold

Herunder kan du se skaermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt

systemparameteren.

' [14-07-2021

Systemparameter - Segning

Valg systemparameter *

Valg gyldighedstidspunkt *

Kommunale detaljer for bank og mellemregningskonto v

Vis systemparametre
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kom-dim-  prim-dim-
test testd Rediger  Slet

Wiser 1 til 2 af 2 raekker

Kl i kker du

Kommunale detaljer for bank og mellemregningskonto =

- Sekundamr dimension
Nogle Type Hanglinger

kom-dim-  prim-dim- Vis sekundaer_dimension01
testl st Rediger  Slet

Admanistrativ enhed Bani Kontons. Pengeinstitut Nemiconto
Mesemmegaing atiale aftale
hello

Gyldig
fra

01-01-
2020
01-01-
2020

p- 0Opreto, =-bner

Gykdig
W

du

Engn
13-07-2021
13:45:10
13-07-2021
134510

&rargt af
SYSTEM_PROCEDURE

SYSTEM_PROCEDURE

det ,

T
Kommunal
Opretter |1 cwersiaivning
13-07- Ney
2021
13.07- Mg
20

som du kan

Nggle & *

Type © *

prim-dim-test

Sekundaer dimension

Intet valgt

Intet valgt

Kontonr. & *

Pengeinstitut aftale

*

Opret / rediger systemparameter

kommunale_det_bank_og_mellemregning-XJLXO5

Primaer bank og mellemregning

- Sekundaer dimension

Administrativ enhed Bank Mellemregning
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Nemkonto aftale © *

Andringsérsag

Gyldig fra *

21-07-2021

Gyldig il

52}

For denne systemparameter kan du angive veerdier for attributterne, som du ser pa

skaermbilledet. Klikker du pa det lille spgrgsmalstegn ud for en attribut, &bner du en hjeelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.

N-r du har angivet attributternes vbrdier, skal o

6.12 Administrativ enhed til sager

Kommunerne skal foretage opsbPtningen af systempar
Du skal veere opmeerksom pa , at centraladministratoren har foretaget opsaetningen af

administrative enheder til sager pa baggrund af kommunernes input. Dette har

centraladministratoren gjort som en hjeelp til kommunerne. Centraladministratoren vedligeholder

ikke systemparameteren yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger hos

kommunerne.

6.12.1 Formal og brug

Alle sagstyper i KP skal have en matchende administrativ enhed fra Feelleskommunalt

Organisationssystem, for at systemet kan understgtte automatisk sagsoprettelse og bogfaring.

Denne systemparameter muligger, at kommunen kan opseette hvilken administrativ enhed

systemet automatisk skal benytte for de forskellige sagstyper i KP.
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Herunder kan du se skeermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt

systemparameteren.

Systemparameter - Segning

Veelg systemparameter *

Administrativ enhed til sager v
Veelg gyldighedstidspunkt *
14-07-2021 =

Vis systemparametre

Administrative enheder sager +

AEndringsdrsag
Administrativ enhed

f6debddd-d1f-delc-bdsc-

~ Magle Sagstype

administrativ_enhed- HELEREDSTILLAEGSKORT

YLy bdd440adb 105
administrativ_enhed- PERSONLIGT_TILLAEG fedebddd-d1f8-delc-bd5c-
USSFVD bdddd0aabi05
administrativ_enhed- SELVBETIENING fedebadd-d1f9-dedc-bdsc-
Y21ve4 se bd4440a4b105
administrativ_enhed- RAAD_OG_VEJLEDNING_|_ALMINDELIGHED Vis ba0590bd-badB-44d1-8d0b-
YPYIKX Slat ce5934adb355

Viser 1 til 4 af 4 rakker

Kl i kker

herunder.

du p- 0Opreto ell

er

Gyldig
fra

06-07-

2021

06-07-

2021

06-07-

2021

06-07-

2021

Gyldig Andret

til Andret o Central/Lokal
06-07-2021 ARPH Kommunal
16:2830
06-07-2021 ARPH Kommunal
16:29:14
06-07-2021 ARPH Kommunal
16:3248
06-07-2021 ARPH Kommunal
16:3231

ORediger o,

Oprettet
06-07-
2021
06-07-
2021
06-07-
2021
06-07-
2021

-bner
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Opret / rediger systemparameter
Nggle «» *
administrativ_enhed-8IDSQB

Sagstype @0 *

(Veelg) v

Administrativ enhed ¢ *

Intet valgt v
/Andringsarsag
Gyldig fra *
14-07-2021 &=
Gyldig til
=

Annuller § Gem

For denne systemparameter kan du angive veaerdier for attributterne, som du ser pa
skeermbilledet. Klikker du pa det lille spargsmalstegn ud for en attribut, &bner du en hjeelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.
N-r du har angivet systemparameterattributternes

Du skal veere opmeerksom pd, at du maksimalt kan foretage én opseetning pr. KLE-nummer for
en given periode, da systemet ellers ikke entydigt vil kunne afklare, hvilken administrativ enhed

som systemet skal benytte.

6.13 Standard administrativ enhed

| denne systemparameter, skal kommunerne veelge en administrativ enhed som standard

administrativ enhed, blandt de enheder, der er opsat i FK Organisation og sortimentet i FK
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Klassifikation. Denne administrative enhed vil automatisk blive valgt, hvis ikke der er opsat en

anden administrativ enhed for en given sagstype

sager o0, som er o6bH&skrevet i afsnit

Du skal veere opmeerksom pa , at centraladministratoren har foretaget opseetningen af standard
administrativ enhed pa baggrund af kommunernes input. Dette har centraladministratoren gjort
som en hjeelp til kommunerne. Centraladministratoren vedligeholder ikke systemparameteren

yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger hos kommunerne.

6.13.1 Formal og brug

Alle sagstyper i KP skal have en matchende administrativ enhed fra Faelleskommunalt
Organisationssystem, for at systemet kan understgtte automatisk sagsoprettelse og bogfaring.

Du kan | bse mere om systemparameter e®l30 Admi ni str &

Systemparameteren O0Standard administrativ enhed?o

overordnet administrativ enhed, som KP automatisk veelger, nar der oprettes sager for sagstyper,
hvor der ikke er opsat en administrativ enhed. Hvis der for eksempel oprettes en sag af typen
OHel bredstill pgskorto, og der ikke er opsat
automatisk den standard administrative enhed, der er opsat. Systemparameteren er seerlig vigtig
ved automatisk sagsbehandling fx automatisk behandling af ansggninger, masseindberetning
eller modtagelse af traek, hvor den administrative enhed veelges automatisk. Det er derfor vigtigt,

at opseetningen af den standard administrative enhed er korrekt.

6.13.2 Indhold

Pa skaermbillederne herunder, kan du se, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt
systemparameteren. Du har mulighed for at vise, redigere, slette eller oprette en ny standard

administrativ enhed.

Systemparameter - Sagning
Valg systemparameter &

Standard administrativ enhed v

Vaelg gyldighedstidspunkt *

11-06-2024 &

Vis systemparametre
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Standard administrativ enhed ~

Bdministrativ enhed Hangiinger

wHagle Andringsdriag

STANDARD_ADMINISTRATIV_ENHED-219 Borger- 0g Socialiervice

Wiser 101 af 1 raskker

Gyicig ra Gykdig ti Endret

01-01-2020 26-10-2021 11:56:54

Tm
589 i tabsel
&ndret af Central/Loial Opretter
STAMDATA Kommunal 26-10-2021
ge (1 N

du klikker

standard administrativ enhed.

Hvi s p -

0O0preto,

-bnes

Opret / rediger systemparameter
Negle *
standard_administrativ_enhed-OM&8AG
Administrativ enhed *
Intet valgt v
Andringsarsag
i
Gyldig fra © %
11-06-2024 ]
Gyldig til
=]
. . ~ . \
Hvis du klikker p- ORediger o,

eksisterende standard administrative enheder.

Opret / rediger systemparameter
Nagle *
STANDARD_ADMINISTRATIV_ENHED-219

Administrativ enhed *

Borger- og Socialservice

Andringsarsag

Gyldig fra © *
11-08-2024

Gyldig til

v
r

@

&
Annuller

-bnes

fBl gende v
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6.14 Seerlige oplysninger

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som

kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.

6.14.1 Formal

Denne systemparameter muligger, at kommunen kan opsaette nogle faste typer af seerlige
oplysninger, som brugeren kan veelge mellem. Du kan ogsa overskrive de centralt opsatte

seerlige oplysninger og dermed tilpasse disse alt efter kommunens behov.

| KP har brugerne mulighed for at registrere nogle seerlige oplysninger vedrgrende en borger
og/eller en borgers sager. Disse oplysninger vil brugerne kunne se i et informationsband, nar de
har fremsggt og abnet en borger.

Dette skesermbillede viser et informationsband.

. Q 506G I & OPGAVEINDBAKKE | # SYSTEMADMINISTRATION I E» RAPPORT I I8 MASSEINDBERETNING | 2 I:gé‘sg_“z‘;g‘gd x - CPR-nummer eller nay | Q .

Overblik | Udbetalinger UDK - Pension | Journalnotater og dokumenter | Indkomstoplysninger = Hzndelser = Finansieringshistorik Handlinger = Links =

Personaplysninger a Sagsoversigt Ta
Navn (ken) Ann Dalsgérd (Kvinde) Sag i tabel

CPR-nummer (alder) 168058-2540 (63 4r)

Adresse Kingosvej 20, 3400 HillerA d Titel Sagstype Bevilling start Bevilling slut Status

6.14.2 Indhold

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt

systemparameteren.

Systemparameter - Segning

Veelg systemparameter *

Saerlige oplysninger v
Vlg gyldighedstidspunkt *
14-07-2021 =

Vis systemparametre
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Sarlige oplysninger ~

Gyldig Gyldig
v Nagle Zndringsarsag Titel Oplysning fra til Sndret #Andret af Central/Lokal Oprettet
alternativ-saerlige- Alternativ Alternativ 01-01- 05-07-2021 SYSTEM_PROCEDURE Central 05-07-
aplysninger adresse adresse 2020 11:00:06 2021
Jjournal-saerlige- Se journal Se journal 01-01- 05-07-2021 SYSTEM_PROCEDURE Central 05-07-
oplysninger Overskriv 2020 11:00:06 2021
koersel-saerlige- Vis Behov for kersel Behov for kersel 01-01- 05-07-2021 SYSTEM_PROCEDURE Central 05-07-
oplysninger Qverskriv 2020 11:00:06 2021
moede-saerlige- Vis Madeforbud Medeforbud 01-01- 05-07-2021 SYSTEM_PROCEDURE Central 05-07-
oplysninger Qverskriv 2020 11:00:06 2021
tolk-saerlige- Vis Tolkebistand Tolkebistand 01-01- 05-07-2021  SYSTEM_PROCEDURE Central 05-07-
oplysninger Qverskriv pakraevet pakraevet 2020 11:00:06 2021

Viser 11il 5 af 5 raekker

Y

Kl'i kker du p- 0O0Opreto eller 0Overskrivo, =—-bner dvu

herunder.

Opret / rediger systemparameter

Nggle © *

saerlige_oplysninger-57CEB)J
Oplysning & *
Titel 0 *
Zndringsarsag

£

Gyldig fra & *

23-08-2021 ]
Gyldig til

Annuller
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For denne systemparameter kan du angive veerdier for attributterne, som du ser pa
skeermbilledet. Klikker du pa det lille spgrgsmalstegn ud for en attribut, abner du en hjaelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.

N-r du har angivet attributternes vbrdier, skal o

6.15 Udbetalende enhed

Kommunerne skal foretage opsbPtningen af systempar

6.15.1 Formal og brug

| forbindelse med at systemet skal foretage en raekke forskellige processer, har systemet behov
for at vide, hvilken udbetalende enhed som systemet skal anvende. Dette geelder overfarsler af
ydelser og treek, MAF relaterede udbetalinger til NEMKONTO eller overfarsler til Sags-,
Dokument- og Ydelsesindekserne (SDY).

Hvis ikke opseetningen af denne systemparameter sker korrekt for bade ydelser, traek og MAF

relaterede udbetalinger, kan systemet ikke foretage overfarsler til NEMKONTO eller SDY.

Du skal veere opmeerksompa, at du skal oprette en instans af h
og OMAFO.

6.15.2 Indhold

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt

systemparameteren.

Systemparameter - Sggning

Veelg systemparameter *

Udbetalende enhed v

Veelg gyldighedstidspunkt *

21-07-2021 ]

Vis systemparametre

noegle
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Kl'i kker du p- 0Opreto, -bner du det fRBl gende, s

Opret / rediger systemparameter
Udbetalends enhed #

udbetalende_enhed-R7IPOS

Udbetalends enhed *

Type *

Intet valgt - Type

Udbetalingssted *

Udbetalende Crganisationsenhed

Gyldig fra *
e
Gyldig til =
&
Gyldig fra *
18-03-2021 &
Gyldig til
&=

Annuller | Gem

Du kan angive veerdier for attributterne, som du ser pa skeermbilledet. Klikker du pa det lille
spgrgsmalstegn ud for en attribut, dbner du en hjeelpetekst, der forklarer attributten og vaerdien,

som du skal angive.

N-r du har angivet attributternes vbrdier,

6.16 Forretningskonstanter

skal

on

d

Centraladministratoren har opsat systemparametere

instanser, som du som kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.

6.16.1 Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse

forretningskonstanterne alt efter kommunens behov.
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Systemet bruger forretningskonstanter til forskellige formal. Forretningskonstanter ger det
nemmere for systemet at administrere visse aspekter af de forskellige forretningsprocesser. KP
er centralt opsat med forskellige forretningskonstanter, som hver iszer har til formal at understgtte

brugerne af systemet.

Du kan eksempelvis finde forretningskonstanten of
beskriver skeeringsdatoen for, hvornar systemet skal pAminde sagsbehandler om at arkivere

eventuelle papirsager. Safremt fgrtidspensionen er bevilget far denne dato, dukker pamindelsen

op. En anden forretningskonstant , heooidt&kammindne s aer |

kan overstyre seerlige oplysninger med fritekst.

Du kan ogs- finde forretningskonstanten obl ackl i s
at skjule eventuelt ugnskede felter pa borgernes arsopggrelser i KP. Hvis du veelger at skjule et

eller flere felter gennem denne forretningskonstant, vil du ikke kunne se felterne i nogle borgeres
arsopggrelser i systemet uanset, om der findes information i felterne eller ej. Dette er relevant,

hvis din kommune aldrig har behov for at se opggrelsen over en bestemt type indkomst.

Hvis du gnsker at skjule et eller flere felter, skal du fremsgge forretningskonstanten

oblacklist _f el tisystensadminstoafiogen endez systeenparameteren

OForretni ngosdgk onlsit kakng ep Bu kandsese mesekom idenne fremsggning i

afsnit 6.16.2 Indhold. N-r du har kli kket p- 00Overskrivo, kan
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Opret / rediger systemparameter
Magle & *

blacklist_felter_aarsopgoerelse

Beskrivelse

Angiver felter der skal blacklistet fra visning i Arsopgarelse fanen pa en borger. Hvis flere felter skal blacklistes, skal ¢

Veerdi @) %

ZEndringsarsag

Gyldig fra *

09-08-2022 &

Gyldig til
=]

Annuller Gem

I feltet oOoOVPrdi o skal du skrive ti tDuskalvape det

opmeerksom pa, at hvis du gnsker at skjule flere felter, skal du skrive titlerne pa felterne

kommasepareret og uden mé&KibsveksomheohKungtherOrdning, s e mp e |

SBindk&mmstkoherefter p- 0Gemo.

Nar sagsbehandlerne foretager masseindberetninger, vil de ydelser og traek, som de indberetter,

blive knyttet til den sag, som de veelger undervejs i processen. Du kan som systemadministrator

findef or r et ni ngs RISEIBIDBERETNING_SAG MAX_ALDER_DAGEO , som giver

dig mulighed for at pavirke, hvilke sager sagsbehandlerne kan veelge imellem, nar de foretager
masseindberetningen. Systemparameteren

O MASSEI NDBERETNI NG_ SAG_ MA 3tyreA hvbrigainle Bayes maksimalt ma
veere i dage, far sagsbehandler kan se og veelge dem undervejs i masseindberetningen, i feltet

0 Vbl g.Detbeyidler dermed, at systemparameteren styrer, hvor gammel en sag maksimalt
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ma veere for, at sagsbehandlere kan indberette treek og ydelser pa den gennem
masseindberetningen.

6.16.2 Indhold

Herunder kan du se skeermbilleder af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt
systemparameteren.

Systemparameter - Segning

Veelg systemparameter *

Forretningskonstant v

Veelg gyldighedstidspunkt *
14-07-2021 E=

Vis systemparametre

Sog i tabel
Andengshrsag Gyidig Gykdig

v Nogle Besirmvel e Vaerdy ra L Andret Lnceet of CentralLokal Oprettet
abonnement stop_efter_doed Angiver antal maneder efter sagens n 1 01-01- 0507-  SYSTEM_PROCEDURE Central 05-07-
gyldighed, hvor abonnementet til CPR sk 2020 2021 2021

stopppes. Dette er s3 man kan nd at 14 e 11:00:04
potentiel genoplivningsbesked.

adviser_bopaelsmediem_count_limit Angiver det storste antal v 100 08-07- 09-07-  SPED Overskrivning  09-07-
bopaelsmedlemmer adviseren skal tilfoje ediger overskriv 2021 2021 2021
som sagspart. et keivnir 10:41:30
alm_hetb_till_formue_graense Belobsgraense for formuestorreise ift v ok 89800 01-01- 05-07-  SYSTEM_PROCEDURE Central 05-07-
bevilling af helbredstillaegskort 2020 2021 2021
11:00:04
bet, X _ikke_tilbagebet UUID for ikke-tilbag: v verskr €14666e8- 01-01- 08-07- SYSTEM_PROCEDURE Central 08-07-
sekundaer dimension 7237-4d00- 2020 2021 2021
92fc- 10:04:57
83¢c7e05414t

BN

Kl'i kker du p- 0Overskrivo, -bner du det f Rl gende,
Forretningskonstanten med nRBglen oalm_helb_till _f
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Opret / rediger systemparameter
Nagle *

alm_helb_till_formue_graense

Beskrivelse

Belgbsgranse for formuestgrrelse ift. bevilling af helbredstillaegskort

Vaerdi o *

89800

Zndringsarsag

Gyldig fra *

29-07-2021

Gyldig til

For denne systemparameter kan du angive veerdier for attributterne, som du ser pa

skeermbilledet. Klikker du pa det lille spargsmalstegn ud for en attribut, &bner du en hjaelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.
N-r du har angivet attributternes vbrdi

Skeermbilledet herunder viser et eksempel pa en opsaetning af forretningskonstanten

Obopael ssamling max_stoerrel seo.

er , skal
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Opret / rediger systemparameter
Negle *

bopaelssamling_max_stoerrelse

Beskrivelse

Angiver hvor mange bopalsmedlemmer en husstand maksimalt kan vaere for bopaslssamlingsfunktionalitet traeder ud

Vaerdi & *

30

Andringsarsag

Gyldig fra *

29-07-2021 @

Gyldig til

Annuller Gem

Denne forretningskonstant regulerer antallet af borgere, der reelt bor i en husstand. Dette er med

henblik pa at styre, hvornar systemet giver sagsbehandleren besked om, eller laver opgaver
relateret til, indflytning og fraflytning af borgere pa en given adresse.

Dette betyder, at bopaelssamlingsfunktionaliteten vil treede ud af kraft i tilfeelde, hvor husstanden

overstiger 30 borgere. Det vil sige, i tilfaelde hvor over 30 borgere har registreret den samme
adresse som deres bopeaelsadresse.

Hvisdu eendrerindtast ni ngen i feltet
bopeelssamlingsfunktionaliteten treeder ud af kraft og dermed, hvornar sagsbehandleren

modtager besked om ind- og fraflytninger pa adressen.

6.17 Links

Kommunerne kan foretage opsbPtningen af
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Centraladministratoren har opsat et link til en brugervejledning til sagsbehandlere og
gkonomimedarbejdere. Centraladministratoren vedligeholder ikke systemparameteren

yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger hos kommunerne.

6.17.1 Formal

Nar sagsbehandleren befinder sig pa en borgers personoverblik, kan sagsbehandleren se en
folde-ud liste, som indeholder en reekke links. Dette kan bl.a. vaere links til relevante eksterne
hjemmesider sdsom borger.dk. Det kan ogsa veere links til dokumenter, sdsom en

brugervejledning. Disse links er derfor teenkt som et veerktgij til brugerne, som kan understatte

deres daglige arbejde.

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan opsaette en

reekke af links til kommunens brugere, som understgtter deres daglige arbejde.

6.17.2 Indhold

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har fremsggt

systemparameteren.

Systemparameter - Sggning

Veelg systemparameter *

Links v

Veelg gyldighedstidspunkt *

14-07-2021 ]

Vis systemparametre

Links -

w Endringsarsag Gyldig Gyldig Andret
HNegle Titel Handlinger Sortering URL fra il Andret af Central/Lokal Oprettet
link- borger.dk Vis i Rediger https.//www.borger.dk/ 07-07- 07-07-2021 ALF Kommunal 07-07-
YRWETS 2021 14.09:54 2021
Viser 1 til 1af 1 raekker
Kl'i kker du p- 0Opreto eller ORedigero, -bner

herunder.

Side82 af 158

du



C0200cBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR

hetcompany

Opret / rediger systemparameter
Nggle *

link-7UF66Q

Titel *

Sortering

URL *

/Andringsérsag

Gyldig fra *
14-07-2021

Gyldig til

Annuller Gem

For denne systemparameter kan du angive veerdier for attributterne, som du ser pa
skeermbilledet. Klikker du pa det lille spargsmalstegn ud for en attribut, &bner du en hjaelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.

N-r du har angivet attri

butternes

vbrdi

er , skal
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6.18 Journalnotatskabeloner

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som

kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.

6.18.1 Formal og brug

KP er centralt opsat med en raekke journalnotatskabeloner, som brugerne af systemet kan gare

brug af. Journalnotatskabelonerne er dog kun opsat pa overskriftniveau.

Eventuelle aendringer til titlerne pa de centralt opsatte journalnotatskabeloner som
centraladministratoren foretager, slar automatisk igennem hos alle kommuner pa én gang. Derfor
har du som kommunal systemadministrator ikke en vedligeholdelsesopgave ifm. titlerne pa de

centralt opsatte journalnotatskabeloner.

Du skal veere opmeerksom pd, at hvis du foretager eendringer i titlerne pa de centralt opsatte
journalnotatskabeloner, har | som kommune selv ansvaret for opdateringen af de givne

journalnotatskabeloner.

6.18.2 Indhold

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har valgt

systemparameteren o0Journalnotatskabelond under

Systemparameter - Sggning

Valg systemparameter *

Journalnotatskabelon v
Veelg gyldighedstidspunkt *
14-07-2021 &

Vis systemparametre

Test journalnotat skabalon = Toaa

Kunderbdgver kan M udstiles ol ngsirsag Gydig
w Magle Titel e tikfage tl tited Barger.dic ystemectst Groppe Opgavetipe Teist L
administration_template  Administration Nej Nej Nej o101
2020
Al ' Nej ey ey 01-01-

afslag_template Afslag

ansoegning_template Ansogning Nej Nej Nej 0101

bevilling_template Beviling v Nej Nej Nej o101
’ 202

Kl i kker du pabnera®detfaigerkle, som du,kan se pa skaermbillede herunder.
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Test skabelonfletning

Nagle * Opgave ID*

Adminisirer grupper

noz
Il

il

]

il

il

b

B

For denne systemparameter kan du angive veerdier for attributterne, som du ser pa

skaermbilledet. Klikker du pa det lille spgrgsmalstegn ud for en attribut, &bner du en hjeelpetekst,

som forklarer attributten og veerdien, du skal angive.

N-r du har angivet attributternes vbrdier,

6.19 Portaltekster

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som

kommunal systemadministrator kan veelge at overskrive.

6.19.1 Formal og brug

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan overskrive de

centralt opsatte portaltekster og dermed tilpasse disse alt efter kommunens behov.

Du skal veere opmaerksom pa , at de forskellige uddannelses- og undervisningsmaterialer som

er henvendt brugerne af KP, som er udleveret af leverandgren, afspejler de centralt opsatte
portaltekster. Derfor vil en rettelse i portalteksterne betyde, at uddannelses- og

undervisningsmaterialerne ikke afspejler systemet 1:1 rent visuelt.
Systemet understatter portaltekster, som kan hjeelpe brugerne med at forklare, hvad de ser:

1 Tekstietfelt : En tekst i et felt giver en kort beskrivelse af, hvilken tekst som brugeren

skal skrive i feltet. Nar brugeren klikker i et tekstfelt, forsvinder teksten automatisk.

skal

1 Tekst ved et spgrgsmalstegn:

En tekst ved spgrgsmalstegn forklarer, hvad et felt eller

en kolonne i en tabel forteeller noget om, eller hvad brugeren skal angive. Brugeren finder
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de specificerende hjeelpetekster ved at klikke pa et spgrgsmalstegnsikon, som brugeren

kan se til hgjre for det pageeldende felt eller kolonne i en tabel.

Portalteksterne er oftest statiske, men kan i nogle tilfeelde veere dynamiske. Dette geelder
eksempel vi s tagdprsttetelr[ dsaadm ]S hvor datoen du kan se
afhaengigt af hvornar sagen er oprettet. Portalteksterne understgtter ogsa links, som du bl.a. kan

anvende til at henvise til uddybende vejledninger.

6.19.2 Indhold

| KP er der to mader, hvorpa du kan rette portaltekster. Falgende vil farst gennemga, hvordan du
gRr det direkte i brugergrbnsefl aden, og dernbst

fanen O0Systemadministrationo.

Hvis du gnsker at redigere portaltekster direkte i brugergreensefladen, kan du gaere dette via
tandhjulsikonet gverst pa skaermen i hgjre hjgrne. Nar du klikker pa denne, kommer der en

reekke valg, herundero Akt i v®r portaltekst redigeringo, som Vv

Reset portaltextes

Du skal klikke pAo Akt i v®r portaltekst redigeringo for at n
brugergreensefladen. Herefter skal du klikke pa den portaltekst, som du @nsker at redigere. Nar

du ger dette, vil du abne et vindue, hvori du kan lave dine rettelser.
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Rediger tekst

Sprog
Dansk v

Negle

fagsystem.navigation.topmenu.administration

Primaertekst

S B I VU =E=E=E =svisve =
SYSTEMADMINISTRATION

Hjzelpetekst

S @ B I VYV = = = = S viEvE E
Beskrivelse

S 2 B I VY = = = E S viZ v E =

(Skaermbilledet fortsaetter pa naeste side)
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Eftertekst

S ¢ B I U =

i
il
1]l
ii
4
i
4
Iiil
Il

Placeholder

S ¢ B I U =

i
il
{1
ii
<
i
4
Iiil
Il

Genvejstast

y

Gem portaltekst

Under afsnit 6.19.1 Formal og brug er der oplistet to typer af tekster, som du kan finde i

systemet. Faglgende viser, hvilket felt du skal lave dine rettelser i for at &endre i den gnskede
teksttype.

1 Tekstietfelt A OPri mbrteksto

1 Tekst ved et spgrgsmalstegn A 0 Hj Pl pet ekst o

Du skal veere opmeerksom pa, atduikkekanl ave rett el sedadéttedrel t et ONRGgQ
autogenereret af systemet.

KI'ik p=- 0Gem portalteksto for at gemme bPndringerr
redigeringsfunktionen. Dette gar du via tandhjulsikon gverst i skeermens hgjre hjgrne, hvor du
kli kker p- oOoODeaktiv®r portaltekst redigeringo. DL

Logget ind som: ALF / Log ud e

Deaktivér portaltekst redigering

CPR-nt
Reset portaltextes
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Du kan ogs- PbPndre portaltekster ved at vblge syst
o0oSystemadministrationo. Under oOHandlingero skal
. ° .

gnsker at eendre som vist pa falgende skeermbillede.

Portaltekster = TRS

Seq i tabel

w v Sidst

Sprog System ~ Omrade Element Pril Pl By Hjzlp Eftertekst Genvejstast ®ndret Handlingar

da system administration tekst_redigeri.. Negle 13-0?-202Il-:

da fagsystem administration jobafviklinger... My instans ma... 13-07-202 T reager — Slet

da fagsystem administration jobafviklinger.... Indhold 13-07-2021 Sle

da fagsystem administration jobafviklinger.... Afhangighed... 13-07-2021 Sle

da fagsystem administration jobafviklinger.... Initierer andet... 13-07-2021 Slet

da fagsystem datatables infonumber Viser START_ ... 13-07-2021 Slet

da fagsystem datatables paginatefirst Ferste 13-07-2021 Slet

da fagsystem datatables paginateprevi.. Forrige 13-07-2021 Sle

da fagsystem datatables searchtable Seq i tabel 13-07-2021 Sle

da fagsystem administration jobafviklinger... Korsel er afslu... 13-07-2021 Slet

Viser 11il 10 af 6,784 raekker

Forrige 1 2 3 4 5 .. 679 Naste

Nar du klikker pa rediger, kommer det samme vindue frem, som nar du retter portaltekster

di

6.19.3

Du

rekt e

kan

Her k an

k1

k k e

i mportere

du se

Importer portaltekster

oOPort

[ brugergrbnsefl aden. KIl'ik p- 0Gem portal
portaltekster i under f anen
en boks, der hedder ol mport/ eksport
oad ny filodo som vist p- fRBlgende

Import/eksport af tekster

Upload ny fil ‘[EaRilAE ek

Importer tekster fra Excel

Nar du klikker pa denne, far du mulighed for at vaelge en lokal fil pa din PC. Veelg filen, og klik

00peno

som vist p-

f Bl gende

skbr mbi

|l 1 ede.
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€ open X
<« v 4 » ThisPC » Desktop » Portaltekster v Search Portaltekster
Organize New folder + @ @
@ OneDrive Name " Date modified Type ize
| his pC 3] Portaltekster 20-07-2021 16:00 Microsoft Excel W... 9KB
J 3D Objects
I Desktop
< Documents
¥ Downloads
b Music
| Pictures
B Vvideos
=5 Windows (C:)
== Shared (5:)
File name: | Portaltekster ~ | | Allfiles v
Du skal veere opmeerksom pa , at formatet pa filen med de nye tekster som du gnsker at
uploade skal vaere xlsx (Excel).
Den valgte fil vil veere tilknyttet i feltet som vist pa nedenstaende skaermbillede.
Import/eksport af tekster
W IE T B Al Portaltekster.xlsx Importer tekster fra Excel
Herfra klikker du p- knappen ol mporter t

Nar du uploader et tekstbundt med portaltekster vil det automatisk medfare, at systemet

overskriver de eksisterende portaltekster tilsvarende portalteksterne i din fil. Hvis de tekster som

du uploader ikke findes i systemet i forvejen, opretter systemet dem som nye i tabellen. Systemet

registrerer

eksi

sterende

og nye

portaltekster

Du skal veere opmeerksom pa , at hvis filen ikke har det rigtige format, vil systemet afvise

handlingen.

6.19.4

Eksporter portaltekster

Hvis du @nsker at eksportere portalteksterne, klikker du pa den lille pil gverst i tabellen
0 Por t a bsoressi folgande skaermbillede.
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PortalteksteE

v v

Sprog System v Omrade Element Primaertekst Placeholder Beskr
da system administration tekst_redigeri... Nggle

da fagsystem administration jobafviklinger.... Ny instans ma...

da fagsystem administration jobafviklinger.... Indhold

da fagsystem administration jobafviklinger.... Afhaengighed...

da fagsystem administration jobafviklinger.... Initierer andet...

N-r du klikker p- pilen, f-=r du mulighed for at
skeermbillede.

Portaltekster ~

v v

Sprog System v Omréade Element Primaertekst Placeholder Beskr
da system administration tekst_redigeri... Nggle

da fagsystem administration jobafviklinger... Ny instans ma...

da fagsystem administration jobafviklinger.... Indhold

da fagsystem administration jobafviklinger.... Afheengighed...

da fagsystem _administration _jobafviklinger... _lInitierer andet...

Nar du klikker pa denne, downloader systemet en Excel-fil med portalteksterne.

Du skal veere opmaerksom pa, at listen over portaltekster er lang og det kan derfor veere en
fordel, hvis du sorterer i listen eller fremsgger den portaltekst, som du gnsker at redigere.

6.20 Ret afvist postering
6.20.1 Formal og brug

If anen ORet a fkanidwssom kpransuhaésystemagministrator se afviste posteringer

for en given periode og rette oplysninger pa disse.

6.20.2 Indhold

Nar KP afsender posteringer til den enkelte kommunes bogfgringssystem, mapper

bogfaringssystemet disse posteringer vha. en omsaetningstabel. Posteringerne, der afsendes af
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KP, indeholder kombinationer af hhv. konto, detaljering, betalingstype og omkostningssted, som

kommunerne har opsat i KP6s systemadministr

Forudseetningen for, at en postering bliver accepteret i kommunens bogfgringssystem, er, at der
findes en korrekt mapning af posteringens kombination i omsaetningstabellen. Hvis ikke der er
indfgrt en korrekt mapning, bliver posteringen afvist. Posteringer afvises ogsd, hvis finansbilaget,
som posteringen indgar i, har en bogfaringsperiode, der ligger i en lukket periode. Hvis dette er
tilfeeldet, kan du rette bogfgringsdatoen pa finansbilaget og de posteringer, der indgar heri. Det

kan du laese mere om i afsnit 6.21 Ret finansbilag bogfgringsdato.

Under fanen ORet afvist posteringo har du s
rette oplysninger pa afviste posteringer, sa deres opsaetning i KP passer med mapningen i jeres

bogfaringssystem, og posteringen kan blive accepteret.

Du skal veere opmeerksom pa, at systemet kun viser posteringer med kontotyper drift og
kontantliste, samt at nar du har rettet en postering, vil posteringen skifte status til ®Opretteta Du

vil derfor ikke leengere kunne se posteringen i tabellen.

N-r du =-bner f anenqgserRefplgeadt totalseller: post er i ng

ation.

om kon

Posteringer - Ydelser og traek e
Periode:  01-05-2022 & - 31-05-2022 =] Seg Ret Oplysninger
CPR Bogfaringsdato v Omkostningssted Konto Kontodetaljering Betalingstilstand v
Ingen resultater fundet
Viser 0 til 0 af O reekker
Posteringer - MAF T®e
Periode:  01-05-2022 & - 31-05-2022 =] Seg Ret Oplysninger
CPR Bogfaringsdato v Omkostningssted Konto v
Ingen resultater fundet

Viser 0 til 0 af O reekker

I tabelleniv®Pelsser i oag et r b kdiftsgostegimger,-som relaterer sig til e
ydelser og traek, der er foretaget i KP.

I tabelleniBMRBS&t fré mgWw\F-drdtdpastermxder som relaterer sig til
mellemkommunale afregninger (MAF), der er foretaget i KP. Denne tabel har et faerre antal
kolonner, idet kommunerne ikke har mulighed for at angive kontodetaljering og betalingstilstand

pa disse posteringer.

Hvis der findes afviste posteringer i den periode, du har angivet i periodevaelgeren, vil
posteringerne og deres kombinationer fremga af tabellerne, samt CPR-nummer pa den borger,
de enkelte posteringer er relateret til. Hvis ikke der findes nogle afviste posteringer i den angivne

periode, vil tabellerne veere tomme.

Side92 af 158



C0200cBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR

hetcompany

Hvis du gnsker at rette oplysningerne pa én eller flere posteringer, skal du veelge én eller flere

posteringer ved

at m-.“.’k‘)e ng demeif tRet@Wpysdk agpr 00

Posteringer - Ydelser og traek

Periode:  01-05-2022 #

Bogfaringsdato
CPR

140955- 01-05-2022
7945

131157- 01-05-2022
5840

Viser 1 til 2 af 2 reekker
Posteringer - MAF

Periode:  (01-05-2022 =]

Viser 0 til 0 af O reekker

31-05-2022 ] Seg

v Omkostningssted

Zldre afdelingen

Sociale Ydelser

Konto

Briller, personlige tilleeg § 14, stk. 1 (§ 17, stk. 2)
(5.48.67.1.001)

Briller, personlige tilleeg § 14, stk. 1 (§ 17, stk. 2)
(5:48.67.1.001)

31-05-2022 & Seg

CPR Bogfaringsdato

+ Omkostningssted

Ingen resultater fundet

Kontodetaljering

Betalingstilstand

BIa briller (5.48.67.1.001.001) -

Rede briller
(5.48.67.1.001.002)

3

tilbagebetalingspligtig

Konto

o

Ret Oplysninger

Tme

Ret Oplysninger

Nar du ger dette, dbner systemet et vindue op, hvor du har mulighed for at rette oplysningerne

pa den eller de posteringer, som du har markeret. De rettelser, som du foretager i neeste skridt,
i T Ydeldeeog!l en oOPoO

vil sla igennem pa alle valgte posteringer. F o r

trbPko vil

posteringer

du s,e rfrl glewn dkel ivk knedru ep -

Ret oplysninger

Konto

Kontodetaljering

Ombkostningssted

Betalingstilstand

Ingen eendring
Ingen eendring
Ingen sendring

Ingen sendring

ORet

oplysninge

Godkend

Du skal veere opmeerksom pa, at KP foretager validering pa de valg, som du foretager. Dvs. at

systemet melder fejl, hvis du forsgger at lave aendringer, der ikke stemmer overens med din

kommunes opseetning i KP.
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F.eks., vil KP melde fglgende fejl, hvis du veelger en kontodetaljering, der ikke stemmer overens

med den valgte konto:

Ret oplysninger

Tandprotese, helbredstilleeg, § 14 a, stk. 4 (§ 18, stk. «

© de nye konti og kontodetaljeringer passer ikke
sammen

Penicillin (5.48.67.1.008.001)

Kontodetaljering O de nye konti og kontodetaljeringer passer ikke
sammen

Omkostningssted Ingen andring

Betalingstilstand Ingen aendring

Godkend

Nar du har foretaget dine rettelser, s k al du kl i kke p- knappen 0Godken
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Ret oplysninger

Konto Ingen &endring

Kontodetaljering Ingen endring

Omkostningssted Sociale Ydelser

Betalingstilstand Ingen eendring

Luk @ Godkend

Herefter vil systemet vise dig et vindue, hvor du kan se en opsummering af dine aendringer.

Ret oplysninger

Andringstype Veerdi

Konto Ingen andring
Kontodetaljering Ingen a&ndring
Ombkostningssted Sociale Ydelser

Betalingstilstand Ingen andring

Luk @ Godkend

Du skal herefter klikke p- knappen 0Godkendo i gen
posteringerne. Nar du ger dette, vil systemet vise dig et vindue, hvor du kan se, hvor mange

posteringer, du har opdateret oplysninger pa.
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Kvittering

1 postering er blevet rettet

Nar du har eendret posteringerne, vil systemet skifte posteringernes statust i | st at ysgy 0 Opr €
de vil derfor ikke laengere blive vist i tabellerne. Posteringerne vil stadig indga i samme

finansbilag. Hvis gvrige posteringer fejler i bilaget, vil finansbilaget stadig blive afvist ved

genfremsendelse, men de rettede posteringer, vil ikke laengere sta som afvist, hvis de kan

mappes i bogfaringssystemet.

Finansbilag bliver genfremsendt af KP kl. 01:00 og kl. 17.00 hver dag.

6.21 Ret finansbilag bogfgringsdato
6.21.1 Formal og brug

If a n e n finanBodag bogfaringsdatookan du som kommunal systemadministrator se afviste

finansbhilag og opdatere bogfaringsdato pa disse bilag.

6.21.2 Indhold

Under f afinansbilag Bogfpringsdatodo har du som kommunal systema
mulighed for at rette bogfgringsdato pa afviste finansbilag. Dette er relevant i tilfaelde, hvor

finansbilaget afvises af kommunens bogfaringssystem pga. lukket bogfaringsperiode.

Du skal veere opmeerksom pd, at nar du har rettet et finansbilag, vil bilaget skifte status til

0Afsendta Du vil derfor ikke leengere kunne se bilaget i tabellen

N-r du -bner fanen ORet deridnfalgesdbtadelag bogf Bri ngsdat

Finansbilag Tree

Periode: 01-05-2022 & - 31-05-2022 = Seg Ret bogfaringsdato

Bilagsreference Status Bogfaringsdato Valideringstidspunkt WV Fejlarsag v
Ingen resultater fundet

Viser 0 til 0 af 0 raekker

Hvis der findes afviste finansbilag i den periode, du har angivet i periodeveelgeren, vil de afviste

finanshilag fremga af tabellen sammen med det enkelte bilags nuveerende bogfaringsdato og en
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fejlarsag. Hvis fejlarsagen er angivet som dFinansbilag er afvist pga. fejl i posteringg kan du rette
mapningen af fejlede posteringer i KP i fanen dRet afvist posteringg hvorefter finansbilaget ikke
laengere vil fremga af tabellen dFinansbilaga Dette kan du leese mere om i afsnit 6.20 Ret afvist
postering.

Hvis ikke der findes nogle afviste finansbilag i den angivne periode, vil tabellen veere tom.
Hvis du gnsker at opdatere bogfaringsdato pa ét eller flere afviste finanshbilag, skal du veelge ét

el ler flere finansbilag .‘fb aotg MaerledntRetrd ki ik kleo Ipa
Bogf Bringsdat oo.

Finansbilag RS
Periode: 01-05-2022 & - 31-05-2022 & Seg Ret bogfaringsdato

Status Bogfgringsdato Valideringstidspunkt
Bilagsreference v Fejlarsag v
SPK290420228177fabc-8233-4bf8-989%a- Afvist 04-05-2022 04-05-2022 Finansbilaget er afvist pga. fejl i postering.
279b4d90c15d
SPK010620222332933f-3601-462c-ac83- Afvist 04-05-2022 17-05-2022 Bogfaringsdatoen overholder ikke de regler, der er opsat i
e35a068fea81 bogfaringssystemet.

Viser 1 til 2 af 2 reekker

Hvis du gar dette, abner systemet et vindue op, hvor du har mulighed for at rette
bogfaringsdatoen pa det eller de finansbilag, som du har markeret. Den dato, som du angiver i
naeste skridt, vil sla igennem pa alle valgte finansbilag. | dette vindue er dagsdato praeudfyldt,

men du har mulighed for selv at veelge en anden dato.
Duretterbogf Bri ngsdat oen ved at vblge den RBnskede dat

Du skal veere opmeerksompa, at n-=r du k|l i kreterdu hdde bagiBringsétamend o
pa finansbilagene, som du har markeret, og de posteringer, der indgar i disse finansbilag.

Vedrgrer periode sendres ikke.

Ret bogferingsdato

Bogferingsdato 19-05-2022

Luk '@ Godkend
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6.22 Takst
6.22.1 Formal og brug

I fanen oO0Taksto kan du som kommunal-ogtwektypertia d mi ni s

at anvende takster og tilrette eksisterende takstbelgb pa disse typer.

6.22.2 Indhold

Denne systemparameter muligger, at du som kommunal systemadministrator kan opsaette og

tilrette takstbelgb pa ydelses- og traektyper og fa et overblik over eksisterende takstbelgb.

KP understatter brugen af takster, som er et last belgb, der kan seettes pa ydelses- og treektyper
i systemadministrationen. Takster opsaetter du ved at konvertere ydelses- eller traektyper
enkeltvist til at benytte takster eller oprette nye ydelses- og traektyper og derefter seette et

bestemt takstbelgb pa denne.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du konverterer en ydelses- eller treektype til at benytte
takster 1 dvs. seetter et takstbelgb pa en ydelses- eller treektype i systemadministrationen i kan
du ikke fjerne brugen af takst igen. Du har mulighed for at tilrette belgbet, men du kan ikke fjerne
det helt. @nsker du ikke laengere at benytte en takst pa en ydelses- eller treektype, skal du fierne
fluebenet ud for dVia bevilgesoinde pa den givne type. Dette kan du leese mere om i afsnit 6.9
Ydelsestyper og 6.10 Traektyper. Herefter skal du oprette en ny type, hvor du ikke angiver en
takst.

Ifm. sagsbehandling fungerer det sadan, at nar sagsbehandlere opretter ydelser og traek, veelger
de hhv. en ydelses- eller traektype at oprette dette under. Hvis sagsbehandleren veelger en
ydelses- eller treektype, der anvender takst jf. opsaetningen i systemadministrationen, vil KP
automatisk angive takstbelgbet som belgb pa ydelsen eller traekket. Idet en takst er et last belgb,
betyder det, at sagsbehandlerne ikke har mulighed for at selv at fastseette eller tilrette belgbet pa
ydelsen eller treekket. Dette geelder bade ved oprettelse af enkelte treek og ydelser og ved

masseindberetning.
N-r du klikker dig ind p- fanen 0Taksto i systeme

1 Rediger eksisterende takseroA | denne underfane kan du lave tilretninger i belgbet pa

eksisterende takster

1 CEksisterende taksteroA | denne underfane kan du danne dig et overblik over

eksisterende og planlagte takster

1 &Konvertering af type til takstoA | denne underfane kan du konvertere ydelses- og

treektyper, der ikke endnu anvender takster, til at benytte takster og angive takstbelgb

Side98 af 158



C0200cBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR netcompany

0 Konefiemg af t v p eredigerkeksistackde takstero g 0

N=r du =-bner en af underfanerne oOKonverter:i

takstero, vil du se fRBlgende vindue:

Rediger eksisterende takster ~ Konvertering af type til takst  Eksisterende takster
Konverter takst

Veelg handling ® Treektype
O Ydelsestype

Veelg type Betaling af beboeres betaling for el og varme i plejehjem og

Rettelse geeldende 01-09-2022
fra

=3
Belgb

Arsag til eendring

it

Uanset om du udfgrer processen, hvor du konverterer en type til en takst, eller om du redigerer

en eksisterende takst, er det de samme parametre, du arbejder med.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis du har valgt at konvertere en ydelses- eller treektype til at
benytte takster, kan du ikke aendre dette tilbage igen. Du kan altsa ikke senere redigere og
veelge, at typen ikke leengere skal benytte takst. Du kan kun aendre pa takstbelgbet. @nsker du
ikke leengere, at en given type skal anvende takst, skal du i stedet gare, sa typen ikke leengere
ma bevilges, og derefter oprette en ny type, som du ikke szetter til at anvende takster som
beskrevet tidligere i dette afsnit. Du kan lsese mere om dette i afsnit 6.9 Ydelsestyper og 6.10

Treektyper.

Nar du konverterer en takst, skal dufgrstu nd e r 0 V b | oyaelde aom dédt ér engraek- eller

ydelsestype du gnsker at arbejde med. Herefter skal du veelge, hvilken specifik ydelses- eller
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treektype, du gnsker at redigere taksten pa eller konvertere til at benytte takster i folde-ud

menuen.

Nar du har valgt en ydelses- eller treektype, skal du angive, hvornar din rettelse eller konvertering
skal geelde fra. Du skal veere opmaerksom pa, at takster geelder hele maneder. Dette betyder,
at du kun kan veelge, at rettelsen skal veere geeldende fra den farste i en given maned. Du skal
ogsa veere opmaerksom pa, at du kun kan regulere ydelser negativt bagud i tid, hvis der er en
treektype relateret til den valgte ydelsestype, og at du ikke kan regulere treek positivt bagud i tid.
At du ikke kan regulere treek positivt bagud i tid betyder, at du ikke kan sendre et traekbelgb
bagud i tid, sa belgbet bliver mindre. Du kan lzese mere om, hvordan du handterer positive

treekreguleringer i afsnit 6.22.4 Handtering af positive treekreguleringer.

Du kan leese en naermere beskrivelse af, hvordan eendringer i takster slar igennem ift.
manedskarsel og ud fra, om borgerens ydelse eller treek kares forud eller bagud i afsnit 6.22.3
Hvordan takster slar igennem pa aktive traek og ydelser i perioden.

Nar du har angivet, hvornar rettelsen eller konverteringen skal veere geeldende fra, skal du
angive belgbet pa takstenv e d f e | t.&t skad \Beeelontzedksom pa, at KP selv angiver
fortegn ud fra, hvorvidt der er tale om en treektype eller ydelsestype. Du skal derfor bare angive

belgbet uden fortegn. Belgbet, som du angiver, skal veere hgjere end 0.

| feltet oO0jrsag til Pndringdo har du mulighed for
taksten.

N-r du har indtastet alle Bnskede oplysninger, sk
Du bliver nu ledt til vinduet O0Opsummering af t ak

din opseetning. Du vil desuden se en undringsbesked, der forteeller dig, hvilken pavirkning dine

aendringer eller din opseetning har i systemet, herunder hvor mange treek eller ydelser, der er

pavirket Ant al l et i feltet O0OAntal berBrte trbk/ydelser
treek eller bevilgede ydelser, der benytter den valgte treek/ydelsestype, og som har mindst én

aktiv treekplan/effektueringsplan i perioden for taksten.

Falgende skeermbillede viser et eksempel pa opsummeringsvinduet:
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Rediger eksisterende taketer——ERSITIETENAE (AKSIET  ROTTVertesag. 3

Nar du godkender dine sendringer, vil Betaling for madservice og de underliggende
traek blive sendret til at bruge den angivne takst. Denne aendring vil have konsekvens
or 0 traek.

Opsummering af takstaendring

Veelg eendring af takst for Traektype

Veelg type Betaling for madservice
Virkningsdato 01-07-2022

Belgb 50,00 kr.

Arsag til eendring

Antal bergrte treek/ydelser 0

Afbryd Tilbage

Hvis du er i gang med at redigere en eksisterende takst, vil KP ogsa vise dig det tidligere

takstbelgb, der er pa taksten. Dvs. det belgb, der ligger pa taksten, inden du tilretter den. Du vil
ogsa blive vist en tabel med titlen &Endrede taksterq som viser konsekvensen af
takstaendringen, hvis der findes en anden planlagt takst, hvor der er overlap ift. den

igangveerende gendring.

Falgende skeermbillede viser et eksempel pa dette:
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Rediger eksisterende takster ~ Konvertering af type til takst ~ Eksisterende takster

Opsummering af takstaendring

Valg aendring af takst for Treektype
Valg type Betaling for madservice
Virkningsdato 01-08-2022

Tidligere beli7 50,00 kr.
Nyt belgb 200,00 kr.
Arsag til 2endring

acte treek/ydelser 0

£Zndrede takster e

Gyldig Gyldig til Type navn Belgb

01-08-2022 - Betaling for madservice 200,00

01-06-2022 31-07-2022 Betaling for madservice 50,00

Viser 1 til 2 af 2 raekker

Afbryd Tilbage [Kelelel gl

‘

Du har mulighed for at g- tilbage og bndre i di ne
Pndringer er som Bnsket, skal du klikke p- 0Godke

Nar du klikker pa Godkend, vil systemet abne et vindue, hvor det gentager pavirkningen, dine
rettelser har, og spBrger, om du Bnsker at forete
hvis du fortryder, ell er 0OKO, FolgendeskaednbileBenesk er at

eksempler pa dette ved hhv. konvertering af takster og tilretning af takster:

Sidel02af 158



C0200cBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR netcompany

Godkend takstkonverteringen

Du er ved at foretage aendringer for en takst. Denne aendring har konsekvens for 0 traek.

@nsker du fortsat at foretage en aendring af taksten, sa der fremover vil benyttes takst fra

01-06-20227
Aoy

Godkend takstaendringen

Du er ved at foretage a&ndringer for en takst. Denne aendring har konsekvens for 0 traek.

@nsker du fortsat at foretage en sendring af taksten fra 50,00 kr. til 200,00 kr. med virkning

tra 01-08-20227
iy

Kl i kker duKRfere dig@libage, til deniuhderfane, som du befandt dig pa fer, og vise

dig en bekreeftelse:
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e til takst  Eksisterende takster

Rediger eksiste

& Taksten er nu sendret. £ndringen traeder i kraft 01-08-2022

Rediger takst

Vaelg &=ndring af takst for ® Traektype

O Ydelsestype
Vaelg type Afdrag pa billan v
Rettelse gaeldende fra "
Belab

Arsag til zendring

Nulstil

Du skal veere opmeerksom pa, at takstkonverteringer og -andringer opdateres én gang dagligt
ifm. et batchjob, der karer kl. 00:00. Hvis sagsbehandler opretter en ydelse eller et treek, for

taksten er effektueret, vil sagsbehandler enten ikke kunne se nogen takst, hvis der ikke var en
far, eller sagsbehandler vil kunne se den gamle takst, hvis der var en. Nar taksten bliver
effektueret i systemet gennem batchjobbet, vil KP opdatere borgerens traek eller ydelse til at
have det korrekte takstbelgb. Arsagen til, at det kun er effektuerede treek, der vises for

sagsbehandler, er, at ikke-effektuerede takster kan annulleres.

Du kan leese en naermere beskrivelse af, hvordan aendringer i takster slar igennem ift.
manedskarsel og ud fra, om borgerens ydelse eller treek kares forud eller bagud i afsnit 6.22.3

Hvordan takster slar igennem pa aktive treek og ydelser i perioden.

Eksisterende takster

N-r du =bner en af underfanerne OEksisterende t ak
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Rediger eksisterende takster ~ Eksisterende takster  Konvertering af type til takst
Eksisterende takster
Vis historik for @ Traektype
O Ydelsestype
O Alle
Vlg type Betaling for arm- og benproteser til personer med handicap (servicelovens § 112) -
Planlagte takster Yag
Gyldig fra Gyldig til Type Typenavn Belob Status Oprettet af Oprettet Handling
Ingen resultater fundet
Viser 0 1il 0 af 0 raekker
Eksisterende takster Yeg
Gyldig fra Gyldig til Type Typenavn gelob Status Oprettet af Oprettet
01-07-2022 - TRAEK Betaling for madservice 50,00 FAERDIG ALF 24-06-2022
01-06-2022 = TRAEK Betaling for arm- og benproteser til personer med handicap (servicelovens § 112) 1.000,00 FAERDIG ALF 24-06-2022
Viser 11il 2 af 2 raekker
N - N .
I tabellen OEksisterende taksterd har du muligheoc

taksthistorik for treektyper, ydelsestyper eller begge dele (Alle). Derudover kan du veelge en

specifik treek- eller ydelsestype i foldeud-menuen, hvis du gnsker at se historikken for en enkelt

type. Det, som du vblger i tabellen OEksisterende
tabeller.
I tabellen OPlanlagte takstero kan du se opretted

igennem. Der kagrer hver dag kl. 00:00 et batchjob, som gennemfgrer takstkonverteringer og

takstaendringer, og indtil dette batchjob er kart, vil en takst std med status Afventer i denne tabel.

Hvis en takst star med status Afventer, har du mulighed for at annullere taksten, sa den ikke

gennemfares af KP. Dette gRBRr du ved at klikke p=- O0Annul l e

eksempel pa dette.

Planlagte takster

Gyldig Gyldig til Type Belgb Status Oprettet af Oprettet
fra Typenavn
01-07-2022 - TRAEK  Betaling for ortopaediske hjaelpemidler, inkl. 100,00 AFVENTER ALF 24-06-022

fodtgj til eldre (servicelovens § 112)

Viser 1 til 1 af 1 reekker

N=-r en takst er gennemfBrt, vi l den blive vist i

aktive, gyldige takster og historiske takster.

6.22.3 Hvordan takster slar igennem pa aktive treek og ydelser i
perioden

Falgende afsnit vil gennemga nogle scenarier, der viser, hvordan takster slar igennem pa aktive
treek og ydelser i perioden. Logikken er den samme for treektyper som for ydelsestyper, pa nzer

at treek ikke kan reguleres positivt bagud i tid. Hvordan takster slar igennem, er ens uanset, om
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der er tale om en nyoprettet eller gendret takst. Scenarierne tager udgangspunkt i en eendret

takst pa en ydelsestype.

To borgere, Borger A og Borger B, er hver bevilget en ydelse pa 200,00 kr, der er gyldig fra d.
1/1. D. 7/1 aendrer en systemadministrator i kommunen taksten pa ydelsestypen, som de to
borgeres ydelser ligger under fra 200,00 kr. til 250,00 kr. Systemadministratoren angiver, at
rettelsen skal veere geeldende fra d 1/1. For de to borgere, vil falgende blive effektueret:

1 Borger Ad gdelse er forudbetalt, hvilket betyder, at der har kgrt en manedskarsel for
december, hvor borger A $ udbetaling for d. 1/1 er effektueret. KP opretter derfor en

regulering pa 50,00 kr. til ekstra udbetaling ved naeste manedskarsel i januar.

1 BorgerB0 s Yy e baguslleetalt, og manedskarslen for januar har ikke kert. KP aendrer
derfor belgbet pa udbetalingen, sa Borger B far 250,00 kr. udbetalt ved udgangen af

maneden.

Ovenstaende scenarie geelder ikke, hvis du gnsker at regulere treek positivt bagud i tid. Du kan
laese mere om, hvordan du handterer positive traeekreguleringer i afsnit 6.22.4 Handtering af

positive traekrequleringer.

6.22.4 Handtering af positive treekreguleringer

Det er ikke muligt for en systemadministrator at redigere en eksisterende takst positivt bagud i
tid, sa takstbelgbet bliver mindre. Hvis en kommune gnsker at regulere treek positivt bagud i tid,
er kommunen derfor i stedet ngdt til at handtere dette gennem oprettelsen af regulerende ydelser
pa den enkelte borger. Fglgende giver en beskrivelse af, hvordan kommunen kan ga til

handteringen af dette vha. en gennemgang af 2 scenarier.

Pa to borgere, Borger A og Borger B, lgber en treekplan pa en traektype, der anvender et
takstbelgb pd 200,00kr.Bor ger Ao6s trpbPk er forudtrukket, og Bc
Begge treekplaner lgber fra 1/1-2022 til 31/12-2022.

D. 27/6-2022 gnsker en systemadministrator i kommunen at aendre takstbelagbet pa traektypen,
som de to borgeres treekplaner ligger under, fra 200,00 kr. til 150,00 kr. Dan Udbetaling har kart
for maneden. Systemadministratoren gnsker, at rettelsen skal vaere geeldende fra d. ¥4, men idet
treek ikke kan reguleres positivt bagud i tid, er dette ikke muligt for systemadministratoren. |

stedet kan hhv. systemadministratoren og sagsbehandleren i kommunen ggre fglgende:
1 Systemadministrationen kan saette @ndringen pa taksten til at gaelde fra d. 1/7.

1 Sagsbehandleren kan foretage manuelle reguleringer i form af ydelsesudbetalinger for

begge borgere. Dette kunne f.eks. gares gennem processerned0 Ti | f B ydel se til
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eller gennem masseindberetning, men det er op til den enkelte kommune at vurdere,

hvad der giver bedst mening i den enkelte situation.

Belgbet pa denne regulering vil veere differencen mellem det gamle takstbelgb og det
nye. Dvs. 200,00 kr i 150,00 kr = 50,00 kr. pr. maned.

o Idet Borger A er forudtrukket, skal borgeren have udbetalt en regulering for april,
maj, juni og juli.
o ldet Borger B er bagudtrukket, skal borgeren have udbetalt en regulering for april,

maj og juni.

6.23 Institutioner til mellemkommunal afregning

Centraladministratoren har opsat systemparametere
afregningdmed nogle instanser, som du som kommunal systemadministrator kan veelge at

overskrive.

6.23.1 Formal og brug

Systemparameteren olnstitutioner til meKP medmk o mmu n

automatisk at oprette institutionsophold, som pavirker finansieringskommunen i KP.

Under systemparameteren er det muligt at oprette institutioner med navn og adresser og gare

disse institutioner aktive eller inaktive. Formalet med at kunne oprette institutioner i
systemadministrationen er, at det gar det muligt for KP automatiskat opr ette opgaven
institutionsopholdo hvis en borger flytter ind pa en registreret adresse. Dette gaelder dog kun

flytninger, som pavirker borgerens finansieringskommune. Derudover muligger

systemparameteren, at sagsbehandlerne kan veelge institutionen, nar de opretter eller retter
institutionsophold pa borgerne. Du skal vaere opmaerksom pa, at systemet i dette tilfeelde vil

validere, om borgeren bor pa en adresse, der er registreret pa institutionen.

Systemparameteren er sat op med en raekke institutioner, der pa forhand er defineret af

leverandgren, Netcompany, pba. daveerende eksisterende sager mm. Disse institutioner har

status Ol kke validereto, som betyder, at kommunen
institutionen skal benyttes eller ej. Du har mulighed for som kommunal systemadministrator at

aktivere eller inaktivere disse institutioner. Du skal veere opmeerksompda, at st atus o0l kke

val i der et 0 slaaktivoe.r t i | status 0
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6.23.1 Indhold

Herunder kan du se et skeermbillede af, hvordan det ser ud i KP, nar du har valgt
systemparameteren oOlnstitutioner til mel | emk o mmu n

0OSystemadministrationo.

Systemparameter - Sggning

Veelg systemparameter *

Institutioner til mellemkommunal afregning v

Veelg gyldighedstidspunkt *

29-06-2022 =

Vis systemparametre

Kl i kker dudbperdudeOfplgerde, 8om du kan se pa skeermbillede herunder.
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