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2022 
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Afsnit, hvor der er foretaget mindre ændringer og 

tilføjelser til tekst: 

¶ 6.3 Opgavepakker, 6.3.3 Et eksempel på en 

opgavepakke, 6.6.2 Indhold, 6.9 Ydelsestyper 
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plugin, 10 Hændelse 
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¶ Afsnit 8 òUnderfanen LIS dataudtrÞkò er tilfßjet. 

3.0 
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2023 

Der tilføjet følgende afsnit:  
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¶ 6.3.3 òEt eksempel p¬ en opgavepakkeò 

¶ 6.6.1 òForm¬l og brugò 

¶ 6.10 òTrÞktyperò 
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3.1 
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2023 

Der foretaget ændringer i følgende afsnit:  

¶ 6.24.2 under òAfvent yderligere oplysningerò 

4.0  

Der er tilføjet følgende afsnit:  

¶ 6.25 Beregn tilskud ï Sagstyper 

¶ 6.26 Prisaftale ï Opret leverandør 

¶ 6.27 Prisaftale ï Opret aftalt prisaftale 

Der er foretaget ændringer i følgende afsnit:  

¶ 6.15 Forretningskonstanter 
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¶ 9 Navigationssedler 
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4.1  

Der er tilføjet følgende afsnit: 

¶ Afsnit 6.28 

Der er foretaget ændringer i følgende afsnit:  
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¶ Afsnit 6.3 

¶ Afsnit 6.4 

5.0  

Der er tilføjet følgende afsnit: 

¶ Afsnit 6.29 

¶ Afsnit 6.30 

¶ Afsnit 6.31 

¶ Afsnit 6.32 

Der er foretaget ændringer i følgende afsnit:  

¶ Afsnit 11 

5.2  

Der er tilføjet følgende afsnit: 

¶ Afsnit 6.13 ï Standard administrativ enhed 

Der er foretaget ændringer i følgende afsnit: 

¶ 6.6.2 

11 

5.3  
Der er foretaget ændringer i følgende afsnit: 

¶ 6.6.2 

5.6  
Der er foretaget ændringer i følgende afsnit: 

¶ 6.6.2 

5.6.2  
Der er tilføjet afsnit: 

¶ 10.7 

5.8.0  

Der er foretaget ændringer i følgende afsnit: 

¶ 6.26 

Der er tilføjet afsnit: 

¶ 6.34 

¶ 6.35 

5.9.0  

Der er foretaget ændringer i følgende afsnit: 

¶ 6.5 

¶ 11 
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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 håndtere opgaver om tilkendelse af førtidspension, 

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

administration af borgere.    

 

KP er en basisløsning for den nye kommunale systemunderstøttelse 

af fagområdet social pension. Systemet understøtter både de 98 kommuners opgaver og visse 

mellemkommunale opgaver såsom kommunal medfinansiering (KMF), mellemkommunal 

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

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

Brugervejledningen har til formål at understøtte den kommunale opsætning af KP.  

Den kommunale opsætning af KP er todelt:  

1. Forud for idriftsættelsen af KP skal den kommunale systemadministrator foretage 

kommunal opsætning af KP.  

2. Efter idriftsættelsen af KP skal den kommunale systemadministrator foretage løbende 

vedligehold efter kommunalt behov.  

 

Ansvaret for opsætningen af KP er delt med centraladministratoren, som i forbindelse med 

idriftsættelsen er Netcompany. Denne rolle kan overgå til anden part på et senere tidspunkt. 

Dette kan du læse mere om i afsnit 3 Central- og kommunal opsætning.  

Opsætningen af KP foregår direkte i systemets Systemadministration og foregår via 

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

òSystemadministrationò.   
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3 Central - og kommunal opsætning  

Opsætningen af KP foregår via systemparametre, og ansvaret for opsætningen er ligeledes, som 

nævnt, delt med centraladministratoren.  

Dette betyder, at: 

¶ centraladministratoren foretager opsætningen af og vedligeholder nogle 

systemparametre, 

¶ kommunerne kan eller skal foretage opsætning og vedligehold af nogle andre 

systemparametre, 

¶ og i langt de fleste tilfælde vil du se, at centraladministratoren har opsat nogle instanser, 

som du som kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive for at tilpasse 

systemet din kommune. 

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

ansvaret for opsætning og vedligehold af den enkelte systemparameter. 

Denne brugervejledning beskriver den kommunale opsætning af systemparametre samt den 

opsætning, hvor centraladministratoren har opsat nogle værdier, som du som kommunal 

systemadministrator enten kan eller skal overskrive. 

Du kan finde alle systemparametrene i systemet, da du har læseadgang til de systemparametre, 

som centraladministratoren alene foretager opsætning af og vedligeholder. På den måde har du 

mulighed for at følge med i, hvordan systemet opererer. 

Du skal være opmærksom på , at brugervejledningen indeholder en blanding af tekst og 

skærmbilleder af KP. Skærmbilleder, der indeholder persondata, er maskeret testdata. Disse kan 

ikke ledes tilbage til rigtige personer. 
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4 Generelt om fanen 

òSystemadministrationò  

Du kan foretage opsætning af KP under fanen òSystemadministrationò. 

 

N¬r du ¬bner fanen òSystemadministrationò, starter du p¬ underfanen òSystemparametreò. Som 

vist i nedenstående skærmbillede kan du også se andre underfaner. Disse er de mest anvendte 

systemparametre. 

 

Det er under underfanen òSystemparametreò, at du kan fremsßge samtlige systemparametre, 

som du skal bruge i forbindelse med opsætningen af KP.  

4.1  Fremsøgning af systemparametre  

I underfanen òSystemparametreò kan du fremsßge systemparametre. De systemparametre, som 

også fremgår som separate underfaner, er de hyppigst anvendte systemparametre, som både 

centraladministratoren og kommunernes systemadministratorer skal anvende. 

Du søger efter en specifik systemparameter under òVÞlg systemparameterò, som du kan se p¬ 

skærmbilledet nedenfor. Tallene i nedenstående punktopstilling henviser til talmarkeringerne på 

skærmbilledet. 
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1. Vælg systemparameter: Du kan vælge, hvilken systemparameter du vil se eller arbejde 

med, ved at du klikker på dropdown-listen òVÞlg systemparameterò og vÞlger den 

ønskede systemparameter. 

2. Vælg gyldighedstidspunkt:  Du skal vælge et gyldighedstidspunkt for den valgte 

systemparameter. Gyldighedstidspunktet angiver at systemet skal søge efter en 

systemparameters instanser, som er eller var gyldige på det valgte tidspunkt. Her kan du 

med fordel benytte datovælgeren ved at klikke på kalenderikonet. Du kan læse mere om 

en systemparameters instanser i afsnit 5 Generelt om systemparametre. 

3. Vis systemparametre:  Når du har valgt en type af systemparameter og et 

gyldighedstidspunkt, skal du klikke p¬ knappen òVis systemparametreò. N¬r du har klikket 

p¬ òVis systemparametreò, kan du se den valgte systemparameter med det valgte 

gyldighedstidspunkt. Kolonnerne i de forskellige systemparametres tabeller er 

strukturerede forskelligt, alt efter hvilke attributter systemparametrene består af. Du kan 

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

Herunder kan du se skærmbilleder af en fremsøgt systemparameter, hvor systemparameteren 

òKommunelogoò er anvendt som eksempel. 
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5 Generelt om systemparametre  

Opsætningen af KP foregår, som nævnt, via systemparametre. 

Følgende afsnit vil beskrive de elementer, som en systemparameter består af. Disse elementer 

er òattributterò, òinstanserò og òvÞrdierò, som du kan se i tabeller rundt omkring i systemet. 

Derudover beskriver dette afsnit også generel administration af systemparametre samt de 

funktioner, der er generelle for samtlige systemparametre i KP. Disse funktioner er òOpretò, òVisò, 

òOverskrivò, òRedigerò og òSletò. 

5.1  Elementer i en systemparameter  

Når du arbejder med systemparametre, er der en række elementer, du skal have kendskab til. 

Overordnet set består en systemparameter af 

a) et antal attributter, 

b) et antal af instanser 

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

De forskellige elementer er markeret på skærmbilledet herunder.  



C0200 ςBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR 

Side 14 af 158 

 

 

 

De kommende afsnit beskriver systemparametres elementer. 

5.1.1 Attributter  

Attributter er de fast definerede inputfelter, som du finder på systemparameteren. Du kan se 

attributter som en skabelon for de værdier, du kan angive for systemparameteren, når du 

opretter, overskriver eller redigerer en instans. 

Når du skal oprette, overskrive eller redigere en instans, vil nogle af attributternes værdier være 

obligatoriske for dig at angive, mens andre vil være valgfrie. De obligatoriske attributter er 

markeret med en rød 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 værdi. 

5.1.2 Instanser  

En systemparameter kan have flere instanser. 

Hvis du eksempelvis opretter en ny opgavepakke via systemparameteren òOpgavepakkeò, 

opretter systemet en instans. Systemet opretter også en instans, når du retter i en eksisterende 

opgavepakke. I det tilfælde, vil systemet oprette en rettet instans med samme nøgle som den 

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

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

altid komme tilbage til den oprindelige opsætning ved at slette din overskrivning. Når du opretter 

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

Med andre ord, kan instanser forstås 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 være opmærksom på , at når du som systemadministrator overskriver en instans, laver 

du en ny version af en allerede eksisterende instans, som er opsat centralt af 



C0200 ςBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR 

Side 15 af 158 

 

centraladministratoren. Dette betyder, at overskrivninger fungerer som en versionshistorik. Du 

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

5.1.3 Værdier  

Instanser har, som nævnt, et antal værdier, som kan være tilsvarende antallet af attributter, 

afhængigt af hvor mange der er indsat. Værdier er det, som du giver en attribut når du opretter, 

redigerer eller overskriver en instans. 

Det er værdierne der udgør instanserne, og det er værdierne der gør en instans unik og adskiller 

den fra andre instanser, som du eller centraladministratoren har oprettet under samme type af 

systemparameter. 

Sagt på en anden måde, er værdier det du angiver under den enkelte attribut. 

 

5.2  Generel administration af systemparametre  

Når du tilgår en systemparameter, er der forskellige funktioner, du kan gøre brug af. Disse kan 

du se under kolonnen òHandlingerò i tabellen under den enkelte systemparameter. Herunder kan 

du se et skÞrmbillede, som illustrerer dette. Systemparameteren òJournalnotatskabelonò er 

anvendt som eksempel. 

 

Nedenstående tabel beskriver de funktioner, som du kan finde under Handlinger. 
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Funktioner  Beskrivelse  

1. Opret  

Klikker du p¬ òOpretò, ¬bner du en ny side, hvor du har mulighed for at 

oprette en ny instans til systemparameteren ved at angive værdier til 

attributterne. 

Du finder funktionen òOpretò  ved alle de systemparametre, hvor du har 

mulighed for at oprette nye instanser. 

2. Vis  Klikker du p¬ òVisò, ¬bner du en detaljevisning for instansen. 

3. Rediger  

Klikker du p¬ òRedigerò, ¬bner du samme side, som du ogs¬ ville have 

¬bnet, hvis du havde klikket p¬ òOpretò. Her har du mulighed for at redigere 

en instans ved at angive værdier til de attributter, som du ønsker at ændre.  

Funktionen òRedigerò finder du kun ved de systemparametre, som 

kommunen selv har oprettet. 

4. Overskriv  

Klikker du p¬ òOverskrivò, kan du overskrive en instansô vÞrdier, som 

centraladministratoren har opsat. 

Funktionen òOverskrivò finder du kun ved de systemparametre, hvor du m¬ 

overskrive systemparametre, som centraladministratoren har opsat. 

5. Slet 

overskrivning  

Klikker du p¬ òSlet overskrivningò, kan du slette en overskrivning, som du 

eller en anden bruger har lavet på en instans. 

Hvis du sletter overskrivningen af en instans, går systemet tilbage til den 

instans, som centraladministratoren har opsat. 

6. Slet  

Klikker du p¬ òSletò fremkommer en boks, hvori du kan godkende, at du 

ønsker at slette instansen. Du skal angive datoen for, hvornår elementet 

ikke lÞngere skal eksistere og derefter klikke p¬ òSletò. 

Funktionen òSletò finder du kun ved de instanser, der er kommunalt oprettet. 

Du kan ikke slette en central oprettet instans eller systemparameter. 

 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du vælger at overskrive en systemparameter, kan du 

altid se en versionshistorik, som viser både den kommunale opsætning af systemparameteren 

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

systemparameters tabel, hvis du under kolonnen òôHandlingerò klikker p¬ òVisò. Du kan lÞse 
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mere om en systemparameters historik i afsnit 5.5 Versionshistorik for en systemparameters 

instans. 

5.3 Visning af systemparametrenes instanser  

I 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 være opmærksom på, at den konfiguring, som 

du laver, kun gælder for den enkelte tabel, men at eventuelle rettelser slår igennem for alle 

brugere i din kommune. 

I KP vil du i øverste højre hjørne af systemets tabeller kunne se en lille tragt som vist på følgende 

skærmbillede. 

 

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

konfigurerer hele tabellen ved hjælp af de øverste valgmuligheder. 

 

Følgende vil forklare den enkelte valgmulighed: 

¶ òRÞkker pr sideò Ą  Denne valgmulighed gør det muligt for dig at tilpasse, hvor mange 

rækker (instanser) du ønsker at se per side.  

¶ òSßgbarò Ą SÞtter du flueben ved òSßgbarò vil der vÞre et lille felt i tabellen, hvor du kan 

søge efter instanser. 
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¶ òTotal antal rÞkkerò Ą Dette felt viser dig, hvor mange instanser systemparameteren 

indeholder. 

Du har også mulighed for at tilpasse visningen af tabellens kolonner ï altså visningen af 

systemparameterens attributter. 

Dette gør du ved hjælp af de nederste valgmuligheder i listen, som foldes ud når du klikker på 

tragten ved tabellen. 

  

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

tabelkolonnerne. Det vil sige i visningen af instansernes attributter. 

¶ Øjet  ( ) Ą Tilføjer eller fjerner du fluebenet under dette ikon, vælger du hvorvidt 

attributten skal kunne ses i tabellen. 

¶ Små pile  ( ) Ą Tilføjer eller fjerner du fluebenet under dette ikon, vælger du hvorvidt 

det skal vÞre muligt at sortere systemparameteren ud fra ôStigendeô og ôFaldendeô 

værdier under den enkelte attribut. 

¶ Nedadpegende pil  ( ) Ą Tilføjer du et flueben under dette ikon, gør du det muligt at 

filtrere i den enkelte kolonne og dermed styre listens indhold. Er denne funktion tilvalgt 

kan du klikke på pilen i tabellen og se en liste over instanserne foldet ud, hvori du kan 

sætte eller fjerne flueben ved de forskellige instanser. 

¶ Store pile  ( ) Ą Ved at klikke på disse pile kan du ændre på rækkefølgen, som 

tabellen viser attributterne i. Hvis du klikker på den nedadgående pil, rykker systemet 
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attributten en plads til højre i tabellen. Hvis du klikker på den opadgående pil, rykker 

systemet attributten en plads til venstre i tabellen. 

 

5.4  Fælles attributter for systemparametre  

Alle systemparametre har de følgende attributter: 

¶ Nøgle 

¶ Gyldig fra 

¶ Gyldig til 

De kommende afsnit beskriver, hvordan disse attributter påvirker systemet. 

5.4.1 Nøgle 

Alle systemparametre har attributten òNßgleò. Hver gang du opretter en ny 

systemparameterinstans, opretter systemet en instans med de angivne værdier herunder en 

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

forbliver nøglen den samme. Herunder kan du se et skærmbillede af en nøgle og et 

skærmbillede af flere instanser og deres individuelle nøgler.  
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Nøglen på den enkelte instans angiver en specifik systemnøgle, som systemet anvender til at 

genkende en instans på tværs af systemparameterens instanser.  

Nøglen er det eneste, der ikke kan ændre sig på tværs af systemparameteren. Dette betyder, at 

hvis du laver rettelser i en systemparameters instans, vil nøglen være den samme. Hvis flere 

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

5.4.2 Gyldig fra ï og til dato  

Attributten òGyldig fraò angiver, hvorn¬r en systemparameters instans skal vÞre gyldig fra.  

Værdien kan enten være 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 værdier. Du kan læse mere om en systemparameters 

instansers versionshistorik i afsnit 5.5 Versionshistorik for en systemparameters instans. 

Attributten òGyldig tilò angiver, hvorn¬r en systemparameters instans skal vÞre gyldig til. 

VÞrdien kan aldrig vÞre fßr den vÞrdi, du har angivet ved òGyldig fraò. Hvis du retter i en 

eksisterende instans, lÞgger systemet automatisk den nuvÞrende vÞrdi i òGyldig tilò over i 

òGyldig fraò. Dette gßr systemet for at sikre, at der ikke opst¬r et overlap mellem en 

systemparameters instanser.  
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Hvis du laver en overskrivning af en instans, som overlapper med den eksisterende instans, vil 

systemet altid lave ændringer i den eksisterende instans. Som nævnt, er dette fordi der ikke må 

være overlap i instanser. Følgende eksempel kan gives:  

 

En eksisterende instans har gyldighed: 01-01-2022 ï 01-02-2022 

Du, som systemadministrator, overskriver instansen med ændring i gyldighed: Gyldig fra 15-01-

2022, uden gyldig til dato.  

Den nye instans bevarer sine gyldighedsdatoer. Den eksisterende (gamle) instans, får nu ny 

gyldighedsdato i òGyldig tilò: Fra 01-01-2022 ï 14-01-2022. 

Hvis du laver en overskrivning af en instans, der skaber et hul mellem den oprindelige instansô 

Gyldig til dato, og den nye instansô Gyldig fra dato, vil den oprindelige instans f¬ Þndret sin 

Gyldig til dato til at vÞre dagen fßr den nye instansô Gyldig fra dato. Altså forlænges den 

eksisterende instansô gyldighed. 

Du skal være opmærksom på , at det ikke er obligatorisk for dig at angive, hvornår en 

systemparameters instans skal være gyldig til. 

5.5  Versionshistorik for en systemparameters 

instans  

Hver gang du retter i en systemparameter, opretter systemet som nævnt en ny instans med de 

rettede værdier. Du vil altid kunne se en versionshistorik over opsætningen af en 

systemparameters instanser. Versionshistorikken kan du se, hvis du klikker p¬ òVisò under 

kolonnen òHandlingerò ved en given instans. 

Hvis der er tale om en instans, som du har overskrevet, viser versionshistorikken både den 

oprindelige centrale opsætning af instansen, som centraladministratoren har foretaget, samt den 

kommunale opsætning. Herunder kan du se et skærmbillede af en versionshistorik, hvor 

instansen òalm_helb_till_formue_graenseò under systemparameteren òForretningskonstantò er 

anvendt som eksempel. 
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Da du, som det er beskrevet i afsnit 5.4.2 Gyldig fra ï og til dato, kan angive en 

systemparameters instans til at være gyldig fra et givent tidspunkt frem i tiden, viser 

versionshistorikken også denne oplysning. Instanserne vil derfor fremstå med de forskellige 

gyldighedsperioder. Herunder kan du se et skærmbillede af en versionshistorik, hvor instansen 

òalm_helb_till_formue_graenseò under systemparameteren òForretningskonstantò igen er anvendt 

som eksempel. 
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6 Systemparametre  
Det følgende afsnit beskriver den kommunale opsætning af systemparametre, som kommunen 

kan eller skal foretage samt den opsætning, hvor centraladministratoren har opsat nogle 

instanser. 

Du skal være opmærksom på , at det ved hvert systemparameter vil være beskrevet, hvorvidt: 

¶ kommunerne kan eller skal opsætte nogle instanser for systemparameteren   

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

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

kommune. 

6.1  Kommunelogo  

Kommunerne skal foretage opsÞtningen af systemparameteren òKommunelogoò, efter KP er sat 

i drift. 

Centraladministratoren har opsat jeres kommunelogo, da systemet er blevet bygget. 

Centraladministratoren vedligeholder ikke systemparameteren yderligere, og efterfølgende 

vedligehold og administration af systemparameteren ligger derfor hos kommunerne. 

6.1.1 Formål og brug  

Denne systemparameter muliggør, at du kan opsætte det kommunelogo, som brugerne skal 

kunne se og benytte i KP. 

Kommunelogoet skal systemet bruge som fagportallogo, så jeres kommunes logo fremgår, når 

brugerne logger ind og arbejder i systemet. Systemet bruger også 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, når I sender udgående breve. 

Du kan lÞse mere om systemparameteren òMasterskabelonerò i afsnit 6.5 Masterskabeloner og 

om systemparameteren òBeskedskabelonerò i afsnit 6.6 Beskedskabeloner. 

6.1.2 Indhold  

Herunder kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren.  
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Klikker du p¬ òOpretò eller òRedigerò kan du oprette eller rette systemparameteren. 
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på ovenstående 

skærmbillede. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive. 

Du skal være opmærksom på,  at størrelsen på fagportallogoet bør være 400 (bredde) x 100 

(højde) px, og at størrelsen på brevlogoet bør være mindst 800 (bredde) x 200 (højde) px. Begge 

billedefiler skal være i JPEG, JPG eller PNG-format. 

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

6.2  Hændelsesabonnement  

Kommunerne kan foretage opsÞtningen af systemparameteren òHÞndelsesabonnementò. 

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som 

kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive. 

Du skal være opmærksom på, at du som kommunal systemadministrator helst ikke skal oprette 

eller overskrive hÞndelsesabonnementer p¬ andet end de opgaver, der er af typen òH¬ndt®r 

opfßlgningsopgaveò, da valget af andre opgavetyper kan p¬virke systemet og sagsbehandling 

negativt. Skulle det hænde, at du får oprettet eller overskrevet et hændelsesabonnement, og du 

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

opsatte instans. Men du skal være opmærksom på, at i den periode der har været en 

overskrivning, kan det være, at systemet ikke har fungeret korrekt. Du kan læse mere om 

administration af systemparametre i afsnit 5.2 Generel administration af systemparametre. 

6.2.1 Formål og brug  

Denne systemparameter muliggør, at du kan opsætte nye hændelsesabonnementer eller 

overskrive de instanser, som centraladministratoren har opsat systemparameteren med. 

Et centralt omdrejningspunkt for sagsbehandlingen i KP er òHÞndelserò.  

En hændelse skal du se som en aktivitet, systemet registrerer på borgeren og/eller borgerens 

sager, som systemet gemmer. 

Systemet bruger hændelsesabonnementer til at angive, at en hændelse skal generere en 

opgave. I KP er der tre kilder til, hvordan der opstår opgaver på baggrund af hændelser: 

1. En hændelse kan være forårsaget af en ekstern hændelse. Et andet IT-system som 

integrerer med KP, for eksempel UDK, kan sende en besked som danner en hændelse. Det 

kan resultere i, at systemet genererer en opgave. Eksempelvis, vil en besked fra CPR om, at 

en borger har skiftet kommune, være en hændelse, som vil få systemet til at generere en 

opgave, som I skal behandle manuelt. 
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2. Systemet kan også generere opgaver ud fra en intern hændelse i systemet, såsom når en 

bruger udfører en aktivitet, der påvirker en borgers sag. Eksempelvis, at systemet genererer 

en hændelse, hvis en bruger ændrer finansieringskommune på en borgers sag. Denne 

hændelse kan få systemet til at generere en anden opgave, som en sagsbehandler skal 

behandle manuelt. 

3. En bruger kan desuden manuelt udføre en hændelse. Eksempelvis, kan det være at en 

borger ringer ind for at ændret nogle af de oplysninger kommunen har på borgeren, hvilket 

kan få en bruger til at oprette en opgave ud fra dette. 

Hændelser er altså mangfoldige og kan opstå på baggrund af forskellige situationer. 

Herunder kan du se en figur, som viser processen for, hvordan hændelser ved hjælp af 

systemparameteren òHÞndelsesabonnementerò bliver til opgaver i systemet. Brugerne skal 

behandle opgaverne manuelt. 

 

Når systemet registrerer en hændelse, gemmer systemet den registrerede hændelse i en intern 

opgaveliste. Systemet opretter derefter opgaver på de relevante borgere, på baggrund af de 

opsatte, aktive hændelsesabonnementer, som brugerne skal behandle manuelt. Som figuren 

viser, kan et hændelsesabonnement også gøres inaktivt. Systemet opretter kun opgaver på 

baggrund af aktive hændelsesabonnementer. 

Disse opgaver vil brugerne kunne finde i fagsystemet, når de har fremsøgt og åbnet en borger. 

Derudover kan du samle opgaverne i opgavepakker, hvilket vil fordele opgaverne direkte ud i 

sagsbehandlernes opgaveindbakker. Du kan læse mere om opsætningen af opgavepakker i 

afsnit 6.3 Opgavepakke. 
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6.2.2 Indhold  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren. Du kan ogs¬ se markeringer af funktionerne òVisò, òOverskrivò og knappen 

òOpretò. 

 

Klikker du p¬ òOpretò eller òOverskrivò, ¬bner du det fßlgende, som du kan se p¬ skÞrmbilledet 

herunder. 

 

For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på ovenstående 

skærmbillede. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner en hjælpetekst, der 

forklarer attributten og værdien, som du skal angive. 
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Ved at sÞtte flueben i òOpsplitning af opfßlgningsopgaverò, vil systemet lave en 

opfølgningsopgave for hver funden sag af en af de valgte sagstyper. På den måde, kan du 

oprette flere opfølgningsopgaver ud på borgernes sager af sagstypen, således at hver sag af 

sagstypen på borgerne har mulighed for at reagere på en hændelse, for eksempel et dødsfald 

eller en fraflytning. Det vil sige, at hvis du vælger at opsplitte opfølgningsopgaver, opretter 

systemet de samme opfølgningsopgaver flere gange, alt efter hvor mange sagstyper og sager 

der er berørte. Du kan se òOpsplitning af opfßlgningsopgaverò p¬ skÞrmbilledet herunder.  

   

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

Du skal være opmærksom på, at du som kommunal systemadministrator helst ikke skal 

oprette, inaktivere eller opsplitte andet end de opgaver, der er af typen òH¬ndt®r 

opfßlgningsopgaveò. Dette er fordi valget af andre opgavetyper kan have uforudsete 

konsekvenser. 

6.3  Opgavepakke  

Kommunerne kan foretage opsÞtningen af systemparameteren òOpgavepakkeò. 

Du skal være opmærksom på , at centraladministratoren har opsat to opgavepakker, som 

hedder òStandard opgavepakkeò og òRestenò. Opgavepakken òStandard opgavepakkeò viser alle 

¬bne opgaver i KP, som brugeren har adgang til at se. Opgavepakken òRestenò viser alle 

opgaver i den enkelte kommune i KP, som ikke indgår i en anden kommunalt oprettet 

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

vil denne opgave ikke lÞngere fremg¬ af denne opgavepakke ôRestenô. Opgavepakken òRestenò 

inkluderer dermed alle opgaver, der ikke samles op af andre opgavepakker. Det er anbefalet, at I 

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

andre opgavepakker måske ikke indeholder alle opgaver. Centraladministratoren vedligeholder 

ikke systemparameteren yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger hos 

kommunerne. 

6.3.1 Formål og brug  

Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan opsætte 

opgavepakker og dele dem ud til relevante brugerroller. Du kan tilføje flere brugerroller til den 

enkelte opgavepakke. 
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En opgavepakke er et præ-defineret filter, som grupperer opgaver, der ligger til manuel 

behandling baseret på en række angivne værdier. Når du skal opsætte opgavepakker, skal du 

vælge, hvilke værdier systemet skal filtrere opgavepakken ud fra. Jo flere værdier du angiver, jo 

mere specifik bliver din opsætning af opgavepakkerne. 

Ved hjælp af opgavepakker kan du fordele opgaverne og bestemme, hvilke brugerroller der kan 

tilgå de forskellige opgavepakker. Dermed kan du fordele opgaver ud på en måde, som giver 

mening for jeres kommunes brugere. 

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

fanen òOpgaveindbakkeò. 

6.3.2 Indhold  

Herunder kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har valgt 

systemparameteren under fanen òSystemadministrationò. 
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Klikker du p¬ òOpretò, åbner du et vindue, hvor du kan oprette din opgavepakke og teste den. Du 

kan se dele af dette vindue i følgende skærmbillede. 

 

 

For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne. Klikker du på det lille 

spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, som forklarer attributten og værdien, 

som du skal angive. 

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

Du skal være opmærksom på , at systemet kun kan tilknytte sagstyper til opgaver, som en 

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

på baggrund af en ekstern hændelse fra f.eks. UDK eller CPR-registret. Derfor bør du ved 

oprettelse af opgavepakker ikke angive en vÞrdi ved attributten òSagstypeò, hvis du ßnsker 

udefrakommende opgaver skal indgå i en opgavepakke.  
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6.3.3 Et eksempel på en opgavepakke  

Skærmbillederne nedenfor viser et eksempel på en opsætning af en opgavepakke. Attributterne 

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

 

(Skærmbilledet fortsætter) 
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(Skærmbilledet fortsætter) 
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(Skærmbilledet fortsætter) 
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Sammensætningen af attributternes værdier i eksemplet herover skaber dermed en filtrering af 

opgaver, som da vil indgå i den oprettede opgavepakke, og som dermed vil fremgå i 

opgaveindbakken. I det viste eksempel vil opgavepakken derfor indeholde opgaver med 

følgende værdier: 

¶ Opgavetypen  òHåndter opfølgningsopgave, Opret bevillingò. Dette betyder, at det kun er 

denne type opgaver, som systemet viser i opgaveindbakken.  

Du skal være opmærksom på,  at det er muligt at vælge flere opgavetyper. 

¶ Opgavekategori  òPrioritet: 1ò. Dette betyder, at opgavepakken kun fanger opgaver, som 

sagsbehandlerne har givet opgavekategorien òPrioriteret: 1ò.  

Du skal være opmærksom på,  at det er muligt at vælge flere opgavekategorier. 

¶ Opfølgningsopgavetype  òRevurdering af personligt tillÞgò. Dette betyder, at 

opgavepakken kun fanger de opfølgningsopgaver, der er af typen òRevurdering af 

personligt tillÞgò.  

Du skal være opmærksom på, at hvis du angiver en opfølgningsopgavetype i dette felt, 

skal opgavetypen òH¬ndter opfßlgningsopgaveò ogs¬ vÞre angivet i feltet òOpgavetypeò. 

Systemet vælger denne automatisk i feltet, når du vælger en opfølgningsopgavetype 
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Du skal være opmærksom på, at hvis du i dette felt bl.a. angiver òFritekst - 

opfßlgningsopgaveò, vil alle opgaver af denne type blive vist i opgaveindbakken uanset, 

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

¶ Cpr. Interval (fra)  angiver de første to cifre i en borgers cpr. Nummer, som et cpr. 

Interval skal starte med. Her er der valgt, at intervallet skal starte med eller være højere 

end ò01ò. 

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

skal slutte med. Her er det valgt, at intervallet skal slutte med eller vÞre lavere end ò10ò.  

Det betyder, at borgerens første to cifre i cpr. Nummeret skal ligge mellem 01 og 10, for 

at systemet viser borgerens opgaver i opgaveindbakken.   

¶ Sagstype  òPersonligt tillÞgò. Dette betyder, at det kun er opgaver, hvor der er valgt denne 

sagstype, der vises. 

¶ Personopgaver  angiver, hvorvidt opgavepakken enten kun skal fange personopgaver, 

kommuneopgaver eller begge. Dette betyder, at hvis du vÞlger òKun personopgaverò, vil 

din opgavepakke kun indeholde de borgervendte opgaver. Hvorimod, hvis du vælger 

òKun kommuneopgaverò, vil din opgavepakke kun vise de opgaver, der vedrører 

kommunen. Dette betyder, at kommuneopgaver er alt det, der ikke relaterer sig til 

borgere, men omhandler ændringer i systemet, undringer eller lignede. 

Et eksempel på en kommuneopgave kunne være: "Håndter opfølgningsopgave: 

Centraladministrationen har lavet ændringer i Brevskabelonen. Tag stilling til, om du 

ønsker disse ændringerò  

Et eksempel p¬ en personopgave kunne vÞre: òH¬ndter opfßlgningsopgave: Afvist trÞkò 

¶ Kilde:  Angiver kilden/kilderne, som opgaven er oprettet af for, at den fanges i 

opgavepakken. Opgavepakken i eksemplet, hvor der er valgt òBrugerò, vil derfor kun 

fange opgaver, som er oprettet manuelt af brugere. 

¶ Roller:  Opgavepakken i eksempel er sat til at være tilgængelig for brugere med mindst 

én af rollerne òSAGSBEHANDLERBEVILLINGERò, 

òSAGSBEHANDLEROPLYSNINGERò, òSUPERBRUGERò. 

¶ Gyldig fra og gyldig til:  Opgavepakken skal være gyldig fra d. 22-11-2023 og er 

fortløbende, da der ikke er angivet slutdato. 

 

Du skal være opmærksom på , at opgavepakken òRestenò er konfigureret fra centralt hold og 

ikke kan overskrives af kommunerne. Opgavepakkens formål er at vise de opgaver i kommunen, 

som ikke fremgår af andre  opgavepakker. Det vil sige, at eventuelle yderligere opgaver, som 

ikke fanges af de opgavepakker, du opretter, vil blive fanget af opgavepakken òRestenò.  

Hvis du ønsker at afprøve din opgavepakke 

Du har mulighed for at afprøve din opgavepakke for at se, hvilke opgaver, den fanger. Dette gør 

du ved at klikke p¬ knappen òAfprßv opgavepakkeò, n¬r du befinder dig i vinduet, hvor du 
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opretter eller redigerer din opgavepakke. Du skal være opmærksom på , at du skal have 

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

Hvis du klikker p¬ knappen òAfprßv opgavepakkeò vil systemet indhente og vise de opgaver, som 

opgavepakken ville fange i opgaveindbakken. Du kan se et eksempel på dette i følgende 

skærmbillede, hvor det er opgavepakken fra dette afsnits eksempel, der afprøves. 

 

Du skal være opmærksom på , at hvis du foretager ændringer i opgavepakken efter, du har 

afprßvet opgavepakken en gang, skal du klikke p¬ knappen òAfprßv opgavepakkeò p¬ ny for at 

opdatere visningen. 

6.4  Opfølgningsopgavetyper  

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som 

kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive. 

6.4.1 Formål og brug  

Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse 

opfølgningsopgavetyperne alt efter kommunens behov. 

KP understøtter brugen af såkaldte opfølgningsopgaver. Opfølgningsopgaver er en opgavetype, 

som har til hensigt at gøre brugerne opmærksomme på nogle forhold vedrørende en borger eller 

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

til og behandle. Opfølgningsopgaverne kan på samme vis som alle andre opgavetyper indgå i 

opgavepakker. Du kan læse mere om opsætningen af opgavepakker i afsnit 6.3 Opgavepakke. 

Systemet genererer opfølgningsopgaver på baggrund af både eksterne og interne hændelser, 

såvel som når en bruger manuelt opretter en opfølgningsopgave. Som nævnt i afsnit 6.2 

Hændelsesabonnement kan du også opsætte et hændelsesabonnement som vil oprette 

opfølgningsopgaver ved hændelser, der opfylder abonnementets angivne kriterier. 
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6.4.2 Indhold  

Herunder kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren.  

 

 

Klikker du p¬ òOverskrivò, ¬bner du det fßlgende, som du kan se p¬ skÞrmbillede herunder. Som 

eksempel er opfßlgningsopgaven med navnet òRevurdering af personligt tillÞgò anvendt.  



C0200 ςBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR 

Side 38 af 158 

 

 

For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive. 

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

Opfølgningsopgaver med fritekst 

KP understøtter også, at sagsbehandlerne kan oprette deres egne opfølgningsopgaver med brug 

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

sagsbehandlers mulighed for at oprette opfølgningsopgaver med fritekst, skal du fremsøge 
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instansen til dette. Du kan sßge p¬ instansens nßgle òfritekstò. P¬ instansen skal du klikke p¬ 

òOverskrivò. N¬r du gßr dette, kan du se fßlgende tilpasningsmuligheder. 

 

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

markere òManuel opfßlgningsopgaveò og klikke p¬ òGemò. 

Du kan i følgende skærmbillede se, hvordan det ser ud for sagsbehandler, hvis de vælger at 

oprette en opfßlgningsopgave af typen òFritekst ï Opfßlgningsopgaveò. 
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6.5  Masterskabeloner  

Centraladministratoren har opsat systemparameteren òMasterskabelonerò med nogle instanser, 

som du som kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive. 

6.5.1 Formål og brug  

Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse 

masterskabelonerne og disses metadata til jeres kommunes behov. 

KP understøtter, at brugerne kan sende breve til borgere. KP er centralt opsat med forskellige 

beskedskabeloner. Du kan læse mere om opsætningen af beskedskabeloner i afsnit 6.6 

Beskedskabeloner. Alle beskedskabeloner baserer sig på en masterskabelon. 

En masterskabelon indeholder metadata for de enkelte beskedskabeloner, såsom modtager, 

afsender og udvalgte oplysninger om kommunen. Når 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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6.5.2 Indhold  

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

systemparameter via den separate underfane under fanen òSystemadministrationò. 

 

Klikker du p¬ òOverskrivò, kan du se det, som er vist p¬ fßlgende skÞrmbillede. 
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive. 

Du overskriver den centralt opsatte masterskabelon ved at klikke p¬ knappen òRediger 

skabelonò. N¬r du klikker p¬ òRediger skabelonò, ¬bner du selve masterskabelonen som et 

dokument i din computers foretrukne tekstbehandlingssystem. Dette er oftest Microsoft Word. 

Overskrivningen foregår på den måde, at du foretager dine rettelser direkte i dokumentet. 

Når du har foretaget og gemt dine ændringer i dokumentet, skal du lukke dokumentet, hvorefter 

du kommer tilbage til vinduet, du var p¬ fßr. Derefter skal du klikke p¬ knappen òGemò.  
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Når du gør dette, opretter systemet en ny instans med samme nøgle. På denne måde danner 

systemet versionshistorik, og du kan hermed lokalisere og arbejde med tidligere versioner af 

skabelonen. 

Du skal være opmærksom på, at systemet først gemmer dine rettelser i masterskabelonen, når 

du klikker p¬ knappen òGemò. 

Du skal være opmærksom på, at en række oplysninger i masterskabelonen hentes fra 

Fælleskommunalt Organisationssystem og skal derfor som udgangspunkt rettes i kommunens 

eget organisationssystem, som indlæses i Fælleskommunalt Organisationssystem. Det gælder fx 

afdelingsoplysninger (navn, adresse, åbningstider og telefonnummer) samt EAN. Hvis du ønsker, 

at oplysningerne i brevene skal være forskellige fra dem, der skal stå i kommunens 

organisationssystem, skal du i stedet foretage dine rettelser direkte i dokumentet som beskrevet 

ovenfor. 

6.6  Beskedskabeloner  

Kommunerne kan foretage opsÞtningen af systemparameteren òBeskedskabelonerò, og 

centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som 

kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive. 

6.6.1 Formål og brug  

Denne systemparameter muliggør, at du kan opsætte nye beskedskabeloner eller tilpasse de 

centralt opsatte beskedskabeloner alt efter jeres kommunes behov 

KP understøtter, at brugerne kan sende breve til borgere og virksomheder. Systemet er centralt 

opsat med forskellige beskedskabeloner, som baserer sig på en masterskabelon. Du kan læse 

mere om opsætningen af masterskabeloner i afsnit 6.5 Masterskabeloner. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis der afsendes breve til virksomheder eller andre borgere, 

kan brevene indeholde personfølsomme data på bevillingsmodtager.  

Beskedskabeloner er skabeloner hvor hele eller dele af brevets indhold er udfyldt på forhånd. 

Når brugerne vil sende et brev, skal de vælge at tage udgangspunkt i en specifik skabelon, 

hvorefter de manuelt kan indtaste de informationer, som brevet evt. mangler. 

Beskedskabeloner kan bestå af de følgende forskellige elementer: 

¶ overskrifter 

¶ statisk tekst 

¶ manuelle flettefelter som brugerne skal udfylde ved hver enkel forsendelse 
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¶ automatiske flettefelter som systemet automatisk udfylder  

¶ indholdselementer, såsom en klagevejledning, som systemet også sætter ind automatisk 

 

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

markeret:  

 

6.6.2 Indhold  

Herunder kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren. 
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Klikker du p¬ òOpretò ¬bnes fanen, som er vist p¬ fßlgende skÞrmbillede. 
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbillederne ovenfor, f.eks. titel, digital post titel og beskrivelse. Klikker du på det lille 

spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner en hjælpetekst, som forklarer attributten og værdien, du 

skal angive.  
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Hvis du sÞtter flueben i boksen ved òSagsbehandler kan overskrive titlerò betyder det, at brugere 

ved afsendelse af breve selv kan angive titel og digital post titel for det brev, de sender, når de 

benytter denne beskedskabelon. Systemet vil automatisk foreslå 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 på 

systemparameteren. Ved automatisk brevafsendelse er det også altid de titler, der er angivet på 

systemparameteren, som benyttes, uanset om muligheden for at overskrive titler er aktiveret eller 

ej. 

KP understøtter modtagelse af digital post, f.eks. når borgere besvarer breve, som de har fået fra 

systemet. Du kan derfor på de enkelte beskedskabeloner angive, om denne beskedskabelon, må 

kunne besvares af borgeren gennem Digital Post. Hvis du ønsker dette, skal du sætte et flueben 

i boksen ved òKan besvaresò. 

I forbindelse med forskellige processer i KP kan der være tilfælde, hvor systemet gerne vil 

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

Agterskrivelse. Du kan angive, hvorvidt KP må forsøge at fremsende disse automatisk gennem 

systemparameteren òIndstillinger for automatisk sagsbehandlingò. Du kan læse mere om denne 

systemparameter i afsnit 6.25 Indstillinger for automatisk sagsbehandling. 

 

Du skal være opmærksom på, at hvis KP ønsker at fremsende et brev automatisk, men 

kommunen har angivet, at den givne beskedskabelon ikke må fremsendes automatisk, vil 

processen, som KP ville sende brevet i, falde ud til manuel behandling. Konkret betyder det, at 

KP opretter en opgave p¬ borgeren, f.eks. òSend brevò eller òOpret bevillingò.  

Du skal være opmærksom på , at hvis I har indstillet udvidet helbredstillæg eller 

helbredstillægskort til at blive behandlet automatisk, men brevet der skal fremsendes i 

processen, ikke er sat til at måtte sendes automatisk, så kan KP ikke behandle ansøgningerne 

per automatik.  

Du skal være opmærksom på, at du kun kan se dette felt, hvis du ikke har valgt òAnmodningò 

under òDokumenttypeò, da borgere altid kan besvare breve af typen òAnmodningò. Opgaver i KP, 

hvor der har vÞret afsendt et brev af typen òAnmodningò til borger, vil g¬ i ventetrin, indtil 

borgeren har besvaret brevet. 

Når du opretter eller redigerer en beskedskabelon, har du mulighed for at sætte en 

dokumentkategori på skabelonen, der beskriver det forretningsspecifikke indhold af et dokument, 

fx om det er vedr. en ansøgning, en bevilling, en faktura mv.. Når systemet danner et brev med 
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udgangspunkt i den pågældende skabelon, vil brevet få den kategori, du har sat på 

beskedskabelonen.   

Du har mulighed for at knytte beskedskabelonen til en beskedskabelongruppe ved at vælge 

gruppen under òBeskedskabelongruppeò. Du kan lÞse mere om form¬let med 

beskedskabelongrupper, samt hvordan du kan oprette hovedgrupper i afsnit 6.8 

Beskedskabelongrupper. 

For at redigere selve beskedskabelonen skal du klikke p¬ òRediger skabelonò.

 

Klikker du p¬ òRediger skabelonò, ¬bner du beskedskabelonen i din computers foretrukne 

tekstbehandlingssystem. Dette er oftest Microsoft Word. Overskrivningen foregår på den måde, 

at du foretager dine rettelser direkte i dokumentet. Dette kan du læse mere om i afsnit 6.6.3 

Hvordan retter jeg i og tilføjer nye elementer?. 

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

kommer tilbage til siden i KP, du var på før. 

Derefter skal du klikke p¬ knappen òGemò.  

Du skal være opmærksom på, at systemet først gemmer dine rettelser til beskedskabelonen, 

idet du klikker p¬ knappen òGemò.  

Hvis du opretter eller redigerer en kommunal overskrivning ved at klikke òOverskrivò eller 

òRediger overskrivningò, skal du vÞlge, om du ogs¬ ßnsker at overskrive selve skabelonfilen. 

 

Derfor vil du i dette tilfælde se denne checkbox når fanen åbner: 
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Hvis denne ikke er afkrydset, betyder det, at du fortsat anvender det centralt opsatte indhold i 

brevet. Dette betyder også, at fremtidige ændringer i den centrale skabelonfil automatisk vil træde 

i kraft. Det er kun muligt at redigere skabelonfilen, bilag og flettespørgsmål, hvis du vælger at 

overskrive den centrale skabelonfil. 

 

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

òOpretò. 

Du skal være opmærks om på , at såfremt du vælger 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 opfølgningsopgave, såfremt centraladministratoren retter i den 

centralt opsatte beskedskabelon. På den måde bliver du gjort opmærksom på eventuelle 

rettelser, så du kan tage stilling til, om der skal laves tilsvarende rettelser i overskrivningen. Hvis 

du ønsker at overtage en ny version af den centralt opsatte beskedskabelon, skal du slette jeres 

lokale overskrivning. Herefter kan I vælge at overskrive beskedskabelonen og indføre jeres 

Þndringer igen. Husk at skrive, hvilke Þndringer I foretager jer i feltet òÎndrings¬rsagò! 

6.6.3 Hvordan retter jeg i og tilføjer nye elementer?  

Ønsker du at rette elementerne i en skabelon, skal du gøre dette i det tekstbehandlingssystem, 

som din computer ¬bner, n¬r du klikker p¬ òRediger skabelonò. 
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Du skal være opmærksom på, at hvis du laver dine rettelser i Word, skal du klikke p¬ òRediger 

dokumentò inde i filen for at kunne rette i indholdet. 

 

De følgende afsnit vil gennemgå, hvorledes du identificerer hvert element samt fremgangsmåden 

for at ændre dette element. 

 Overskrifter  

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

over, samt at den har en ôFedô font. Følgende skærmbillede viser dette, hvor òAfgßrelse om 

afslag p¬ò og òBegrundelseò er overskrifter. 

 

Når du er inde i filen, er det muligt at lave dine ændringer i overskrifterne. Dette gør du, som du 

normalt ville gøre det i dit tekstbehandlingssystem. På samme måde kan du tilføje flere 

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

dem. Du kan desuden tilføje overskrifter ved at vælge den givne typografi i systemet.  

Du skal være opmærksom på, ikke at foretage uhensigtsmæssig overstyring af 

beskedskabeloner, for eksempel ved at tilføje personhenførbare informationer i kuvertens 
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rudefelt. Hvis du har ændret en beskedskabelon uhensigtsmæssigt, kan du altid slette dine 

Þndringer ved at klikke p¬ òSlet overstyringò, efter du har overskrevet skabelonen. Ved at slette 

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

 Statisk tekst  

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

ò<< >>ò rundt om. 

Fßlgende skÞrmbillede viser dette, hvor bl.a. òVi har truffet afgßrelse om, at du ikke er berettiget 

til ßkonomisk hjÞlp tilò er statisk tekst. 

 

Når du er inde i filen, er det muligt at lave dine ændringer i den statiske tekst. 

 Manuelle flettefelter  

Du kan kende manuelle flettefelter ved, at de starter med ò<<TextInput:ò. Det der st¬r efter dette 

angiver, hvilket flettefelt der er anvendt. 

Fßlgende skÞrmbillede viser dette, hvor bl.a. ò<<TextInput:afslag_vedroerer_ydelse>>ò er et 

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

 Automatiske flettefelter  

Du kan kende automatiske flettefelter ved, at der p¬ hver side af teksten er tegnene ò<<>>ò, men 

at der ikke, som i de manuelle flettefelter, st¬r òTextInput:ò. 

Fßlgende skÞrmbillede viser dette, hvor bl.a. ò<<Navn-Modtager>>ò og 

ò<<sagsbehandlersnavn>>ò er automatiske flettefelter. 
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Automatiske flettefelter er centralt oprettet, og du kan derfor ikke overskrive disse. 

 Indholdselementer  

Du kan kende indholdselementer ved, at de starter med ò<<Html:ò. Det der st¬r efter dette 

angiver, hvilket indholdselement der er anvendt. 

Fßlgende skÞrmbillede viser dette, hvor ò<<Html:klagevejledning>>ò er et indholdselement. 

 

Du kan læse 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 gør du ved at fremsøge den 

ßnskede beskedskabelon under systemparameteren òBeskedskabelonò og klikke p¬ òOverskrivò. 
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Du kommer frem til en side, hvor du kan teste fletningen af beskedskabelonen som vist på 

følgende skærmbillede. 

 

Du skal her indsætte et opgave ID på en sag, hvor den ønskede beskedskabelon er anvendt og 

klikke p¬ òTestò. 

Du finder opgave ID inde p¬ underfanen òHÞndelserò under den relevante borgers borgerfane. 

 

I tabellen òHÞndelserò kan du se attributten òOpgave-idò.  

 

Det er denne værdi som du skal indsætte, når du vil teste en beskedskabelon. 

6.7  Indholdselementer  

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

kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive. 
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6.7.1 Formål og brug  

Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse 

indholdselementerne alt efter kommunens behov. 

KP understøtter, som nævnt, at brugerne kan sende breve til borgere. Systemet er centralt opsat 

med forskellige beskedskabeloner, der kan indeholde indholdselementer. Du kan læse mere om 

opsætningen af beskedskabeloner i afsnit 6.6 Beskedskabeloner.  

Indholdselementer er generiske tekstelementer, såsom en klagevejledning eller en tekst omkring 

borgerens oplysningspligt, som du for hver enkelte beskedskabelon kan vælge, at få systemet til 

automatisk at sætte ind. 

6.7.2 Indhold  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud i KP, når du har valgt 

systemparameteren via den separate underfane under fanen òSystemadministrationò. 

 

 

Klikker du p¬ òOpretò eller òOverskrivò, ¬bner du det fßlgende, som du kan se p¬ skÞrmbillede 

herunder. 
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive.  

Som du kan se p¬ skÞrmbilledet, retter du selve indholdselementet i attributten òIndholdò, hvilket 

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

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

kan se disse i det foregående afsnit 6.6 Beskedskabeloner. 

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

6.7.3 Test fletning af indholdselement  

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

ved at fremsßge det ßnskede indholdselement under systemparameteren òIndholdselementò og 

klikke p¬ òOverskrivò som vist i afsnit 6.7.2 Indhold. Ved at gøre dette kommer du frem til en side, 

hvor du kan teste fletningen af indholdselementet som vist på følgende skærmbillede. 
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Du skal her indsætte et opgave ID på en sag, hvor det ønskede indholdselement er anvendt i 

den relevante beskedskabelon, og du skal dernÞst klikke p¬ òTest indholdselementò. 

Du finder opgave ID inde p¬ underfanen òHÞndelserò under den relevante borgers borgerfane. 

 

I tabellen òHÞndelserò kan du se attributten òOpgave-idò.  

 

Det er denne værdi du skal indsætte i feltet, når du skal teste et indholdselement.  

6.8  Beskedskabelongrupper  

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

overskrive. 

6.8.1 Formål og brug  

Denne systemparameter har til formål at gruppere beskedskabeloner. Dette er med henblik på at 

skabe et overblik og lette brugernes fremsøgning af disse. Beskedskabelongrupperne i KP 

indikerer, hvilken beskedskabelongruppe systemet skal placere skabelonen i. Når 

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

systemadministrator kan tilpasse disse grupperinger alt efter kommunens behov. 

6.8.2 Indhold  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud i KP, når du har valgt 

systemparameteren under fanen òSystemadministrationò. 

 

Du skal angive en titel og klikke p¬ òOpret ny hovedgrupperò, hvis du vil oprette en ny gruppe. 

Herefter kan du tilknytte beskedskabelonen til gruppen. Hvis du ikke ønsker at oprette en ny 

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

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

beskedskabeloner i afsnit 6.6 Beskedskabeloner. 

Du skal tilg¬ den relevante beskedskabelon, klikke p¬ òAdministrer grupper og vÞlge gruppen. 
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6.9  Ydelsestyper  

Kommunerne kan foretage opsÞtningen af systemparameteren òYdelsestyperò. 

KP understøtter 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. I systemet kan du eksempelvis finde 

ydelsestyperne òTandproteser, udvidet helbredstillÞgò og òBriller, personlige tillÞgò, som angiver 

typen af ydelse, som systemet skal notere udbetalingen under. 

Du skal være opmærksom på , at centraladministratoren har opsat en række ydelsestyper i 

systemet, som du kan redigere. Disse er kopier af de ydelsesarter, der var gældende ved 

opsætningen af systemet. Dette har centraladministratoren gjort, således at brugerne har nogle 

ydelsestyper at vælge imellem, når brugerne tager systemet i brug. Centraladministratoren 

vedligeholder ikke systemparameteren yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger 

hos kommunerne. 

6.9.1 Formål og brug  

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

gør du ved at oprette en ydelsestype. 
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Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse 

ydelsestyperne efter kommunens behov. 

6.9.2 Indhold  

Her kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har valgt systemparameteren 

òYdelsestyperò under fanen òSystemadministrationò. 

 

 

N¬r du har fremsßgt systemparameteren òYdelsestyperò, har du mulighed for at oprette en 

ydelsestype. Dette gßr du ved at klikke p¬ òOpretò i ßverste hßjre hjßrne af tabellen 

òYdelsestyperò som vist i fßlgende skÞrmbillede. 
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N¬r du har klikket p¬ òOpretò, kommer du til en side, hvor du skal udfylde en rÞkke informationer 

om ydelsestypen. Disse kan du se i følgende skærmbillede. 
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(Skærmbillede fortsætter på næste side) 

 

 

Her kan du læse mere om felterne: 

¶ Nøgle:  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 fremgå, når 

sagsbehandlerne i fremtiden skal vælge ydelsestyper til bevillinger. 

¶ Initiel takstværdi:  Her kan du indsætte en initiel takstværdi, dvs. et beløb på 

taksten. Du har mulighed for at tilrette denne under systemparameteren òTakstò. 

Du skal være opmærksom  på, at takstværdien kun slår igennem på typen, hvis du 

har sat flueben i òTakstò. 

Du skal være opmærksom på, at du kun kan se dette felt, når du opretter en ny 

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

¶ Takst:  Ved oprettelse af nye ydelses- og træktyper, kan du vælge, om typen skal 

anvende takst. Dette gßr du ved at sÞtte flueben i òTakstò. 

Du skal være opmærksom på, at vælger du, at en ydelses- eller træktype skal 

benytte takster, kan du ikke fjerne brugen af takst igen. Du har mulighed for at 

tilrette beløbet på taksten, men du kan ikke fjerne det helt. Ønsker du ikke længere 

at benytte en takst på en ydelses- eller trÞktype, skal du fjerne fluebenet ud for òM¬ 

bevilgesò inde p¬ den givne type. Herefter skal du oprette en ny type, hvor du ikke 

angiver en takst. 

Du skal være opmærksom på, at hvis du vælger, at typen skal anvende takst, skal 

du ogs¬ angive et belßb under òInitiel takstvÞrdiò. 

Du har mulighed for at klikke p¬ knappen òRediger takstò p¬ typer, der allerede 

benytter takst. Klikker du p¬ òRediger takstò bliver du ledt til systemparameteren 

òTakstò, hvor du kan arbejde med den opsatte takst. 

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

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

¶ Forud/bagud : Ved oprettelse af ydelsestyper kan du i fold-ud menuen vælge, om 

systemet skal udbetale ydelsen forud, bagud, eller om den skal følge udbetalingen 

af borgerens pension. 

¶ Pensionstyper : En ydelse kan være bevilget på betingelse af, at borgeren har en 

bestemt pensionstype. I dette felt skal du ved hjælp af fold-ud menuen vælge, hvilke 

pensionstyper systemet må bevilge ydelsestypen under. 

¶ Må bevilges : For at sørge for at systemet må bevilge den ydelsestypen du opretter, 

skal du sÞtte flueben i òM¬ bevilgesò. Feltet muliggßr, at brugere ved behov kan 

stoppe bevilling af ydelsestypen med fremadrettet virkning. 
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¶ Ydelsesart : Ydelsesarter er centralt opsatte systemparametre, som du kan 

specialisere kommunalt. Når du opretter en ydelsestype, skal du derfor bruge dette 

felt til at styre, hvilken ydelsesart din ydelsestype skal være en specialisering af. Du 

kan klikke p¬ knappen òYdelsesartò for at ¬bne en ny side med oversigt over 

ydelsesarter. 

¶ Tilbagebetalingspligt : En ydelse kan være bevilget på betingelse af, at den er 

tilbagebetalingspligtig. Hvis dette er tilfældet, skal borgeren betale hele beløbet 

tilbage til kommunen senere, hvilket sker igennem træk i kommunale ydelser eller 

pension. Hvis du ønsker at gøre ydelsestypen tilbagebetalingspligtig, skal du sætte 

flueben i òTilbagebetalingspligtò. 

¶ Beløbsgrænse : Ved oprettelse af ydelsestyper kan du angive en beløbsgrænse. 

Dette vil sige, at udbetalinger af denne ydelsestype ikke kan overstige dette beløb. 

Du kan sætte en beløbsgrænse ved at angive beløbet i dette felt. 

¶ Ændringsårsag : Hvis du redigerer i en allerede oprettet ydelsestype, kan det være 

relevant for dig at notere årsagen hertil. Feltet er derfor ikke relevant ved oprettelse 

af ydelsestyper, men det kan blive relevant på sigt, hvis du laver ændringer. Ønsker 

du at notere en ændringsårsag, kan du derfor gøre det i dette felt.  

¶ Relateret træk : KP understøtter også brugen af træk, og du kan ved oprettelsen af 

ydelsestyper benytte dette felt til at angive, hvilken træktype der relaterer sig til 

ydelsen. Du kan klikke p¬ knappen òTrÞktypeò for at ¬bne en ny side med oversigt 

over træktyper. 

¶ Gyldig fra : I dette felt skal du angive, hvornår ydelsestypen skal være gyldig fra. 

Hvis du har lavet ændringer i ydelsestypen, vil det også være dette felt du skal 

anvende til at styre, hvornår ændringen skal være gyldig fra. 

Du skal være opmærksom på,  at rettelser til ydelsestyper træder i kraft 

fremadrettet. Dette betyder, at dine rettelser til ydelsestypen tidligst kan have effekt 

fra dags dato. Du kan dermed ikke kan sætte òGyldig fraò til at være før dags dato. 

¶ Gyldig til : Hvis systemet kun må bevilge ydelsestypen i en given periode, kan du 

angive en slutdato i dette felt. 

N¬r du har angivet de relevante informationer, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

6.10 Træktyper  

Kommunerne kan foretage opsÞtningen af systemparameteren òTrÞktypeò. 
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KP understøtter oprettelse af træk, og systemet er sat op med forskellige træktyper. Disse 

træktyper skal ses som kommunale specialiseringer af trækarter. 

Ved oprettelse af træk angiver systemet således en træktype. I systemet kan du eksempelvis 

finde trÞktyperne òBetaling for elò og ò Betaling for husleje i plejehjem og beskyttede boligerò, 

som angiver typen af træk systemet skal notere trækket under. 

Du skal være opmærksom på,  at du skal opsÞtte en òRelateret ydelseò, hvis KP skal kunne 

håndtere modsatrettede træk, for den specifikke træktype. Du kan godt opsætte flere træktyper til 

at pege på samme ydelse. Det er kun muligt at tilknytte ydelsestyper som nedarver fra en 

ydelsesart, som er af ydelseskategorien òModsatrettet trÞkò.  

Du skal være opmærksom på , at centraladministratoren har opsat en række træktyper i 

systemet, som du kan redigere. Disse er kopier af de trækarter, der var gældende ved 

opsætningen af systemet. Dette har centraladministratoren gjort, således at brugerne har nogle 

træktyper at vælge imellem, når brugerne tager systemet i brug. Centraladministratoren 

vedligeholder ikke systemparameteren yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger 

hos kommunerne. 

6.10.1 Formål og brug  

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

du ved at oprette en træktype. 

Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse 

træktyperne efter kommunens behov. 

6.10.2 Indhold  

Herunder kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har valgt 

systemparameteren òTrÞktypeò under fanen òSystemadministrationò. 
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Du skal være opmærksom på , at rettelser til træktyper træder i kraft fremadrettet. Det betyder, 

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

6.11 Kommunale detaljer for bank og mellemregning  

Kommunerne skal foretage opsÞtningen af systemparameteren òKommunale detaljer for bank 

og mellemregningò. 

6.11.1 Formål og brug  

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

benytte systemparameteren til at tilpasse konteringen til den enkelte kommune. 

6.11.2 Indhold  

Herunder kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren.  
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Klikker du p¬ òOpretò, ¬bner du det, som du kan se p¬ skÞrmbilledet herunder. 
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive.  

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

6.12 Administrativ enhed til sager  

Kommunerne skal foretage opsÞtningen af systemparameteren òAdministrativ enhed til sagerò. 

Du skal være opmærksom på , at centraladministratoren har foretaget opsætningen af 

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

centraladministratoren gjort som en hjælp til kommunerne. Centraladministratoren vedligeholder 

ikke systemparameteren yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger hos 

kommunerne. 

6.12.1 Formål og brug  

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

Organisationssystem, for at systemet kan understøtte automatisk sagsoprettelse og bogføring. 

Denne systemparameter muliggør, at kommunen kan opsætte hvilken administrativ enhed 

systemet automatisk skal benytte for de forskellige sagstyper i KP.  
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6.12.2 Indhold  

Herunder kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren. 

  

 

Klikker du p¬ òOpretò eller òRedigerò, ¬bner du det fßlgende, som du kan se p¬ skÞrmbilledet 

herunder. 
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive.  

N¬r du har angivet systemparameterattributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

Du skal være opmærksom på,  at du maksimalt kan foretage én opsætning 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  

I denne systemparameter, skal kommunerne vælge 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 i systemparameteren òAdministrativ enhed til 

sagerò, som er beskrevet i afsnit 6.13. 

Du skal være opmærksom på , at centraladministratoren har foretaget opsætningen af standard 

administrativ enhed på baggrund af kommunernes input. Dette har centraladministratoren gjort 

som en hjælp til kommunerne. Centraladministratoren vedligeholder ikke systemparameteren 

yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger hos kommunerne. 

6.13.1  Formål og brug  

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

Organisationssystem, for at systemet kan understøtte automatisk sagsoprettelse og bogføring. 

Du kan lÞse mere om systemparameteren òAdministrativ enhed til sagerò i afsnit 6.13.  

Systemparameteren òStandard administrativ enhedò muliggßr, at kommunen kan opsÞtte en 

overordnet administrativ enhed, som KP automatisk vælger, når der oprettes sager for sagstyper, 

hvor der ikke er opsat en administrativ enhed. Hvis der for eksempel oprettes en sag af typen 

òHelbredstillÞgskortò, og der ikke er opsat en administrativ enhed for denne sagstype, vÞlger KP 

automatisk den standard administrative enhed, der er opsat. Systemparameteren er særlig vigtig 

ved automatisk sagsbehandling fx automatisk behandling af ansøgninger, masseindberetning 

eller modtagelse af træk, hvor den administrative enhed vælges automatisk. Det er derfor vigtigt, 

at opsætningen af den standard administrative enhed er korrekt.  

6.13.2  Indhold  

På skærmbillederne herunder, kan du se, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren. Du har mulighed for at vise, redigere, slette eller oprette en ny standard 

administrativ enhed.  
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Hvis du klikker p¬ òOpretò, ¬bnes fßlgende visning, hvor du har mulighed for at oprette en ny 

standard administrativ enhed.  

 

Hvis du klikker p¬ òRedigerò, ¬bnes fßlgende visning, hvor du har mulighed for at redigere i 

eksisterende standard administrative enheder. 

 

 



C0200 ςBRUGERVEJLEDNING TIL SYSTEMADMINISTRATOR 

Side 73 af 158 

 

6.14 Særlige oplysninger  

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som 

kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive. 

6.14.1 Formål  

Denne systemparameter muliggør, at kommunen kan opsætte nogle faste typer af særlige 

oplysninger, som brugeren kan vælge mellem. Du kan også overskrive de centralt opsatte 

særlige oplysninger og dermed tilpasse disse alt efter kommunens behov. 

I KP har brugerne mulighed for at registrere nogle særlige oplysninger vedrørende en borger 

og/eller en borgers sager. Disse oplysninger vil brugerne kunne se i et informationsbånd, når de 

har fremsøgt og åbnet en borger.  

Dette skærmbillede viser et informationsbånd. 

 

6.14.2 Indhold  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren.  
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Klikker du p¬ òOpretò eller òOverskrivò, ¬bner du det fßlgende, som du kan se p¬ skÞrmbilledet 

herunder. 
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive. 

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

6.15 Udbetalende enhed  

Kommunerne skal foretage opsÞtningen af systemparameteren òUdbetalende enhedò. 

6.15.1 Formål og brug  

I forbindelse med at systemet skal foretage en række forskellige processer, har systemet behov 

for at vide, hvilken udbetalende enhed som systemet skal anvende. Dette gælder overførsler af 

ydelser og træk, MAF relaterede udbetalinger til NEMKONTO eller overførsler til Sags-, 

Dokument- og Ydelsesindekserne (SDY). 

Hvis ikke opsætningen af denne systemparameter sker korrekt for både ydelser, træk og MAF 

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

Du skal være opmærksom på,  at du skal oprette en instans af hver af typerne òYdelser/trÞkò 

og òMAFò. 

6.15.2 Indhold  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren.  
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Klikker du p¬ òOpretò, ¬bner du det fßlgende, som du kan se p¬ skÞrmbilledet herunder. 

  

Du kan angive værdier for attributterne, som du ser på skærmbilledet. Klikker du på det lille 

spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, der forklarer attributten og værdien, 

som du skal angive.  

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

6.16 Forretningskonstanter  

Centraladministratoren har opsat systemparameteren òForretningskonstanterò med nogle 

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

6.16.1 Formål og brug  

Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan tilpasse 

forretningskonstanterne alt efter kommunens behov. 
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Systemet bruger forretningskonstanter til forskellige formål. Forretningskonstanter gør det 

nemmere for systemet at administrere visse aspekter af de forskellige forretningsprocesser. KP 

er centralt opsat med forskellige forretningskonstanter, som hver især har til formål at understøtte 

brugerne af systemet. 

Du kan eksempelvis finde forretningskonstanten òfoertidspension_papirsag_graense_datoò, som 

beskriver skæringsdatoen for, hvornår systemet skal påminde sagsbehandler om at arkivere 

eventuelle papirsager. Såfremt førtidspensionen er bevilget før denne dato, dukker påmindelsen 

op. En anden forretningskonstant, òoverride_saerlige_oplysningerò, angiver hvorvidt kommunen 

kan overstyre særlige oplysninger med fritekst. 

Du kan ogs¬ finde forretningskonstanten òblacklist_felter_aarsopgoerelseò, som du kan bruge til 

at skjule eventuelt uønskede felter på borgernes årsopgørelser i KP. Hvis du vælger at skjule et 

eller flere felter gennem denne forretningskonstant, vil du ikke kunne se felterne i nogle borgeres 

årsopgørelser i systemet uanset, om der findes information i felterne eller ej. Dette er relevant, 

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

Hvis du ønsker at skjule et eller flere felter, skal du fremsøge forretningskonstanten 

òblacklist_felter_aarsopgoerelseò i systemadministrationen under systemparameteren 

òForretningskonstanterò og klikke p¬ òOverskrivò. Du kan læse mere om denne fremsøgning i 

afsnit 6.16.2 Indhold. N¬r du har klikket p¬ òOverskrivò, kan du se fßlgende vindue. 
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I feltet òVÞrdiò skal du skrive titlen p¬ det eller de felter, som du ßnsker skjult. Du skal være 

opmærksom på,  at hvis du ønsker at skjule flere felter, skal du skrive titlerne på felterne 

kommasepareret og uden mellemrum. For eksempel: òSkibsvirksomhed,KunstnerOrdning, 

Sßindkomstò. Klik herefter p¬ òGemò. 

Når sagsbehandlerne foretager masseindberetninger, vil de ydelser og træk, som de indberetter, 

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

finde forretningskonstanten òMASSEINDBERETNING_SAG_MAX_ALDER_DAGEò, som giver 

dig mulighed for at påvirke, hvilke sager sagsbehandlerne kan vælge imellem, når de foretager 

masseindberetningen. Systemparameteren 

òMASSEINDBERETNING_SAG_MAX_ALDER_DAGEò, styrer, hvor gamle sager maksimalt må 

være i dage, før sagsbehandler kan se og vælge dem undervejs i masseindberetningen, i feltet 

òVÞlg sagò. Det betyder dermed, at systemparameteren styrer, hvor gammel en sag maksimalt 
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må være for, at sagsbehandlere kan indberette træk og ydelser på den gennem 

masseindberetningen. 

6.16.2 Indhold  

Herunder kan du se skærmbilleder af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren.  

 

 

Klikker du p¬ òOverskrivò, ¬bner du det fßlgende, som du kan se p¬ skÞrmbilledet herunder. 

Forretningskonstanten med nßglen òalm_helb_till_formue_graenseò er anvendt som eksempel.  
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive. 

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò. 

Skærmbilledet herunder viser et eksempel på en opsætning af forretningskonstanten 

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

henblik på at styre, hvornår systemet giver sagsbehandleren besked om, eller laver opgaver 

relateret til, indflytning og fraflytning af borgere på en given adresse.  

Dette betyder, at bopælssamlingsfunktionaliteten vil træde ud af kraft i tilfælde, hvor husstanden 

overstiger 30 borgere. Det vil sige, i tilfælde hvor over 30 borgere har registreret den samme 

adresse som deres bopælsadresse. 

Hvis du ændrer indtastningen i feltet òVÞrdiò, kan du dermed Þndre grÞnsen for hvorn¬r 

bopælssamlingsfunktionaliteten træder ud af kraft og dermed, hvornår sagsbehandleren 

modtager besked om ind- og fraflytninger på adressen. 

6.17 Links  

Kommunerne kan foretage opsÞtningen af systemparameteren òLinksò. 
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Centraladministratoren har opsat et link til en brugervejledning til sagsbehandlere og 

økonomimedarbejdere. Centraladministratoren vedligeholder ikke systemparameteren 

yderligere. Vedligeholdelsen af systemparameteren ligger hos kommunerne. 

6.17.1 Formål  

Når sagsbehandleren befinder sig på en borgers personoverblik, kan sagsbehandleren se en 

folde-ud liste, som indeholder en række links. Dette kan bl.a. være links til relevante eksterne 

hjemmesider såsom borger.dk. Det kan også være links til dokumenter, såsom en 

brugervejledning. Disse links er derfor tænkt som et værktøj til brugerne, som kan understøtte 

deres daglige arbejde.  

Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan opsætte en 

række af links til kommunens brugere, som understøtter deres daglige arbejde. 

6.17.2 Indhold  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud i KP, når du har fremsøgt 

systemparameteren.  

 

 

Klikker du p¬ òOpretò eller òRedigerò, ¬bner du det fßlgende, som du kan se p¬ skÞrmbillede 

herunder. 
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive. 

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò.  
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6.18 Journalnotatskabeloner  

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som 

kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive. 

6.18.1 Formål og brug  

KP er centralt opsat med en række journalnotatskabeloner, som brugerne af systemet kan gøre 

brug af. Journalnotatskabelonerne er dog kun opsat på overskriftniveau. 

Eventuelle ændringer til titlerne på de centralt opsatte journalnotatskabeloner som 

centraladministratoren foretager, slår automatisk igennem hos alle kommuner på én gang. Derfor 

har du som kommunal systemadministrator ikke en vedligeholdelsesopgave ifm. titlerne på de 

centralt opsatte journalnotatskabeloner. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du foretager ændringer i titlerne på de centralt opsatte 

journalnotatskabeloner, har I som kommune selv ansvaret for opdateringen af de givne 

journalnotatskabeloner. 

6.18.2 Indhold  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud i KP, når du har valgt 

systemparameteren òJournalnotatskabelonò under fanen òSystemadministrationò. 

 

 

Klikker du p¬ òOverskrivò, åbner du det følgende, som du kan se på skærmbillede herunder.  
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For denne systemparameter kan du angive værdier for attributterne, som du ser på 

skærmbilledet. Klikker du på det lille spørgsmålstegn ud for en attribut, åbner du en hjælpetekst, 

som forklarer attributten og værdien, du skal angive. 

N¬r du har angivet attributternes vÞrdier, skal du klikke p¬ knappen òGemò.  

6.19 Portaltekster  

Centraladministratoren har opsat systemparameteren med nogle instanser, som du som 

kommunal systemadministrator kan vælge at overskrive. 

6.19.1 Formål og brug  

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

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

Du skal være opmærksom på , at de forskellige uddannelses- og undervisningsmaterialer som 

er henvendt brugerne af KP, som er udleveret af leverandøren, afspejler de centralt opsatte 

portaltekster. Derfor vil en rettelse i portalteksterne betyde, at uddannelses- og 

undervisningsmaterialerne ikke afspejler systemet 1:1 rent visuelt. 

Systemet understøtter portaltekster, som kan hjælpe brugerne med at forklare, hvad de ser: 

¶ Tekst i et felt : En tekst i et felt giver en kort beskrivelse af, hvilken tekst som brugeren 

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

¶ Tekst ved et spørgsmålstegn: En tekst ved spørgsmålstegn forklarer, hvad et felt eller 

en kolonne i en tabel fortæller noget om, eller hvad brugeren skal angive. Brugeren finder 
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de specificerende hjælpetekster ved at klikke på et spørgsmålstegnsikon, som brugeren 

kan se til højre for det pågældende felt eller kolonne i en tabel. 

Portalteksterne er oftest statiske, men kan i nogle tilfælde være dynamiske. Dette gælder 

eksempelvis tekster som òSag oprettet d. [dato]ò, hvor datoen du kan se, den vil Þndre sig 

afhængigt af hvornår sagen er oprettet. Portalteksterne understøtter også links, som du bl.a. kan 

anvende til at henvise til uddybende vejledninger. 

6.19.2 Indhold  

I KP er der to måder, hvorpå du kan rette portaltekster. Følgende vil først gennemgå, hvordan du 

gßr det direkte i brugergrÞnsefladen, og dernÞst hvordan du gßr det via òPortalteksterò under 

fanen òSystemadministrationò. 

Hvis du ønsker at redigere portaltekster direkte i brugergrænsefladen, kan du gøre dette via 

tandhjulsikonet øverst på skærmen i højre hjørne. Når du klikker på denne, kommer der en 

række valg, herunder òAktiv®r portaltekst redigeringò, som vist i fßlgende skÞrmbillede. 

 

Du skal klikke på òAktiv®r portaltekst redigeringò for at muliggßre redigering af portaltekster i 

brugergrænsefladen. Herefter skal du klikke på den portaltekst, som du ønsker at redigere. Når 

du gør dette, vil du åbne et vindue, hvori du kan lave dine rettelser. 
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(Skærmbilledet fortsætter på næste side) 
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Under afsnit 6.19.1 Formål og brug er der oplistet to typer af tekster, som du kan finde i 

systemet. Følgende viser, hvilket felt du skal lave dine rettelser i for at ændre i den ønskede 

teksttype. 

¶ Tekst i et felt Ą òPrimÞrtekstò 

¶ Tekst ved et spørgsmålstegn Ą òHjÞlpetekstò 

 

Du skal være opmærksom på,  at du ikke kan lave rettelser i feltet òNßgleò, da dette er 

autogenereret af systemet.  

Klik p¬ òGem portaltekstò for at gemme Þndringerne. Herefter skal du deaktivere 

redigeringsfunktionen. Dette gør du via tandhjulsikon øverst i skærmens højre hjørne, hvor du 

klikker p¬ òDeaktiv®r portaltekst redigeringò. Du kan se dette p¬ skÞrmbilledet herunder.  
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Du kan ogs¬ Þndre portaltekster ved at vÞlge systemparameteren òPortalteksterò under fanen 

òSystemadministrationò. Under òHandlingerò skal du klikke p¬ òRedigerò ud fra den portaltekst du 

ønsker at ændre som vist på følgende skærmbillede. 

 

Når du klikker på rediger, kommer det samme vindue frem, som når du retter portaltekster 

direkte i brugergrÞnsefladen. Klik p¬ òGem portaltekstò for at gemme Þndringerne. 

6.19.3 Importer portaltekster  

Du kan importere portaltekster i underfanen òPortalteksterò under fanen òSystemadministrationò.  

Her kan du se en boks, der hedder òImport/eksport af teksterò. Du uploader et tekstbundt ved at 

klikke p¬ òUpload ny filò som vist p¬ fßlgende skÞrmbillede. 

 

Når du klikker på denne, får du mulighed for at vælge en lokal fil på din PC. Vælg filen, og klik 

òOpenò som vist p¬ fßlgende skÞrmbillede.  
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Du skal være opmærksom på , at formatet på filen med de nye tekster som du ønsker at 

uploade skal være xlsx (Excel). 

Den valgte fil vil være tilknyttet i feltet som vist på nedenstående skærmbillede. 

 

Herfra klikker du p¬ knappen òImporter tekster fra Excelò, og systemet uploader filen til systemet. 

Når du uploader et tekstbundt med portaltekster vil det automatisk medføre, 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 eksisterende og nye portaltekster ud fra attributten òNßgleò. 

Du skal være opmærksom på , at hvis filen ikke har det rigtige format, vil systemet afvise 

handlingen. 

6.19.4  Eksporter portaltekster  

Hvis du ønsker at eksportere portalteksterne, klikker du på den lille pil øverst i tabellen 

òPortalteksterò som vist i følgende skærmbillede. 
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N¬r du klikker p¬ pilen, f¬r du mulighed for at klikke p¬ òEksporter til Excel som vist p¬ fßlgende 

skærmbillede. 

 

Når du klikker på denne, downloader systemet en Excel-fil med portalteksterne. 

Du skal være opmærksom på,  at listen over portaltekster er lang og det kan derfor være en 

fordel, hvis du sorterer i listen eller fremsøger den portaltekst, som du ønsker at redigere. 

6.20 Ret afvist postering  

6.20.1  Formål og brug  

I fanen òRet afvist posteringò kan du som kommunal systemadministrator se afviste posteringer 

for en given periode og rette oplysninger på disse. 

6.20.2  Indhold  

Når KP afsender posteringer til den enkelte kommunes bogføringssystem, mapper 

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

kommunerne har opsat i KPôs systemadministration.  

Forudsætningen for, at en postering bliver accepteret i kommunens bogføringssystem, er, at der 

findes en korrekt mapning af posteringens kombination i omsætningstabellen. Hvis ikke der er 

indført en korrekt mapning, bliver posteringen afvist. Posteringer afvises også, hvis finansbilaget, 

som posteringen indgår i, har en bogføringsperiode, der ligger i en lukket periode. Hvis dette er 

tilfældet, kan du rette bogføringsdatoen på finansbilaget og de posteringer, der indgår heri. Det 

kan du læse mere om i afsnit 6.21 Ret finansbilag bogføringsdato. 

Under fanen òRet afvist posteringò har du som kommunal systemadministrator mulighed for at 

rette oplysninger på afviste posteringer, så deres opsætning i KP passer med mapningen i jeres 

bogføringssystem, og posteringen kan blive accepteret. 

Du skal være opmærksom  på, at systemet kun viser posteringer med kontotyper drift og 

kontantliste, samt at når du har rettet en postering, vil posteringen skifte status til òOprettetò. Du 

vil derfor ikke længere kunne se posteringen i tabellen. 

N¬r du ¬bner fanen òRet afvist posteringò, ser du følgende to tabeller: 

 

I tabellen òPosteringer ï Ydelser og trÞkò fremg¬r afviste driftsposteringer, som relaterer sig til 

ydelser og træk, der er foretaget i KP. 

I tabellen òPosteringer ï MAFò fremg¬r afviste MAF-driftsposteringer, som relaterer sig til 

mellemkommunale afregninger (MAF), der er foretaget i KP. Denne tabel har et færre antal 

kolonner, idet kommunerne ikke har mulighed for at angive kontodetaljering og betalingstilstand 

på disse posteringer. 

Hvis der findes afviste posteringer i den periode, du har angivet i periodevælgeren, vil 

posteringerne og deres kombinationer fremgå af tabellerne, samt CPR-nummer på den borger, 

de enkelte posteringer er relateret til. Hvis ikke der findes nogle afviste posteringer i den angivne 

periode, vil tabellerne være tomme. 
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Hvis du ønsker at rette oplysningerne på én eller flere posteringer, skal du vælge én eller flere 

posteringer ved at markere dem i kolonnen ò ò og derefter klikke p¬ òRet Oplysningerò.  

 

Når du gør dette, åbner systemet et vindue op, hvor du har mulighed for at rette oplysningerne 

på den eller de posteringer, som du har markeret. De rettelser, som du foretager i næste skridt, 

vil slå igennem på alle valgte posteringer. For posteringer i tabellen òPosteringer ï Ydelser og 

trÞkò vil du se fßlgende vindue, n¬r du klikker p¬ òRet oplysningerò: 

 

Du skal være opmærksom  på, at KP foretager validering på de valg, som du foretager. Dvs. at 

systemet melder fejl, hvis du forsøger at lave ændringer, der ikke stemmer overens med din 

kommunes opsætning i KP.  
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F.eks., vil KP melde følgende fejl, hvis du vælger en kontodetaljering, der ikke stemmer overens 

med den valgte konto: 

 

Når du har foretaget dine rettelser, skal du klikke p¬ knappen òGodkendò.  
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Herefter vil systemet vise dig et vindue, hvor du kan se en opsummering af dine ændringer.  

 

Du skal herefter klikke p¬ knappen òGodkendò igen, for endeligt at opdatere oplysningerne p¬ 

posteringerne. Når du gør dette, vil systemet vise dig et vindue, hvor du kan se, hvor mange 

posteringer, du har opdateret oplysninger på.  
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Når du har ændret posteringerne, vil systemet skifte posteringernes status til status òOprettetò, og 

de vil derfor ikke længere blive vist i tabellerne. Posteringerne vil stadig indgå i samme 

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

genfremsendelse, men de rettede posteringer, vil ikke længere stå som afvist, hvis de kan 

mappes i bogføringssystemet. 

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

6.21 Ret finansbilag bogføringsdato  

6.21.1  Formål og brug  

I fanen òRet finansbilag bogføringsdatoò kan du som kommunal systemadministrator se afviste 

finansbilag og opdatere bogføringsdato på disse bilag. 

6.21.2   Indhold  

Under fanen òRet finansbilag bogføringsdatoò har du som kommunal systemadministrator 

mulighed for at rette bogføringsdato på afviste finansbilag. Dette er relevant i tilfælde, hvor 

finansbilaget afvises af kommunens bogføringssystem pga. lukket bogføringsperiode. 

Du skal være opmærksom på, at når du har rettet et finansbilag, vil bilaget skifte status til 

òAfsendtò. Du vil derfor ikke længere kunne se bilaget i tabellen 

N¬r du ¬bner fanen òRet finansbilag bogfßringsdatoò, ser du følgende tabel: 

 

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

finansbilag fremgå af tabellen sammen med det enkelte bilags nuværende bogføringsdato og en 
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fejlårsag. Hvis fejlårsagen er angivet som òFinansbilag er afvist pga. fejl i posteringò, kan du rette 

mapningen af fejlede posteringer i KP i fanen òRet afvist posteringò, hvorefter finansbilaget ikke 

længere vil fremgå af tabellen òFinansbilagò. Dette kan du læse mere om i afsnit 6.20 Ret afvist 

postering. 

Hvis ikke der findes nogle afviste finansbilag i den angivne periode, vil tabellen være tom. 

Hvis du ønsker at opdatere bogføringsdato på ét eller flere afviste finansbilag, skal du vælge ét 

eller flere finansbilag ved at markere dem i kolonnen ò ò og derefter klikke p¬ òRet 

Bogfßringsdatoò.  

 

Hvis du gør dette, åbner systemet et vindue op, hvor du har mulighed for at rette 

bogføringsdatoen på det eller de finansbilag, som du har markeret. Den dato, som du angiver i 

næste skridt, vil slå igennem på alle valgte finansbilag. I dette vindue er dagsdato præudfyldt, 

men du har mulighed for selv at vælge en anden dato. 

Du retter bogfßringsdatoen ved at vÞlge den ßnskede dato i feltet og klikke p¬ òGodkendò. 

Du skal være opmærksom på, at n¬r du klikker p¬ òGodkendò retter du både bogføringsdatoen 

på finansbilagene, som du har markeret, og de posteringer, der indgår i disse finansbilag. 

Vedrører periode ændres ikke. 
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6.22 Takst  

6.22.1  Formål og brug  

I fanen òTakstò kan du som kommunal systemadministrator konvertere ydelses- og træktyper til 

at anvende takster og tilrette eksisterende takstbeløb på disse typer. 

6.22.2  Indhold  

Denne systemparameter muliggør, at du som kommunal systemadministrator kan opsætte og 

tilrette takstbeløb på ydelses- og træktyper og få et overblik over eksisterende takstbeløb. 

KP understøtter brugen af takster, som er et låst beløb, der kan sættes på ydelses- og træktyper 

i systemadministrationen. Takster opsætter du ved at konvertere ydelses- eller træktyper 

enkeltvist til at benytte takster eller oprette nye ydelses- og træktyper og derefter sætte et 

bestemt takstbeløb på denne. 

Du skal være opmærksom på,  at hvis du konverterer en ydelses- eller træktype til at benytte 

takster ï dvs. sætter et takstbeløb på en ydelses- eller træktype i systemadministrationen ï kan 

du ikke fjerne brugen af takst igen. Du har mulighed for at tilrette beløbet, men du kan ikke fjerne 

det helt. Ønsker du ikke længere at benytte en takst på en ydelses- eller træktype, skal du fjerne 

fluebenet ud for òMå bevilgesò inde på den givne type. Dette kan du læse mere om i afsnit 6.9 

Ydelsestyper og 6.10 Træktyper. Herefter skal du oprette en ny type, hvor du ikke angiver en 

takst. 

Ifm. sagsbehandling fungerer det sådan, at når sagsbehandlere opretter ydelser og træk, vælger 

de hhv. en ydelses- eller træktype at oprette dette under. Hvis sagsbehandleren vælger en 

ydelses- eller træktype, der anvender takst jf. opsætningen i systemadministrationen, vil KP 

automatisk angive takstbeløbet som beløb på ydelsen eller trækket. Idet en takst er et låst beløb, 

betyder det, at sagsbehandlerne ikke har mulighed for at selv at fastsætte eller tilrette beløbet på 

ydelsen eller trækket. Dette gælder både ved oprettelse af enkelte træk og ydelser og ved 

masseindberetning. 

N¬r du klikker dig ind p¬ fanen òTakstò i systemadministrationen, ser du tre underfaner: 

¶ òRediger eksisterende takserò Ą I denne underfane kan du lave tilretninger i beløbet på 

eksisterende takster 

¶ òEksisterende taksterò Ą I denne underfane kan du danne dig et overblik over 

eksisterende og planlagte takster 

¶ òKonvertering af type til takstò Ą I denne underfane kan du konvertere ydelses- og 

træktyper, der ikke endnu anvender takster, til at benytte takster og angive takstbeløb 
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òKonvertering af type til takstò og òRediger eksisterende taksterò 

N¬r du ¬bner en af underfanerne òKonvertering af type til takstò eller òRediger eksisterende 

taksterò, vil du se fßlgende vindue: 

 

Uanset om du udfører 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 være opmærksom på,  at hvis du har valgt at konvertere en ydelses- eller træktype til at 

benytte takster, kan du ikke ændre dette tilbage igen. Du kan altså ikke senere redigere og 

vælge, at typen ikke længere skal benytte takst. Du kan kun ændre på takstbeløbet. Ønsker du 

ikke længere, at en given type skal anvende takst, skal du i stedet gøre, så typen ikke længere 

må bevilges, og derefter oprette en ny type, som du ikke sætter til at anvende takster som 

beskrevet tidligere i dette afsnit. Du kan læse mere om dette i afsnit 6.9 Ydelsestyper og 6.10 

Træktyper. 

Når du konverterer en takst, skal du først under òVÞlg handlingò vælge, om det er en træk- eller 

ydelsestype du ønsker at arbejde med. Herefter skal du vælge, hvilken specifik ydelses- eller 
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træktype, du ønsker at redigere taksten på eller konvertere til at benytte takster i folde-ud 

menuen. 

Når du har valgt en ydelses- eller træktype, skal du angive, hvornår din rettelse eller konvertering 

skal gælde fra. Du skal være opmærksom på, at takster gælder hele måneder. Dette betyder, 

at du kun kan vælge, at rettelsen skal være gældende fra den første i en given måned. Du skal 

også være opmærksom på, at du kun kan regulere ydelser negativt bagud i tid, hvis der er en 

træktype relateret til den valgte ydelsestype, og at du ikke kan regulere træk positivt bagud i tid. 

At du ikke kan regulere træk positivt bagud i tid betyder, at du ikke kan ændre et trækbeløb 

bagud i tid, så beløbet bliver mindre. Du kan læse mere om, hvordan du håndterer positive 

trækreguleringer i afsnit 6.22.4 Håndtering af positive trækreguleringer. 

Du kan læse en nærmere beskrivelse af, hvordan ændringer i takster slår igennem ift. 

månedskørsel og ud fra, om borgerens ydelse eller træk køres forud eller bagud i afsnit 6.22.3 

Hvordan takster slår igennem på aktive træk og ydelser i perioden. 

Når du har angivet, hvornår rettelsen eller konverteringen skal være gældende fra, skal du 

angive beløbet på taksten ved feltet òBelßbò. Du skal være opmærksom på,  at KP selv angiver 

fortegn ud fra, hvorvidt der er tale om en træktype eller ydelsestype. Du skal derfor bare angive 

beløbet uden fortegn. Beløbet, som du angiver, skal være højere end 0. 

I feltet ò¡rsag til Þndringò har du mulighed for at skrive, hvorfor du har redigeret eller konverteret 

taksten. 

N¬r du har indtastet alle ßnskede oplysninger, skal du klikke p¬ òNÞsteò.  

Du bliver nu ledt til vinduet òOpsummering af takstÞndringò, hvor du kan se dine tilretninger eller 

din opsætning. Du vil desuden se en undringsbesked, der fortæller dig, hvilken påvirkning dine 

ændringer eller din opsætning har i systemet, herunder hvor mange træk eller ydelser, der er 

påvirket. Antallet i feltet òAntal berßrte trÞk/ydelserò bestemmes ud fra, hvor mange bevilgede 

træk eller bevilgede ydelser, der benytter den valgte træk/ydelsestype, og som har mindst én 

aktiv trækplan/effektueringsplan i perioden for taksten.  

Følgende skærmbillede viser et eksempel på opsummeringsvinduet: 
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Hvis du er i gang med at redigere en eksisterende takst, vil KP også vise dig det tidligere 

takstbeløb, der er på taksten. Dvs. det beløb, der ligger på taksten, inden du tilretter den. Du vil 

også blive vist en tabel med titlen òÆndrede taksterò, som viser konsekvensen af 

takstændringen, hvis der findes en anden planlagt takst, hvor der er overlap ift. den 

igangværende ændring.  

Følgende skærmbillede viser et eksempel på dette: 
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Du har mulighed for at g¬ tilbage og Þndre i dine rettelser ved at klikke p¬ òTilbageò. Hvis dine 

Þndringer er som ßnsket, skal du klikke p¬ òGodkendò.  

Når du klikker på Godkend, vil systemet åbne et vindue, hvor det gentager påvirkningen, dine 

rettelser har, og spßrger, om du ßnsker at foretage Þndringen. Du kan her klikke p¬ òAfbrydò, 

hvis du fortryder, eller òOKò, hvis du ßnsker at foretage Þndringen. Følgende skærmbilleder er 

eksempler på dette ved hhv. konvertering af takster og tilretning af takster: 
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Klikker du p¬ òOKò, vil KP føre dig tilbage til den underfane, som du befandt dig på før, og vise 

dig en bekræftelse: 
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Du skal være opmærksom på,  at takstkonverteringer og -ændringer opdateres én gang dagligt 

ifm. et batchjob, der kører kl. 00:00. Hvis sagsbehandler opretter en ydelse eller et træk, før 

taksten er effektueret, vil sagsbehandler enten ikke kunne se nogen takst, hvis der ikke var en 

før, eller sagsbehandler vil kunne se den gamle takst, hvis der var en. Når taksten bliver 

effektueret i systemet gennem batchjobbet, vil KP opdatere borgerens træk eller ydelse til at 

have det korrekte takstbeløb. Årsagen til, at det kun er effektuerede træk, der vises for 

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

Du kan læse en nærmere beskrivelse af, hvordan ændringer i takster slår igennem ift. 

månedskørsel og ud fra, om borgerens ydelse eller træk køres forud eller bagud i afsnit 6.22.3 

Hvordan takster slår igennem på aktive træk og ydelser i perioden. 

Eksisterende takster 

N¬r du ¬bner en af underfanerne òEksisterende taksterò, vil du se fßlgende tabeller: 
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I tabellen òEksisterende taksterò har du mulighed for at vÞlge, om du ßnsker at f¬ vist 

taksthistorik for træktyper, ydelsestyper eller begge dele (Alle). Derudover kan du vælge en 

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

type. Det, som du vÞlger i tabellen òEksisterende taksterò, styrer, hvad der vises i de nÞste to 

tabeller. 

I tabellen òPlanlagte taksterò kan du se oprettede eller tilrettede takster, som endnu ikke er sl¬et 

igennem. Der kører hver dag kl. 00:00 et batchjob, som gennemfører takstkonverteringer og 

takstændringer, og indtil dette batchjob er kørt, vil en takst stå med status Afventer i denne tabel. 

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

gennemføres af KP. Dette gßr du ved at klikke p¬ òAnnullerò. Fßlgende skÞrmbillede viser et 

eksempel på dette. 

 

N¬r en takst er gennemfßrt, vil den blive vist i tabellen òEksisterende takster. Her kan du b¬de se 

aktive, gyldige takster og historiske takster. 

6.22.3  Hvordan takster  slår igennem på aktive træk  og ydelser  i 

perioden  

Følgende afsnit vil gennemgå nogle scenarier, der viser, hvordan takster slår igennem på aktive 

træk og ydelser i perioden. Logikken er den samme for træktyper som for ydelsestyper, på nær 

at træk ikke kan reguleres positivt bagud i tid. Hvordan takster slår igennem, er ens uanset, om 
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der er tale om en nyoprettet eller ændret takst. Scenarierne tager udgangspunkt i en ændret 

takst på en ydelsestype. 

To borgere, Borger A og Borger B, er hver bevilget en ydelse på 200,00 kr, der er gyldig fra d. 

1/1. D. 7/1 ændrer en systemadministrator i kommunen taksten på ydelsestypen, som de to 

borgeres ydelser ligger under fra 200,00 kr. til 250,00 kr. Systemadministratoren angiver, at 

rettelsen skal være gældende fra d 1/1. For de to borgere, vil følgende blive effektueret: 

¶ Borger Aôs ydelse er forudbetalt, hvilket betyder, at der har kørt en månedskørsel for 

december, hvor borger Aôs udbetaling for d. 1/1 er effektueret. KP opretter derfor en 

regulering på 50,00 kr. til ekstra udbetaling ved næste månedskørsel i januar. 

¶ Borger Bôs ydelse er bagudbetalt, og månedskørslen for januar har ikke kørt. KP ændrer 

derfor beløbet på udbetalingen, så Borger B får 250,00 kr. udbetalt ved udgangen af 

måneden. 

Ovenstående scenarie gælder ikke, hvis du ønsker at regulere træk positivt bagud i tid. Du kan 

læse mere om, hvordan du håndterer positive trækreguleringer i afsnit 6.22.4 Håndtering af 

positive trækreguleringer. 

6.22.4  Håndtering af positive trækreguleringer  

Det er ikke muligt for en systemadministrator at redigere en eksisterende takst positivt bagud i 

tid, så takstbeløbet bliver mindre. Hvis en kommune ønsker at regulere træk positivt bagud i tid, 

er kommunen derfor i stedet nødt til at håndtere dette gennem oprettelsen af regulerende ydelser 

på den enkelte borger. Følgende giver en beskrivelse af, hvordan kommunen kan gå til 

håndteringen af dette vha. en gennemgang af 2 scenarier. 

På to borgere, Borger A og Borger B, løber en trækplan på en træktype, der anvender et 

takstbeløb på 200,00 kr. Borger Aôs trÞk er forudtrukket, og Borger Bôs trÞk er bagudtrukket. 

Begge trækplaner løber fra 1/1-2022 til 31/12-2022. 

D. 27/6-2022 ønsker en systemadministrator i kommunen at ændre takstbeløbet på træktypen, 

som de to borgeres trækplaner ligger under, fra 200,00 kr. til 150,00 kr. Dan Udbetaling har kørt 

for måneden. Systemadministratoren ønsker, at rettelsen skal være gældende fra d. ¼, men idet 

træk ikke kan reguleres positivt bagud i tid, er dette ikke muligt for systemadministratoren. I 

stedet kan hhv. systemadministratoren og sagsbehandleren i kommunen gøre følgende: 

¶ Systemadministrationen kan sætte ændringen på taksten til at gælde fra d. 1/7. 

¶ Sagsbehandleren kan foretage manuelle reguleringer i form af ydelsesudbetalinger for 

begge borgere. Dette kunne f.eks. gøres gennem processerne òTilfßj ydelse til bevillingò 
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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. 

 

Beløbet på denne regulering vil være differencen mellem det gamle takstbeløb og det 

nye. Dvs. 200,00 kr ï 150,00 kr = 50,00 kr. pr. måned.  

o Idet Borger A er forudtrukket, skal borgeren have udbetalt en regulering for april, 

maj, juni og juli.  

o Idet Borger B er bagudtrukket, skal borgeren have udbetalt en regulering for april, 

maj og juni. 

6.23 Institutioner til mellemkommunal afregning  

Centraladministratoren har opsat systemparameteren òInstitutioner til mellemkommunal 

afregningò med nogle instanser, som du som kommunal systemadministrator kan vælge at 

overskrive. 

6.23.1  Formål og brug  

Systemparameteren òInstitutioner til mellemkommunal afregningò benyttes til at hjÞlpe KP med 

automatisk at oprette institutionsophold, som påvirker finansieringskommunen i KP. 

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

disse institutioner aktive eller inaktive. Formålet med at kunne oprette institutioner i 

systemadministrationen er, at det gør det muligt for KP automatisk at oprette opgaven òRegistrer 

institutionsopholdò, hvis en borger flytter ind på en registreret adresse. Dette gælder dog kun 

flytninger, som påvirker borgerens finansieringskommune. Derudover muliggør 

systemparameteren, at sagsbehandlerne kan vælge institutionen, når de opretter eller retter 

institutionsophold på borgerne. Du skal være opmærksom på, at systemet i dette tilfælde vil 

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

Systemparameteren er sat op med en række institutioner, der på forhånd er defineret af 

leverandøren, Netcompany, pba. daværende eksisterende sager mm. Disse institutioner har 

status òIkke valideretò, som betyder, at kommunen endnu ikke har taget stilling til, om 

institutionen skal benyttes eller ej. Du har mulighed for som kommunal systemadministrator at 

aktivere eller inaktivere disse institutioner. Du skal være opmærksom på, at status òIkke 

valideretò svarer til status òInaktivò. 
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6.23.1  Indhold  

Herunder kan du se et skærmbillede af, hvordan det ser ud i KP, når du har valgt 

systemparameteren òInstitutioner til mellemkommunal afregningò under fanen 

òSystemadministrationò.  

 

 

 

Klikker du p¬ òOpretò, åbner du det følgende, som du kan se på skærmbillede herunder. 






































































































