Opret bevilling

Navigationsseddel

Denne navigationsseddel guider dig igennem, hvordan du opretter en bevilling. Der tages
udgangspunkt i bevilling af "Personligt tilleeg”.

Du skal veere opmaerksom pa, at den sagstype, som du veelger, kan pavirke, hvilke felter du
bliver preesenteret for og skal tage stilling til.

Du kan i denne navigationsseddel fa vejledning til flere forskellige opgaveforlab ift. oprettelse af
bevilling for Personligt tilleeg, herunder:

1. Den manuelle fremgangsmade for bevilling af et personligt tillaeg.
Start ved trin 1.

2. Den delvist automatiske proces, hvor KP modtager en ansggning via kommunens
selvbetjeningslgsning, hvor borger er berettiget ud fra de objektive kriterier, og borger har
bilag i sin ansggning. | det tilfeelde vil KP starte opgaven i Treef afgagrelse i sag-trinnet og
have angivet Bevilget i Resultat.

Start ved trin 5.

Du skal veere opmeerksom pa, at KP ikke kan bevilge et personligt tillaeg eller udvidet
helbredstilleeg til borger automatisk. Ved personligt tilleeg kan systemet ikke sende
manglerbrev automatisk.

3. Den delvist automatiske proces, hvor KP modtager en ansggning via kommunens
selvbetjeningslgsning, hvor borger ikke har vedhaeftet et bilag, og/eller hvor borgers formue
er uoplyst eller ikke aktuel. | det tilfeelde vil KP starte opgaven i Send brev-trinnet og have
preevalgt et Manglerbrev, som du kan veelge at sende til borger. Sagen vil have faet Afslag,
men dette effektueres ikke, medmindre du endeligt godkender opgaven.

Start ved trin 11.

Du skal veere opmeerksom p4a, at den delvist automatiske proces kun kan anvendes, hvis din
kommune har tilladt automatisk sagsbehandling for personligt tillseg i systemadministrationen, og
at opgaveforlgbet i gvrigt kan pavirkes gennem de valg, som systemadministrator foretager i
systemadministrationen.

Du skal veere opmaerksom pa, at KP kun kan modtage data fra kommunens
selvbetjeningslgsning, hvis selvbetjeningslgsningen er forbundet til KP.

Henvisninger til brugervejledningen til sagsbehandler og medarbejder med

gkonomiopgaver

Du kan leese mere om oprettelse af bevillinger i afsnit 4.9, samt du kan lsese om de
forskellige ydelser, der kan bevilges i afsnit 3.2 og om traek i afsnit 3.3.
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Handling

Under fanen "Sag” skal du fremsgge den borger, som du
gnsker at oprette en bevilling for. Du fremsgger borgeren
ved at indtaste borgerens CPR-nummer og klikke pa

"Seg’.

Navigation

| Q S@G

Klik pa "Handlinger” i hgjre side af skeermen og veelg
"Opret bevilling”.

Handlinger

Opret bevilling

Du skal nu uploade relevante dokumenter, herunder
borgerens ansggning, under trinnet "Dokumenter”. Du
kan uploade dokumenter pa to mader:

a. Du kan traekke filen fra din egen computer,
eksempelvis fra skrivebordet, over i KP og slippe
den, nar din marker star pa trinnet "Dokumenter”.

b. Du kan uploade en fil ved at klikke pa "Traek og
slip en fil her eller klik for at veelge en fil”. Nar du
ger dette, dbner du dine filmapper pa din
computer. Du kan nu veelge den pageeldende fil
og klikke pa "Aben”.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis KP har opstartet
opgaven automatisk, fordi borger har ansggt om
personligt tilleeg gennem kommunens
selvbetjeningslgsning, vil KP have uploadet relevante
bilag fra borger automatisk. Du kan fortsat uploade
dokumenter til sagen selv.

=+ Dokumenter (0)

Treek og slip en fil her ¢

Du skal nu ga til trinnet "Angiv sagsoplysninger” og
udfylde de relevante felter:

Titel: Du kan angive en valgfri titel til sagen.
Sagstype*: Du skal veelge sagstype.

Automatisk sagsbehandling*: Du skal veelge, om du
gnsker at KP skal foretage automatisk sagsbehandling af
borgers sag.

Du skal veere opmaerksom pa, at KP kun viser dette
felt, hvis du har valgt sagstyperne Helbredstilleegskort,
Udvidet helbredstillaeg til hhv. fodbehandling, briller eller
tandproteser, eller Personligt tilleeg. KP kan ikke bevilge
personligt tilleeg og udvidet helbredstillaag automatisk.

= Angiv sagsoplysninger

Titel
Sagstype*

Automatisk sagsbehandling®
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Du skal veere opmeerksom p4@, at du kun kan benytte
feltet, hvis din kommune har tilladt automatisk
sagsbehandling af den givne sagstype i
systemadministrationen.

Ansggningsdato*: Du skal angive ansggningsdatoen for
sagen.

Administrativ enhed*: Du skal angive administrativ
enhed.

Hvis du gnsker at tilfgje yderligere sagsparter, kan du
klikke pa plusset pa "Yderligere sagsparter”, som folder
et vindue ud.

Tilfgjet sagspart: Du kan relatere sagen til eventuelle
sagsparter, der allerede er tilfgjede, ved at du saetter
flueben i kassen ved borgerens navn.

Tilfgj yderligere sagspart: Du kan indtaste CPR-nummer
og klikke pa "Tilfgj” for at tilfgje en sagspart.

Klik pa "Fortseet”.

Hvis du har valgt "Nej” til automatisk sagsbehandling,
skal du ga til trin 5.

Hvis du har valgt "Ja” til automatisk sagsbehandling, kan
der ske et af fglgende to udfald, nar du klikker pa
"Fortsaet”™

Hvis borger har en ugyldig pensionsstatus eller -type til
bevilling af Personligt tilleeg, vil systemet, nar du klikker
pa "Fortsaet”, automatisk sende en agterskrivelse til
borger og leegge opgaven i ventetrin.

Du skal veere opmeerksom pa, at KP kun sender
agterskrivelsen automatisk, hvis din kommune har tilladt

Ansggningsdato*

Administrativ enhed*

=+ Yderligere sagsy

Tilfgjet sagspart O

Tilfgj yderligere sagspart

Indtast CPR-nummer

Tilfgj

Automatisk

sagsbehandling

Automatisk

sagsbehandling

® Ja

O Nej

® Nej
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automatisk fremsendelse af brevet i
systemadministrationen.

Svarer borger ikke pa brevet indenfor den kommunale
tidsfrist, vil KP lukke opgaven automatisk med et afslag.

Svarer borger pa brevet, vil KP tage opgaven ud af
ventetrin, og nar du dbner opgaven, starter du i trin 5.

Hvis borger opfylder de objektive kriterier for bevillingen
af Personligt tilleeg, vil systemet, nar du klikker pa
"Fortsaet”, sende dig til trin 11, hvor der i Send brev-
trinnet er preevalgt et Manglerbrev, som du manuelt skal
sende.

Du skal veere opmeerksom pa, at du skal besvare
brevets flettespgrgsmal, far du kan sende brevet.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis du ikke mangler
oplysninger fra borger, og borger er berettiget ud fra
pensionstype, bar du veelge Nej til automatisk
sagsbehandling.

Du er nu kommet til trinnet "Treef afgarelse i sag” og kan
under "Resultat” se, om KP pba. de objektive kriterier
vurderer, at sagen kan bevilges, eller om der skal gives
afslag.

Hvis KP har givet afslag pa sagen, skal du klikke pa
"Fortsaet” og ga til trin 11.

Hvis systemet vurderer, at sagen kan bevilges pba. de
objektive kriterier, har du mulighed for at veelge, om
sagen skal bevilges eller have afslag under
"Sagsbehandleroverstyring”.

Ved afslag

@nsker du at give afslag pa borgers sag, skal du veelge
"Afslag” under "Sagsbehandleroverstyring".

= Treef afgorels

Resultat

Afslag

Resultat

Bevilget

Sagsbehandlerowve

Afslag

Bevilget

Afslag
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Arsag for afggrelse*: Du skal angive, hvilken &rsag der
ligger til grund for dit afslag pa sagen.

Du skal veere opmeerksom p4@, at du kun kan se dette
felt, hvis du har giver Afslag pa bevillingen.

Klik pa Fortseet og ga til trin 11.

Ved bevilling

@nsker du at bevilge borgers sag, skal du veelge
"Bevilget” under "Sagsbehandleroverstyring”.

Bevilling startdato*: Du skal angive en startdato.

Bevilling slutdato: Du kan angive en slutdato for
bevillingen.

Du skal veere opmeerksom pa, at det kan veere
obligatorisk at angive en slutdato, afheengt af hvilken
sagstype du forsgger at bevilge. Helbredstilleegskort kan
kun veere gyldige til arets afslutning.

Du skal veere opmaerksom pa, at du kun kan se
felterne vedr. start- og slutdato, hvis du bevilger sagen.

Sygesikringsgruppe*: Ved nogle sagstyper kan du blive
bedt om at angive sygesikringsgruppe, samt, hvornar
borgerens gruppe givetvis er geeldende fra.

Klik pa "Fortsaet” og ga til trin 6.

Arsag for afgarelse*

Sagsbehandlerove

Bevilget

Afslag
Bevilling startdato*

Bevilling slutdato

Sygesikringsgruppe*

Fortsaet

Du er nu under trinnet "Borgerindberettede
informationer” og skal udfylde de relevante felter:

— Borgerindberett:
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Formal*: Du skal angive formalet med det personlige
tillaeg.

Du skal veere opmeerksom p4@, at det, som du angiver
her, vil veere angivet som "Individuel tekst”, hvis du
tilfgjer en ydelse til bevillingen. Du har mulighed for at
rette dette, nar du tilfgjer ydelsen. "Individuel tekst”
benyttes i flere breve, der kan sendes til borger.

Du skal ogséa veere opmaerksom pa, at hvis opgaven er
startet af KP pba. modtaget ansggning fra kommunens
selvbetjeningslgsning, vil feltet "Formal” allerede vaere
udfyldt med det, som borger har angivet i sin ansggning.

Fortseet til radighedsberegning*: Du skal vaelge, om du
ansker at fortsaette til radighedsberegning og
formueindberetning, eller om du gnsker at ga direkte til
den subjektive vurdering.

Klik pa "Fortseet”.

Hvis du har valgt ”Ja fortseet til radighedsberegning og
formueindberetning”, ga til neeste trin 7.

Hvis du har valgt "Nej ga direkte til subjektiv vurdering”,
ga til trin 9.

Formal*®

Fortszet til

™

radighedsberegning?

@ Ja fortsaet til radigh

® Nej ga direkte til sub

Du er nu under trinnet "Foretag radighedsberegning”,
hvor du kan angive relevante oplysninger ift. borgers
radighedsbelgb.

Veelg radighedsberegning: Hvis der allerede findes en
radighedsberegning pa borger, har du mulighed for at
veelge denne i folde-ud menuen og tage udgangspunkt i
denne. Nar du veelger en eksisterende
radighedsberegning, opdaterer KP felterne i trinnet
automatisk.

Oplyst belgb: Du kan for hver relevant indteegts- og
udgiftspost angive et Oplyst belgb, hvis du er blevet
oplyst om et givet belgb af borger.

— Foretag radighedsb

Veelg radighedsbe

Veelg

Oplyst beleb
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Frekvens: Du kan for hver post angive Frekvens. Her
kan du veelge mellem Halv arligt, Hver 2. maned,
Kvartalvis, Manedlig og Arlig. KP beregner selv belgbene
ud fra den frekvens, som du angiver.

Godkendt belgb: Du kan for hver relevant indteegts- og
udgiftspost angive det belgb, du gnsker at godkende til
borgers radighedsberegning.

Du skal veere opmaerksom pa, at du selv har mulighed
for at tilfgje flere poster, ved at klikke pa knapperne
"Tilfgj anden indteegtspost” og "Tilfgj anden udgiftspost”.

Du kan fjerne disse igen ved at klikke pa "Slet” i
kolonnen Handlinger, ud for den givne raekke.

Du skal veere opmeerksom pa, at du ogsa kan angive
informationer vedr. borgers eventuelle
aegtefeelle/samlever. Du kan ggre dette ved at klikke pa
plusset ud for Agtefeelle samlever ved hhv. indteegts- og
udgiftsposter og udfylde det pA samme made, som for
borgeren.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis opgaven er
startet af KP pba. modtaget ansggning fra kommunens
selvbetjeningslgsning, kan du se de oplysninger i
radighedsberegningen under Oplyst belgb og Frekvens,
som borgeren har indtastet. Du har mulighed for selv at
tilrette i "Oplyst belagb”, "Frekvens” og "Godkendt belab”.

Frekvens

Godkendt belgb

Tilfgj anden indteegtspost

Tilfgj anden udgiftspost

+ Zgtefeelle/Samlever

Klik pa "Fortsaet” og ga til trin 8. Fortsaet
Du er nu under trinnet "Formueoplysninger”, hvor du kan — Formueoply:
indtaste relevante oplysninger om borgers formue.
Oplyst belgb: Du kan for hver relevant formuepost
Oplyst beleb

angive et Oplyst belgb, hvis du er blevet oplyst om et
givet belgb af borger.
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Godkendt belgb: Du kan for hver relevant formuepost
angive det belgb, du gnsker at godkende til borgers
formueoplysninger.

Du kan angive, hvorvidt borger har et nedsparringslan
eller en nedsparringskassekredit med sikkerhed i fast
ejendom. | dette felt skal du veelge "Ja” eller "Nej”.

Du skal veere opmaerksom p4a, at du ogsa kan angive
informationer vedr. borgers eventuelle
aegtefeelle/samlever. Du kan udfylde det pa samme
made, som for borgeren.

Du skal veere opmeaerksom pa, at hvis opgaven er
startet af KP pba. modtaget ansggning fra kommunens
selvbetjeningslgsning, kan du se de oplysninger, som
borgeren har indtastet. Du har mulighed for selv at tilrette
i "Oplyst belgb” og "Godkendt belgb”.

Klik pa "Fortsaet” og ga til trin 9.

Godkendt belgb

Nedsparingslan
nedsparingskas — 2@

fast ejendom @ Nej

+ ZEgtefaelle/Samlever

Fortsaet

Du er nu under trinnet "Bestem subjektiv berettigelse” og
skal vurdere, om du pba. subjektive kriterier gnsker at
bevilge sagen eller give afslag.

Du skal veere opmeaerksom p4, at trinnet her er magen
til "Traef afggrelse i sag” fra trin 6.

Hvis du har udfyldt en radighedsberegning og
formueindberetning, vil du kunne se oplysningerne fra
disse i dette trin.

Ved afslag

@nsker du at give afslag pa borgers sag, skal du veelge
"Afslag” under "Sagsbehandleroverstyring".

— Bestem subjekti

Opsummering af

Radighedsberegni

Opsummering af

Formue
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Arsag for afggrelse*: Du skal angive, hvilken &rsag der
ligger til grund for dit afslag pa sagen.

Du skal veere opmaerksom p4@, at du kun kan se dette
felt, hvis du har giver Afslag pa bevillingen.

Klik pa Fortseet og ga til trin 11.

Ved bevilling

@nsker du at bevilge borgers sag, skal du veelge
"Bevilget” under "Sagsbehandleroverstyring”.

Bevilling startdato*: Du skal angive en startdato.

Bevilling slutdato: Du kan angive en slutdato for
bevillingen.

Du skal veere opmeaerksom p4a, at det kan veere
obligatorisk at angive en slutdato, afheengt af hvilken
sagstype du forsgger at bevilge. Helbredstilleegskort kan
kun veere gyldige til arets afslutning.

Du skal veere opmeerksom pa, at du kun kan se
felterne vedr. start- og slutdato, hvis du bevilger sagen.

Klik pa "Fortsaet” og ga til trin 10.

Sagsbehandlerowve

Afslag

Bevilget

Afslag

Arsag for afgarelse*

Fortseet

Sagsbehandlerovers

Bevilget

Afslag

Bevilling startdato™

Bevilling slutdato

10.

Du er nu under trinnet "Tilfgj ydelse til bevilling”.

@nsker du ikke at tilfgje en ydelse, skal du veelge "Tilfgj
ikke ydelse” og skal ikke indtaste nogle oplysninger. Klik
i sa fald pa "Fortseet”, og ga til trin 11.

= Tilfgj ydelse til bevill

®) Tilfgj ikke ydelse
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@nsker du derimod at tilfgje en ydelse til bevillingen, skal
du veelge "Tilfgj ydelse” og indtaste en raekke
oplysninger.

Du skal veere opmeerksom p4@, at de valg, som du
foretager undervejs i processen, vil pavirke, hvilke af
falgende felter, som vil veere synlige for dig.

Ydelsestype*: Du skal veelge, hvilken type ydelse, du
gnsker at bevilge.

Individuel tekst: Du kan indtaste en individuel tekst pa
traekket.

Du skal veere opmeerksom pa, at det formal, som du
har angive i trin 6, vil veere praeudfyldt i dette felt. Du har
mulighed for at rette i feltet.

Du skal ogséa veere opmaerksom pa, at "Individuel
tekst” benyttes i flere breve, der kan sendes til borger.

Udbetalingstype*: Du skal veaelge udbetalingstype.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis du veelger at
ydelsen skal udbetales til alternativ modtager, udvider
systemet trinnet med tabellen "Betalingsoplysninger”,
hvor du kan veelge den alternative modtager og angive
oplysninger om denne.

Frekvens*: Du skal veelge om ydelsen skal oprettes som
et engangsbelab eller et manedligt belgb.

Du skal veere opmeerksom pa, at hvis du veelger
Manedligt belab under Frekvens, vil du ved bevilling af
sagstypen Personligt tillaeg kunne se feltet "Saet
revurderingsdato”. Dette skyldes, at KP understatter den
lovpligtige revurdering af Personligt tilleegssager.

Seet revurderingsdato: Her angiver du den dato, hvor KP
skal igangseette revurderingsprocessen for bevillingen.
Datoen angives i DD-MM-YYYY.

Belgb*: Du skal indtaste det belgb, som ydelsen skal
veere pa.

@ Tilfaj ydelse

Ydelsestype*

Individuel tekst

Udbetalingstype*

Betalingsoplysninger

Frekvens*

Saet

revurderingsdato

Belgb*
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Du skal veere opmeerksom p4, at hvis du har valgt en
ydelsestype, der anvender et takstbelgb, angiver KP
Basis automatisk takstbelgbet i dette felt, og at du ikke
kan rette belgbet.

Startdato*: Du skal vaelge, hvornar ydelsen skal starte.
Du kan godt angive en dato tilbage i tiden og oprette
ydelsen med tilbagevirkende kraft. Systemet udfylder
automatisk feltet med bevillingens startdato.

Du skal veere opmeerksom p4a, at lgbende ydelser skal
geelde i hele maneder, hvilket betyder, at hvis du angiver
startdatoen til at veere midt i en maned, vil systemet
automatisk seette startdatoen til d. 1 i maneden.

Slutdato: Du kan veelge, hvornar ydelsen vil stoppe.
Systemet udfylder automatisk feltet med bevillingens
slutdato, men du kan veelge at angive en anden dato
eller fijerne denne.

Frist for indberetning til nseste manedskgrsel: Her kan du
se fristen for, hvornar du senest skal indberette ydelsen,
for at den kommer med i nseste manedskgrsel.

Klik pa "Fortseet” og ga til trin 11.

Startdato*

Slutdato

Frist for indberetnir

manedskarsel:

11.

Du er nu under trinnet "Opsummering”, hvor du kan se
de indtastninger, du har foretaget.

Du kan ogsa se trinnet "Skal der sendes et brev?”, og du
kan her veelge at sende et brev til borgeren.

Afheengigt af den konkrete situation har KP preevalgt et
brev, som du som sagsbehandler skal tage stilling til. Det
kan f.eks. veere et Afslagsbrev, Bevillingsbrev eller
Manglerbrev. Du har mulighed for at tilrette brevene,
inden du afsender dem.

Du skal veere opmeerksom pa, at der kan veere
flettespgrgsmal i brevet, som du skal besvare, eller
flettefelter, som du skal udfylde. Disse skal handteres,
inden du kan godkende opgaven, medmindre du fjerner
brevet fra opgaven.

= Opsummering

= Skal der sendes e1

© Brevet har flettefel

Bevilling p& ansggte b
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Du skal veere opmeerksom p4, at hvis du har valgt at
sende et brev til borgeren, bliver dette automatisk sendt
afsted, nar du klikker pa "Godkend” i trin 12.

Du skal ogséa veere opmaerksom pa, at hvis du i dette
trin har sendt et brev afsted af typen Anmodning, betyder
det at borger skal besvare brevet, hvorfor opgaven gar i
ventetrin, nar du feerdigbehandler den.

Du skal veere opmeerksom p4, at bevillingen, som du
her har oprettet, automatisk registreres som en
haendelse og kan fremsgges i KP Basis. Du kan veelge
at skrive et journalnotat pa sagen under trinnet
"Journalnotat”, hvis du gnsker at notere yderligere
detaljer pa sagen.

= Journalnotat

12.

Klik pa "Godkend” for at feerdigbehandle opgaven.
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