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Brugervejledning — KY Sagsbehandling

Q Lup plus Direkte link til detaljer omkring udbetalingen
* Lyn Kvikudbetaling: Der vises et Lyn-ikon ud for skonomiske effektueringer,
der hurtigst muligt skal til udbetaling.
Mangler ]
o ) Ikonet betyder at en eller flere felter mangler at blive udfyldt.
angivelse(r)
B Mappe Ved klik pa dette ikon kan du tilfeje dokumenter fra din computer.
Ved klik pa dette ikon folder detaljeraskken sammen igen, og f2me
- Minus P J gen- o9
oplysninger vises.
® Navn- og Nar du ser dette ikon, betyder det, at en persons navn og adresse kan
adressebeskyttelse | vaere pavirket af en beskyttelsestype.
& Nulstil brev Mulstil brev Ved Klik pa dette ikon, nulstiller du brevet du lige har skrevet.
-l Obligatorisk felt Denne stjerne vises ud for felter der er obligatoriske.
P Opdater Ved klik pa dette ikon har du mulighed for at opdatere oplysninger.
Mulstil Wed klik pa dette ikon, kan du nulstille en tabel

Den fulde ikon-liste kan finde pa KY-dokumentbiblioteket i brugervejledningen til sagsbehandler pa
dokumentbiblioteket under afsnit 13.3 'lkoner’



https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx

Log pa KY

Forklaring
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Abn KY Aben din internetbrowser
Indtast URL en til KY og tryk herefter "enter" for at abne 9F|- |
KY. Login page

Log pa KY Indtast fgrst password.
Veelg herefter dit Bruger login. Password -

Tryk pa 'Login'

Bemeerk at du ikke skal skrive noget ind i feltet "NC login"
sdfremt at dette felt fremgar.

Bruger login :Iﬁ

Sagsbehandler

Valg fanen 'Opgaveindbakke' nar du skal arbejde som
sagsbehandler i KY

Qse6 &3 OPGAVEINDBAKKE




Opgaveindbakke

Forklaring

Kommunernes
Ydelsessystem

w EMl

Let's go further

Log pa KY Se Navigationsseddel "Log pa KY"
Password :
Bruger login :Iﬁ
Velg Veaelg opgavepakke fra dropdown-menuen T o)
opgavepakke ' !
w
w
w
o
S %

Saet som favorit

Marker stjerne udfor opgavepakke som gnskes som
favorit

Enkelt ydelser
HIF +§34
HIF 13

%]

»

gk teag

Opgaveindbakke

Opgaveindbakken viser nu hvilke opgaver der er valgt

Opgaverne kan sorteres efter
o Cpr

e Oprettelsesdato

o Forfaldsprioritet

e (Opgavenavn

OBS! Ikonerne angiver hvorfra haendelsen/opgaven er
kommet fra

e [Biselvbetjening

e  d4Integrationer

e & Interne regler (Batch)

. e Interne regler (Stgtteproce:

e & Manuel oprettelse

Opgaveindbakke

220275-4271

Tristan Thems Anseg




Person- og Sagsoverblik
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Sgg borger

Forklaring

S@g borger via
e CPR-nr.
eller

e Navn

CPR-nir. eller navn Q

Personoverblik

Her kan ses oplysninger om borgeren pa tvaers af sager

Overblik

Se flere
oplysninger om
borgeren

Pa borgers personoverblik vises udvalgt data i faner eks:

e Journalnotater og dokumenter
e Jobcenter

e Sanktioner

e Skat

——
Overblik  Journalnotat og dokumenter  Ha

Sagsoversigt

Overblik over borgers sager, kan ses under
'Sagsoversigt'

Klik pa den gnskede sag i
Sagsoversigten for at kommet til sagsoverblik

sagsnagle overblik
SAES-0QG2RG Seerlig statte
HTF-TX7YBL @H}a&\p til forsargelse

Viser 1til 2 af 2 ker

Sagsoverblik

Pa borgers sagsoverblik vises udvalgt data i faner eks:
e Beslutningsgrundlag

e Beregningsgrundlag

2 Beslutningsgrundlag 3 Beregningsgrundlag = 4

Fremsgg Seg borger via
anden . -nr. | I
CPR-nr CPR-nr. eller navn Q
borger eller
e Navn
Anden Den fremsggte borger dbner pa en ny fane.
borger Bemaeerk: Den aktuelle borger der arbejdes p3, er p Kums3iDL Ee—
° . S 020277-1900 & pio177-1900 X
abner markeret med en bla streg over navnet
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Skriv journalnotat
Forklaring
Handlingsmenu | Veaelg 'handlinger' i gverste hgjre hjgrne
handlinger
Administration | Valg 'Administration’ *]a
I Administration + I
Velg 'Skriv journalnotat' Afslot beviling
s
Send brev
Journalnotat Veaelg den sag, du gnsker at skrive et journalnotat pa Iger 2ager volgt
SAFS-HRMAMOD Smerlig s1onte [aktiv)
HTF-36HXYN Hypaedp tl forsevgeloe (aldin]
Skriv Velg 'journalnotatsskabelon' Veelg -
journalnotat Jjournalnotatskabelon
Skriv journalnotat “ S
Vaelg 'Skriv journalnotat' J » | B T
! ! Godkend
Tryk 'Godkend
Luk opgave Veelg 'Luk' for at afslutte 1 | pz—
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Opret standard opf@lgningsopgave

Forklaring
Handlingsmenu Valg 'handlinger' i gverste hgjre hjgrne
handlinger
Administration Veelg 'Administration’ Il x A

Administration af borgers ydelse ~

| Administration + |

Valg 'Opret opfglgningsopgave'

Afslut bevilling
| Genoptag sag

Opret opfalgningsopgave

Opret/Ret FUB aftale

Sagsveelger Velg 'Sag' eks. HTF frgen sager it
SAES-HRMMOD Saerlig stotte (akliv)
I HTF-96HXYN Hipaedp td forseegaise (ain) I
o . ’ G 3 -d
Tryk 'Ga videre'
Opret Udfyld Opfalgningstype *

opfglgningsopgave | e Opfglgningstype
e Opfglgningsdato Opfalgningsdato *

Sagsbehandler

Godkend Tryk 'Godkend'

Luk opgave Veelg 'Luk' for at afslutte

Y ———
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Opret markering

Forklaring
Handlingsmenu Vzlg 'handlinger' i gverste hjgrne )
handlinger
Administration Veelg 'Administration’ | x A
Administration af borgers ydelse ~
|| Administration = I
Afslut bevilling
Genoptag sag
, . , Opret opfalgningsopgave
Valg Opret markerlng Qpret/Ret FUB aftale
Opret/rediger Udfyld:
markering e Kategori — pa sag eller person Tilfaj ny periode
° Type Valg kategori *
e Begrundelse Type *
e Gyldig fra

Begrundelse *

e Personfglsomme oplysninger Gydigfa *

Godkend Tryk 'Godkend'

Godkend

Luk opgave Veelg 'Luk' for at afslutte

Luk @Ga til opgaveindbakken
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Saml sag
Forklaring
Handlingsmenu Vealg 'handlinger' i gverste hjgrne
handlinger
Administration Veelg 'Administration’ || Administration - |

Afslut bevilling

Genoptag sag

Opret opfglgningsopgave
Opret/Ret FUB aftale
Opret/ret markering

Veelg ‘Saml sag’

Sagsveelger Veelg 'Sag' eks. HTF S

Ingen sager valgt

SagelD Ydelse
HTF-9DNYZ) Hjeelp til forsargelse (akiv)
01052000
SAES-LAVBAU Seerlig statte (aktiv)
01052000

P G3 videre

Tryk 'Ga videre'
' . o ' — Veelg sagsoplysninger
Veelg sags- Behandl 'Undringsarsag . s
Oplysninger Det forudsaeties, at persanen har givet samiykke *  [] Behandlet
Markér, hvilke sagsoplysninger der skal Opbysaing Mectag

General sagsinfo

medtages samt gyldig til

Beslutningsgrundlag @

Beregningsgrundlag @

Udbetalinger
Modregningsanmodninger [
Sagshaendelser O
Joumnalnotater

Fordringer

Sanktioner

225 - timersreglen
Kontanthjalpsloft
Gyldig fra

Gyldig til %

Godkend Tryk 'Godkend'

Luk opgave Veelg 'Luk’ for at afslutte

Luk Ga til opgaveindbakken




Send brev fra handlingsmenu

Forklaring
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Veelg 'Send brev'

Send brev K!Ik pa 'handlinger' i drop-down i gverste hgjre handlinger
hjgrne

Administration Veelg 'Administration’ handlinger

| x »

Administration af borgers ydelse ~

| | Administration + | |

Afslut bevilling

Skriv journalnotat

Velg sag

Veelg sag brevet skal sendes fra

Tryk pa drop-down pil og marker sagen

= Skal der sendes et brev?

Send brev Indhold

1 sag vt e
[T
O passive

HTF-YJ7DUS Hjaelp til forsgrgelse (aktiv)
03-02-2020

Velg brevskabelon

Veelg brevskabelon via drop-down

Brevskabelon E
I

B APD
B EYAY

~

B X

Redigere brev

Tryk pa 'Rediger brev'
Bemaerk: Brevet abner i Word

Rediger brev

Aktivér redigering i
Word

Tryk 'Aktivér redigering' gverst i
Word-dokumentet

Aktivér redigering

Gem brev Udfyld brevet -7y =
Tryk 'Gem'

Luk brev Luk brevet pa krydset -

Tilfgj bilag Tilfgj evt. bilag der skal sendes med brevet Fandod Bleg vl iag v [rrassiag
Tryk pa 'Tilfgj bilag' [ @8 fras
Gentag tilfgj bilag hvis flere skal tilfgjes : v = |

Send brev Tryk 'Godkend' og brevet sendes

Luk opgave Veelg 'Luk' for at afslutte

Luk Gé til opgaveindbakken

10
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Opgavehandtering ved manuel oprettelse

Sgg borger

Forklaring
Sgg den gnskede borger frem i sggefeltet

]
I CPR-nr. eller navn

Handlingsmenu

Klik pa 'handlinger' i gverste hjgrne
Velg 'Hjzelp til forsgrgelse’

Veelg 'Hjzelp til forsgrgelse’

handlinger

Opret afledt sag

Hijeelp til folé_yarqelse
Ge.me.egn%;,e\p til forsergelse
Skift til afledt sag

Opret ansggning

HTF-sagen bliver nu oprettet. Udfyld oplysningerne
fra papiransggningen

Tryk 'Ga videre'

P Ga videre

Vurder oplysninger

Vurdér de oplysninger du har indtastet

Tryk 'Ga videre'

» Ga videre

Afger berettigelse

Afggr berettigelse, angiv en begrundelse for
afggrelsen
e Henlxeg

o Afslag
e Bevilling

Tryk 'Ga videre'

Angiv begrundelse %

P G4 videre

Vurder ydelse og
sats

KY foreslar ydelse og sats
Tag stilling til undringsarsager

Tryk 'Behandl' hvis stjernemarkeret skal de
behandles

Tryk 'Ga videre'

— Vurder ydelse og sats

Behandl|

P Ga videre

Vurdere tillaeg og
fradrag

Angiv, hvorvidt borgeren er berettiget til
tilleeg/fradrag og engangshjelp:

Tryk 'Ga videre'

Engangshjeelp

Berettiget til engangshjeelp? *

P G4 videre

Opsummering

Rediger brev - (Se navigationsseddel Send brev)

Tryk 'Godkend'

— Skal der sendes et brev?

Godkend

Luk opgave

Veelg 'Luk' for at afslutte

11

Gé til opgaveindbakken
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Ferie fra Jobcenteret

Forklaring

Sgg borger Sgg den gnskede borger frem i sggefeltet I_[CPR_NI et v
Overblik Velg opgaven fra 'Ubehandlede opgaver' Wezlizme B> Gpamen
Opgave
Angiv Ferieperioder
Oplysning af ferier | Her ser du overblikket over borgerens ferie ARl W T T |
Ferie 0z-08-2
Wiser 1 til 1 af 1 reekker
2020
2019
2018
[Ferieperioder fra Feriekonto|
Fraveer fra Kopier 'Fraveer fra Jobcenter' B e o
JObce ntret Ferie 03-05-2020 05—05—202

Tryk pa pil for at kopiere feriedatoer

Tilfgj/Rediger ferie | Vurder oplysninger fra Jobcenteret
o Ferietype

e Forste og sidste feriedag - B E‘
v Gem
Tryk 'Gem'
Genberegn og OBS — HUSK at du ikke er feerdig med opgaven Wil s
Godkend for den affadte genberegningsopgave er fuldfort M —
Tryk 'Godkend'
Luk opgave Veelg 'Luk' for at afslutte

12



Manuel indberetning af ferie
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Forklaring Tast
Seg borger Sgg den gnskede borger frem i spgefeltet W
Handlingsmenu Velg 'Ferie' fra handlingsmenuen handlinger
| SubprDcesseE

Ferie

Oplysning af ferie

Veelg 'Ferieperiode til beregning'

Ferieperioder til beregning |

Ferieperiode til
beregning

Veelg 'Tilfgj manuel indtastning'

Ferieperioder il beregning

Ferietype Ferste feriedag

Viser 0 til 0 af 0 raekker

Tilfgj/Rediger ferie

Tilfgj

e Ferietype

e Ferieperiode

e Udbetalte feriepenge

Tryk 'Gem'

v Gem

Genberegn og
Godkend

OBS — HUSK at du ikke er feerdig med opgaven far
den affadte genberegningsopgave er fuldfort

Tryk 'Godkend'

Ubehandlede opgaver

Opgave Status

Genberegn HTF

Manuel behandling

13



Enkeltydelse og andre ydelser

Forklaring
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Opgaveindbakken

Valg opgaven i Opgaveindbakken

Vaelg opgavepakke

3 Enkelt ydelser

Opgaveindbakke

| 070102 4908 Eriksen Ellen

Definer sag

Velg 'Ydelse'

Veelg
e Startdato

e Evt. slutdato

OBS! Du kan hdndtere flere § i samme opgave ved at
trykke pa 'Tilfgj'

Tryk 'Ga videre'

= Definer sag
Definer sag
Ydelse

Veelg

Startdato

12-03-2020 @

= Definer sag
Ydelse * Slutdato

Vel v

tdat
®
. [I
» Ga videre

Vurder oplysninger | Tryk pa + — Vurdeér oplysninger
Kopier de oplysninger der skal med i .Fd:sm &:
radighedsvurderingen o
Dette gores enkeltvis pa formue, indtaegter og e i
udgifter
- R

Radighedsvurdering

Begrund hvilke indtaegter og udgifter der er
medtaget i radighedsberegningen

Tryk 'Ga videre'

P Ga videre

Afggr berettigelse

Afggr berettigelse, angiv en begrundelse for
afggrelsen
e Henlaxeg

o Afslag
e Bevilling
Tryk 'Ga videre'

— Afgor berertigelse

[ LAS § 82 - Sygebshandiing Afgerslse for Eriksen Ellen for ENK-QNJ2TR ——

+ Systemet kan ikke beregns berretigelss.

Planlaeg udbetaling

Behandl evt. undringsarsager og vaelg enten
o Udbetalinger

e Regninger

Tryk 'Ga videre'

P Ga videre

Opsummering

Rediger brev

Tryk 'Godkend'

— Skal der sendes et brev?

Luk opgave

Veelg 'Luk' for at afslutte

14
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Opgavehandtering ved ansggning

Forklaring Tast

Seg borger Seg den gnskede borger frem i spgefeltet W
Opgaveindbakken Veelg opgaven i opgaveindbakken _
010375-1011 Paul Johnson l

Vurder Vurder oplysninger Er der en social begivenhed
oplysninger Husk at alt, hvad der er stjernemarkeret skal

udfyldes

Tryk 'Ga videre'
Afgq)r Afg¢r berettigEISEZ Angiv begrundelse *
berettigelse e Henlaeg |

o Afslag

e Bevilling

Angiv en begrundelse for afggrelsen

Beha‘ndl ] Behandl evt. undringsarsager Behandl
undringsarsager

Vurder ydelse og Vurder ydelse og sats som KY har foreslaet —~ Vurder ydelse og sats
sats
Vurder tilleeg og Angiv, hvorvidt borgeren er berettiget til Engangshjzlp
fradrag tilleeg/fradrag og engangshjelp: Berettiget til engangshjeelp? #
e Periode
e Belgb
Opsummering Rediger brev = Skal der sendes et brev?

Tryk 'Godkend'

Luk opgave Veelg 'Luk' for at afslutte

15
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Opgavehandtering ved genoplysning af sag

Forklaring
S@g borger S@g den gnskede borger frem i sggefeltet CPR-rr, eller navn Q

Handlingsmenu Vealg 'Indtaegter' fra handlingsmenuen handlinger

Subprocesser ~

Indtaegter

Indteegter Veelg 'Tilfgj manuel indtastning' © Tilfgj manuel indtastning

Udfyld oplysninger | Alt der er stjernemarkeret, skal udfyldes. Indtaegtstype *
fra Ignseddel

Tryk 'Gem' v Gem

Tryk 'Godkend' -
Godkend

Genberegn og OBS — HUSK at du ikke er feerdig med opgaven far
Godkend den affadte genberegningsopgave er fuldfart Ubehandlede opgaver

Opgave Status

1 1 =
Tryk Godkend Manuel behandling
Godkend

16



Sgg borger

Rediger indtaegtsoplysninger

Forklaring
Sgg den gnskede borger frem i sggefeltet

Kommunernes
Ydelsessystem
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CPR-nr. eller navn Q

Handlingsmenu

Velg 'Indtaegter’ fra handlingsmenuen

handlinger

Subprocesser ~

Indtaegter

Indtaegt, der skal
redigeres

Velg den indteegt der skal redigeres

Indteegter der skal medtages ved beregning

Indteegtstype

Arbejdsindteegt ved ustattet beskeeftigelse

Rediger indtaegt

Veelg ikonet med den lille blok og blyant

Status  Handling

Gem andringer

Indtast @ndringer
Tryk 'Gem'

Tryk 'Godkend'

v Gem

Genberegn og
Godkend

OBS — HUSK at du ikke er faerdig med opgaven for
den affadte genberegningsopgave er fuldfort

Tryk 'Godkend'

Ubehandlede opgaver

Opgave Status

Genberegn HTF Manuel behandling
Godkend

17



Manuel godkendelse

Forklaring
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Seg borger Sgg den gnskede borger frem i spgefeltet CPR-n. eller navn Q
Handlingsmenu Velg 'Manuel godkendelse' fra handlingsmenuen handlinger

| x

| vdbetalinger -

Manuel kontering

Ydelsesart Vealg 'ydelsesart' = Veelg ydelsesart

Oplysning Svar

Vaelg ydelsesart

Tryk 'Ga videre' P Ga videre

Manuel

godkendelse

Seet flueben i sagen som manuelt skal godkendes

Sag Kraew manuel godkendelse

HTF-MPFEHR

Godkend

Tryk 'Godkend'

I @) I

Godkend

Luk opgave

Veelg 'Luk' for at afslutte

Luk Gé til opgaveindbakken

18



Zgtefellehandtering

KY
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Opgaveindbakken

Forklaring
Valg opgaven i opgaveindbakken

Opgaveindbakke

CPR-nummer
010375-1011

Paul Johnson |

Vurder oplysninger

Vurder ansggningen bade for borgeren og aegtefzellen.
Husk at stjernemarkering skal udfyldes

Er der en social begivenhed *

Indhent
oplysninger

Ved behov for at indhente oplysninger fra borgeren:
Send brev via 'Indhent oplysninger'

Se navigationsseddel "Send brev fra handlingsmenuen"

Se navigationsseddel "Udskyd behandling"

Indhent oplysninger

19



Udskyd
behandlingen

Udskyd behandling

Forklaring
Tryk 'Udskyd behandling'

Kommunernes
Ydelsessystem

Let's go further

Tast
® Udskyd behandling

Angiv dato

Seet dato til hvornar opgaven skal udskydes til

Tryk 'Udskyd'

Behandlingsfrist
| .
| 20-05-2020 B8 |

Opgaven afventer
tid

Luk og gem opgaven
Tryk 'Afbryd’

Tryk "Afbryd og gem’

20

Afbryd
X Afbryd og gem




Opgaveindbakken

Saerlig stotte

Forklaring

Velg opgaven i opgaveindbakken.

Kommunernes
Ydelsessystem
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Opgaveindbakke

CPR-nummer Navn

010375-1011 Paul Johnson

Vurder sags-

Vurder boligudgifter

Boligsituation

Kan der skaffes en biligere. imelig bolig? *

oplysninger s s o i e s b i
Tryk 'Ga videre'
Afg¢r Afg¢r berettlgelse. Angiv begrundelse %

berettigelse

e Henlaeg

e Afslag

e Bevilling

Angiv en begrundelse for afggrelsen
Tryk 'Ga videre'

P Ga videre

Vurder ydelse og
sats

Behandl evt. undringsarsag

Tryk 'Ga videre'

Behand|

» Ga videre

Vurder
tilleeg/fradrag

Tilfgj evt. tilleg
Tryk 'Tilfgj manuel indtastning'

Tryk 'Ga videre'

OBS — hvis der IKKE er bevilliget en HTF, kommer
der en undringsdrsag vedr. indtaegter, som skal
behandles. Dog ikke ndr borger seger om saerlig
stgtte alene via selvbetjeningslgsningen

@ Tilfaj manuel indtastning

P Ga videre

Vurder
nedsaettelse
Undringsarsager

Behandl undringsarsag vedr. boligudgifter
Tryk '‘Behandl'

Tilfgj 'Hidtidige nettoindteegter'
Tryk 'Tilfgj manuel indtastning'
Tryk 'Gem'

Tryk 'Ga videre'

Behandl

Hidtidige nettoindtasgter

@ Tilfaj manuel indtastning

' Gem

P Ga videre

Opsummering

Rediger brev

Tryk 'Godkend'

= Skal der sendes et brev?

Godkend

Luk opgave

Veelg 'Luk’ for at afslutte

Luk Ga til opgaveindbakken
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Seerlig stotte — rediger boligudgifter

Kommunernes . G

Ydelsessystem
Let's go further

Forklaring

Seg borger Sgg den gnskede borger frem i sggefeltet CoR-nr. eller navn Q
Handlingsmenu Velg 'Boligudgifter ifm. Seerlig Stgtte' fra [zl T
handlingsmenuen Subprocesser ~ |

| Boligudgifter ifm. Szerlig Statte |

Boligudgifter ifm.
seerlig stgtte

Tryk 'Tilfgj manuel indtastning'

© Tilfgj manuel indtastning

Udfyld Udfyld felter der er stjernemarkerede -
felterne e
Tryk 'Gem' v Gem
Tryk 'Godkend'
Luk opgave Veelg 'Luk’ for at afslutte

Luk

Ga til opgaveindbakken

Genberegn og
Godkend

OBS — HUSK at du ikke er feerdig med opgaven
for den affadte genberegningsopgave er
fuldfert

Tryk 'Godkend'

Ubehandlede opgaver

Opgave

Genberegn HTF Manuel behandling

Status

Godkend

Ved e&ndring af
udgifter efter
oprettelsen af S£S

Bemeerk: ved andring df f.eks. huslejebelgb,
varmebelgb el.lign. efter oprettelsen af S/ZS,
skal slutdato for den tidligere udgift angives,
sd det fremgadr, hvilket belgbet der har vaeret
gaeldende, for hvilken periode. Den nye udgift
skal angives med ny ‘Periode fra’-dato

Beliguégite- o induecter
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Seg borger

Undtagelse af kontanthjzelpsloft

Forklaring
Seg den gnskede borger frem i spgefeltet

Kommunernes . G

Ydelsessystem
Let's go further

CPR-nr. eller navn Q

Handlingsmenu

Vzelg 'Undtagelse fra kontanthjaelpsloftet’ fra
handlingsmenuen

Subprocesser ~ handlinger

IUndtagE\sE fra kontanthjeelpsloftet I

Oplys undtagelse
fra
kontanthjaelpsloftet

Tilfgj 'Undtagelsesperiode’

Tryk 'Gem'

Tryk 'Godkend'

Tilfgj ny periode

Undtagelsesirsag *
Bemaerkning
Gyldig fra *

Gyldig til

' Gem

Luk opgave

Veelg 'Luk' for at afslutte

Luk Ga til opgaveindbakken

Genberegn og
Godkend

OBS — HUSK at du ikke er feerdig med
opgaven fg@r den affadte
genberegningsopgave er fuldfart

Tryk 'Godkend'

Ubehandlede opgawer

Opgave Status

Genberegn HTF Manuel behandling
Godkend
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Behandl sanktion — Jobcenteret har partshgrt

Forklaring

S@g borger S@g den gnskede borger frem i sggefeltet CPR-rr, eller navn Q
Overblik Veelg opgaven fra 'Ubehandlede opgaver' Opgave
Behandl| Sanktion

Oplys sanktion Udfyld felter der er stjernemarkerede T

Tryk 'Ga videre'
Afggr Sanktion Velg 'Godkendt'

Afvist

Tryk 'Ga videre'

OBS — Hvis du vurderer, at sanktionen skal

afvises giv da Jobcenteret besked
Luk opgave Veelg 'Luk' for at afslutte

Luk Ga til opgaveindbakken

Genberegn og
Godkend

OBS — HUSK at du ikke er feerdig med opgaven
for den affadte genberegningsopgave er
fuldfort

Tryk 'Godkend'

Ubehandlede opgaver

Opgave Status

Genberegn HTF Manuel behandling
Godkend
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Let's go further

Behandl sanktion — Jobcenteret har ikke partshgrt

Forklaring

S@g borger Sgg den gnskede borger frem i spgefeltet CPR-1. eller navn Q
Overblik Velg opgaven fra 'Ubehandlede opgaver' Opgave
Oplys sanktion Udfyld alt der er stjernemarkeret Optyning
Jobcenter foretaget afgarelsen # OJa @ Ng
Anvend agterskrivelse % OJa @ Ng
Arsag * Velg en drsag
Registrer Tilfgj/rediger forseelsesperiode Tilf/Rediger forseelsesperiode
. . artdate *
forseelsesinformati e
oner Slutdate *
Tryk 'Gem' v Gem

Tryk 'Ga videre'

P G3 videre

Vurder Vurder partshgringsoplysninger s

artsharingdato
partshgring F—

Partsharingssvar

Vurdering af partsharingssvar %

Seneste skriftlige vejledning sendt til borger

Tryk 'Ga videre'

Valider Sikr dig at informationerne er korrekte

forseelsesinformati
oner

Tryk 'Ga videre'

P Ga videre

P Ga videre

Afggr sanktion

Velg 'Godkendt'
Tryk 'Ga videre'

OBS — Hvis du vurderer, at sanktionen skal
afvises giv da Jobcenteret besked

Afgorelse

Afvist

Opsummering

Rediger brev

Tryk 'Godkend'

— Skal der sendes et brev?

Luk opgave

Veelg 'Luk' for at afslutte

Gt opgaveindoaken

Genberegn og
Godkend

OBS — HUSK at du ikke er feerdig med opgaven
for den affadte genberegningsopgave er
fuldfart

Tryk 'Godkend'

Ubehandlede opgaver

Opgave Status

Genberegn HTF

Manuel behandling
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Sgg borger

Sanktion — Manuel oprettelse

Forklaring
Sgg den gnskede borger frem i sggefeltet

Kommunernes . G

Ydelsessystem

Let's go further

CPR-nr. eller navn Q

Handlingsmenu

Velg 'Opret sanktion' fra handlingsmenuen

handlinger
Sanktioner ~ .

Opret sanktion €

Oplys sanktion

Udfyld alt der er stjernemarkeret

Tryk 'Ga videre'

Oplysning Svar
Jobeenter foretaget afgerelsen * s ® Ny
Anvend agterskrivelse * Cla ®Ng
Arsag % Vezlg en Grsag

1

P G& videre

Afggr sanktion

Registrer Tilfgj/rediger forseelsesperiode il /Rediger forseclsesper
forseelses-
. . *
information Startdato
Slutdato
1 1
Tryk 'Gem v com
Tryk' Ga videre'
Vurder partshgring | Vurder partshgringsoplysninger et
Tryk 'Ga videre'
Afgerelse

Velg 'Godkendt'

Tryk 'Ga videre'

OBS — Hvis du vurderer, at sanktionen skal
afvises giv da Jobcenteret besked

Afvist

Opsummering

Rediger brev

Tryk 'Godkend'

= Skal der sendes et brev?

Luk opgave

Veelg 'Luk’ for at afslutte

Luk Ga til opgaveindbakken

Genberegn og
Godkend

OBS — HUSK at du ikke er feerdig med opgaven
for den affadte genberegningsopgave er fuldfort

Tryk 'Godkend'

Ubehandlede opgaver
Opgave Status

Genberegn HTF

Manuel behandling

Godkend
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Let's go further

Se beregningsresultat

Forklaring

Sagsoversigt Valg sag som du skal kigge pa under Sagsoversigt

sagsoversigten Sagsnagle Overbiik
Hjzelp til forsgrgelse

Udbetalingsfane Velg underfanen 'Udbetalinger’ ]
6 Udbetalinger

Beregningsresultat | Tryk pa 'lommeregneren' under detaljer for at se

. . . Detaljer
beregningsresultat og yderligere detaljer

m @
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Let's go further

Semi-manuel konvertering

Forklaring

Seg borger Seg den gnskede borger frem i sggefeltet CPR-nr. eller navn Q
Overblik Vzlg opgaven fra 'Ubehandlede opgaver' Ubehandlede opgaver
Opgave

Oplys konvertering

Oplys konvertering | Vurder og verificer den konverterede data, hvis Oplyninger

Bevilling * Hieelp til forsergelse

du gnsker at konvertere st

Bevilling

Oprettelsesirsag %
Oprindelig virkningsdato %
Stopdato

Stopérsag

Hjemmel *

Flygtningetype # Ikke flygtning

Brug kun 'Konverter ikke og fortseet' safremt du Konverter ikke og fortsaet
benyttes ved en fejl, kan sagen ikke konverteres

IKKE skal konvertere sagen. Hvis denne funktion
uden hjzelp fra Netcompany

Godkend Tryk 'Godkend'
Godkend

OBS konverteringen er IKKE fuldfgrt for den
affedte ydelsesopgave er hdndteret
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Genberegning

Forklaring

Kommunernes
Ydelsessystem

Let's go further

tilleeg/fradrag

Genberegn Valg opgaven 'Genberegn' Vel e Qg
Opgave
Genberegn HTF
Vurder ydelse og Vurder om ydelsen og satsen
sats
Tryk 'Ga videre
OBS - Dette trin vil eks. ikke komme pa ferie.
Gad til nzeste fase i navigationssedlen
Vurder Vurder tillzeg og fradrag

Tryk 'Ga videre'

P Ga videre

Opsummeringsside

Rediger brev

Tryk 'Godkend'

Luk opgave

Veelg 'Luk' for at afslutte

Luk Ga til opgaveindbakken
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S@g borger

Dan kontantbilag

Forklaring
Sgg den gnskede borger frem i sggefeltet

Kommunernes
Ydelsessystem

CPR-nr. eller navn

w EMl

Let's go further

Handlingsmenu

Veelg 'Dan kontantbilag' fra handlingsmenuen

Udbetalinger =

handlin

I Dan kontanthilag

Velg udbetalinger

Veelg hvilken ydelse der skal medtages

Tryk 'Godkend'

Detaljer | Medtag

= H

Godkend

Find bilaget

Velg 'Journalnotat og dokumenter'

Journalnotat og dokumenter

Udskriv kontant-
bilag

Veelg 'dokumenter’

Tryk 'Abn'
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Opret periode(r) med tilbagebetalingspligt pa allerede bevilget ydelse

Fase Forklaring Tast
Sg@g borger Sg@g borger frem i sggefeltet |ﬂ
Veelg subproces Veelg via 'Handlinger': e | (s
'Perioder tilbagebetalingspligt' dibagd] %

Subprocesser ~

Perioder tilbagebetalingspligt

Perioder med Opgaven dbnes pa trinnet 'Perioder med e
tilbagebetalingspligt | tilbagebetalingspligt' T
Veaelg under tabellen 'Perioder med tilbagebetalingspligt':

Viser 0 til 0 af 0 reekker

"Tilfgj' )
Tilfgj periode Nye felter til manuel indtastning 3bnes under tabellen et
manuelt Udfyld alle felter markeret med *: s

Tilbagebetalingsparagraf veelges fra drop down menu: o o ]

e §91 — Sanktion lov om arbejdslgshedsforsikring

e 8§93 nr. 1 — Uforsvarlig gkonomifarsel

e 8§93 nr.2 — Mistet ret til anden offentlig ydelse,
brud af oplysningspligt

e 8§93 nr.3 — Kollektiv arbejdsstrid

e 8§93 nr. 4 — Tilbagebetales efter kortere tid,
midlertidig gkonomisk tran

e Krav — Tilbagebetaling af virksomhedsgeeld til
perioder med tilbagebetalingspligt

£ Nulstil | v Gem
Tk 'Ger

Godkend Afslut ved at trykke: 'Godkend'
Genberegn HTF P& baggrund af den godkendte subproces: 'Perioder Upehandecie opgaver
med tilbagebetalingspligt' B ”
Genereres en Genberegning af ydelsen zz::gjzz::::zzziij Ej
Denne er skal handteres for at fuldfgre hele @
sagsbehandlingen vhert et e
Se NS: Genberegn
Fordringer Det belgb borger skal tilbagebetale hdndteres via debitor

systemet

Under fanen 'Fordringer' vises den eller de tidligere
udbetalinger der er tilbagebetalingspligt pa

Se fordringer i Her vises fordringer/perioder med tilbagebetalingspligt
tabellerne

31



Kommunernes - G

Ydelsessystem
Let's go further

Opret ydelse (Enkeltydelse) med tilbagebetalingspligt

S@g borger

Forklaring

Sg@g borger frem i sggefeltet

Kursist09 Tim In

Enkeltydelse

Hvis borger har ansggt om Enkeltydelse via
selvbetjeningslgsningen:

Veaelg opgaven fra enten Opgaveindbakken eller borgers
Personoverblik

Alternativt opret Enkeltydelsen via 'Handlinger'

handlinger

enkelt X x 5

Enkeltydelser og Andre ydelser ~

Enkeltydelser

Enkeltydelser - Ret

&5

Behandl opgaven
'Enkeltydelser’

Se NS Enkeltydelser og Andre ydelser

— Definer sag

Vdelse * Staridato *

LAS§ 81 - Enkeltydelse til udsereisestriede

07-04-2021 | B

Planlaeg udbetaling

P4 trinnet 'Planlaeg udbetaling':
Markér i 'Ja' udfor feltet 'Tilbagebetalings Pligtig'

Forud- eller bagudbetalt *

Tilbagebetalings- pligtig *

ydelsen/udbetalingen venter pd indkraevning via
debitorsystemet

Veelg Veelg 'Tilbagebetalingsparagraf' fra drop down menuen: Tlbagebetsngsparsgil * velgraie [
tilbagebetaling e §91 — Sanktion lov om arbejdslgshedsforsikring e L mitogmtepe
paragraf e 8§93 nr. 1 — Uforsvarlig gkonomifgrsel
e 8§93 nr.2 — Mistet ret til anden offentlig ydelse,
brud af oplysningspligt
e 8§93 nr.3 — Kollektiv arbejdsstrid
e 8§93 nr. 4 — Tilbagebetales efter kortere tid,
midlertidig gkonomisk trang
e Krav — Tilbagebetaling af virksomhedsgeeld til
perioder med tilbagebetalingspligt
Tryk 'Gem' (57 Nu\stH
Tryk 'Ga videre'
Opsummering P& trinnet 'Opsummering’, under 'Udbetalinger, vil det
std at udbetalingen er med 'Tilbagebetalingspligt'
Godkend Afslut ved at trykke 'Godkend'
Fordringer Under fanen 'Fordringer’, vil det nu kunne ses at
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Opret brugerdefineret opfglgningsopgave

Forklaring
Handlingsmenu Valg 'handlinger' i gverste hgjre hjgrne
handlinger
Administration Velg 'Administration’ | x| A

Administration af borgers ydelse «

|| Administration + I

Veelg 'Opret opfglgningsopgave'

Afslut bevilling
| Genoptag sag

Opret opfalgningsopgave

Opret/Ret FUB aftale
Sagsveelger Velg 'Sag' eks. HTF ingen sager valgt
SAES-HRMMOD Saerlig stotte (aktiv)
I HTF-36HXYM Hpawdp tl forsergelse (akin) I

¥ G3 videre

Tryk 'Ga videre'

Opret Udfyld
opfglgningsopgave | e Opfalgningstype

Opfalgningstype *

Opfglgningsdato *

e Opfglgningsdato
Sagsbehandler

o Titel et

e Frekvens (Aldrig = 1 gang) Frekvens Aldig ™

e Beskrivelse Beskrivelon

[ )
Godkend Tryk 'Godkend'
Luk opgave Veelg 'Luk' for at afslutte

———
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