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1 Produktionsverifikation Enkeltydelser

1.1 Introduktion

Verifikationen sker ved at kommunen skal gennemfgre og udbetale sager i KY i produktion, hvor der sker rigtige udbetalinger.
Dermed tages KY reelt i brug for enkelte sager i kommunen ifm. Ul 24.

Dette dokument er et produktionsverifikationsdokument med trinvise anvisninger til verificering af de integrationer, der har med
Enkeltydelser at ggre. Verifikationen foretages efter at den kommunale administrator har foretaget den kommunale opsaetning
af KY, og har dermed til formal at afprgve og sikre, at den kommunale konfiguration af KY fungerer efter hensigten.

Malgruppen for dokumentet er de Kommunale administratorer og Sagsbehandlere, der skal gennemfgre og verificere, at I@sningen
fungerer korrekt, samt projektledere der skal planleegge verifikationen samt sikre sammenhang pa tvaers af lgsningen.

Produktionsverifikationen af Enkeltydelser foretages forud for idriftseettelsen af KY i den respektive kommune, sa en succesfuld
idriftsaettelse af KY kan sikres.

Produktionsverifikationen af Enkeltydelser foregar direkte i KYs fagsystem.

1.2 Formal

Formalet med produktionsverifikation af Enkeltydelser er at sikre, at den kommunale konfiguration af KY er korrekt gennemfgrt
og at integrationer samt opsaetning af gvrige systemer i kommunen fungerer efter hensigten.

1.3 Laesevejledning

Der skal samlet set udfgres fire produktionsverifikationer:

e  Produktionsverifikation 1 - Enkeltydelse (Ul 24)
e Produktionsverifikation 2 - HTF (Ul 24)

e  Produktionsverifikation 3 - AP@ (Ul 24)

e  Produktionsverifikation 4 - @vrige (Ul 24)

De respektive verifikationer udfgres i den reekkefglge, de er listet i ovenfor. Neerveerende produktionsverifikation 1 - Enkeltydelse
er saledes den f@rste i reekken af produktionsverifikationer, der skal foretages.

Alle produktionsverifikationer bgr udfgres trin for trin i den anviste reekkefglge for pa den made at sikre, at alle
verifikationsparametre bliver verificeret. Nogle trin har flere integrationer, der skal verificeres. Der vil derfor vaere punkter, som
fylder flere afsnit. Disse vil fremga ved f.eks. 2.1, 2.2, 2.2.1 etc. Nar dette fremgar, er det for at ggre dig som laeser, opmarksom
pa at verifikationen foregar pa samme trin som de ovenstadende verifikationer. Det er dog vigtigt at bemaerke, at det ikke
ngdvendigvis er alle felter, der skal udfyldes, da dette kommer an pa, hvilken sag der er valgt.

1.3.1 Afgraensning

Dette produktionsverifikationsdokument af Enkeltydelse har alene til formal at tjekke de integrationer, der har med Enkeltydelser
at ggre.

Det er vigtigt, at | vaelger at bruge en borger, der er berettiget til en Enkeltydelse, og at borgeren ikke pa forhand er kendt i KMD
Aktiv, ellers vil det ikke vaere muligt at verificere alle trin, og det kan give problemer ift. driften i KMD Aktiv, hvis det er en borger,
der er aktiv i KMD Aktiv.
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1.4 Udveelg sag

Borgeren skal vaere berettiget til en udbetaling. Sagen ma ikke findes i KMD Aktiv. Det skal dermed vaere en ny sag, der oprettes i
KY. Personen ma godt tidligere have haft sager i KMD Aktiv, og ogsa andre sager sidelgbende. Produktionsverifikationen
indebaerer, at der udbetales fra KY, og det er derfor afggrende, at borgeren ikke far samme udbetaling fra KMD Aktiv.

Hvis du alligevel kommer til at oprette en sag i KY, der ogsa findes i KMD Aktiv, sa vil der kunne opsta dublet-sager ifm.
konverteringen fra KMD Aktiv, og personen kan risikere uretmaessigt at fa dobbeltudbetalinger.

Personen skal veere berettiget til at modtage en Enkeltydelse eller en “Anden ydelse” i KY, i dette dokument tages der
udgangspunkt i en Enkeltydelse, men du kan ogsa bruge en Anden ydelse til verificeringen. Bemaerk at ydelsen udbetales fra KY.

Samlet set skal verifikationen daekke:
1) Ydelsen skal veere skattepligtig og dermed ogsa indberetningspligtig til eiIndkomst
2) Ydelsen skal szettes til udbetaling umiddelbart efter oprettelse
3)  Ydelsen skal veere opsat i KY til at have radighedsberegning
4) Udbetalingen skal veere tilbagebetalingspligtig (dvs. ydet som |an)
5) Gerne sager med en virksomhed som modtager af udbetalingen.
6) Sagen skal danne fordringer.

Hvis ovenstaende ikke kan deekkes med én sag, ydelse og udbetaling, sa oprettes flere forskellige sager for at deekke
ovenstdende. Fx kan der dannes en borgers sag til verifikation af punkt 1-3 og en anden borgers sag til verifikation af punkt 4-6.

Sager om "Flyttehjaelp” eller "Tilskud til pasning af egne bgrn” kan f.eks. anvendes.

Produktionsverifikationen skal gennemfgres af en bruger, der har roller og rettigheder som normale sagsbehandlere af den type
sag. Dvs. fx ikke en administratorperson, der har alle rettigheder. Dermed vil det blive afklaret om de normale sagsbehandlere
har de rette adgange. Hvis kommunen vil benytte dataafgransning, er det vigtigt, at Ul 24 gennemfgres vha. roller, der har
dataafgraensning pa.

2 Fremgangsmade

Produktionsverifikation af Enkeltydelse udfgres ved at fglge de angivne trin i navigationssedlen nedenfor.

Det er vigtigt at holde gje med, om der kommer beskeder om integrationer, der ikke kan kaldes korrekt ifm. afvikling af processen.

Eventuelle fejl og mangler i den kommunale opsatning rapporteres til den kommunale KY administrator, sa disse kan korrigeres i
forhold til kommunens gnskede opsaetning forud for idriftszettelse.

Hvis der findes fejl som er direkte relateret til funktionaliteten i KY, oprettes dette som fejl via’Min Support’ af en Supportberettiget
bruger.
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Produktionsverifikation — Enkeltydelse

Handling Beskrivelse Verifikation Kommentar

Fgr sagsbehandlingen

1.  Find person Jf. afsnit 1.4. - Find personen jf. afsnit 1.4.

Du skal straksreplikere - Straksreplikeringen er en

2. Straksreplikér person til den person, du har succes.
KY fundet.
| det tvaergaende overblik
. er det nu muligt at se - Borgers information er
3. Abn personen information om korrekt.

personen.

Sagsbehandlingen

Under '"Handlinger’ er det

muligt at starte en
- Ennysag oprettes, og

Enkeltydelse, via
4. Start Enkeltydelse . dV opgaven starter, nar
, ; , ropdown-menuen
under "Handlinger ) P Enkeltydelse er valgt.
Enkeltydelser og Andre
ydelser’.
Under

'Personoplysninger’ vil
den information borger

har indtastet i sin Det kan ske, at du som

- Borgerens oplysninger

5. Validér ansggning —

ansggning fremga, hvis sagsbehandler skal

fremgar.

personoplysninger & ansggningen er modtaget indtaste dette manuelt

civilstand gennem KYs fra ansggningen.

selvbetjening. Ellers kan
sagsbehandler her angive
modtagne oplysninger.

Under ’Ydelse’, udfyldes

hvad der sgges om:
5.1. Ydelse %8 med sagens detaljer og

Belgbet, og hvorfor der .
belgbet kan indsattes.
sgges.

- Tekstfelterne kan udfyldes

Har borgeren en formue

- Felterne kan udfyldes
5.2. Formue udfyldes de relevante
manuelt.
felter.
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5.3. Indteegter

Har borgeren relevante
indtaegter i forhold til
ydelsen, indszettes de
her.

Felterne med indteegter
kan udfyldes manuelt.

5.4. Udgifter

Indtast relevante
udgifter, veelg via
dropdown-menuen, hvor
ofte disse bliver betalt.

Felterne kan manuelt
udfyldes.

Dropdown-menuen med
frekvens virker.

5.5. Agtefelle

Hvis borger har en
2gtefelle, vil du her
skulle angive formue,
indtaegter og udgifter for
denne ogsa.

Lgtefeelle fremgar.

5.6. Gavidere

Veelg 'Ga videre’, hvis
borger har egtefalle, vil
du blive vist siden for
'fgtefellehandtering’,
hvis der ikke er en
2gtefaelle, vil du blive vist
siden 'Definér sag’.

Du er blevet viderestillet til
det korrekte naeste trin.

6. /gtefellehandtering

Du kan her se, om der er
gensidig forsgrgerpligt,
og om civilstanden er
korrekt. Det er muligt at
behandle
undringsarsager, hvis det
vurderes, at der ikke er
gensidig forsgrgerpligt.

Agtefaelleinformationer
indgar korrekt.

Dette trin er kun
relevant, hvis borger
har en aegtefelle. Ver
opmaerksom pa, om
2gtefaellen har en aktiv
sag i KMD Aktiv.

6.1. Gavidere

Veelg 'Ga videre’
knappen.

Du bliver vist til siden
'Definér sag’.

7. Definer sag

Via dropdown-menuen
vaelger du, hvilken type
'Enkeltydelse’ borgeren
skal bevilges.

Dropdown-menuen virker,
og du kan vaelge den
relevante ydelse.

7.1. Gavidere

Veelg 'Ga videre’.

Videresendes til trinnet
"Vurdér oplysninger’.

8.  Vurdér oplysninger

Det er muligt under
"Vurdér oplysninger’ at se
de indtastede
informationer pa bade
borger og xegtefzelle.
Vzlger du 'Kopier’, vil
den indtaegt, udgift eller
formue blive inkluderet i
vurderingen.

Kopier knappen virker.

Indtaegter, udgifter og
formue oplysningerne
fremgar korrekt.
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8.1. Resultat

Under 'Resultat’ kan du
se borgerens
radighedsbelgb pr.
maned, og pa den made
se om borgeren er
berettiget ydelse. Under
beregningen giver du din
begrundelse for
beslutningen.

Beregningen af borgerens
radighedsbelgb er korrekt.

Du kan indtaste din
samlede begrundelse for
bevillingen.

8.2. Gavidere

Velg 'Ga videre'.

Abnes trinnet ’Afggr
berettigelse’.

9. Afggr berettigelse

Systemet vil automatisk
veelge bevilling, her kan
du angive en begrundelse
for vurderingen.

Er systemet naet frem til
der skal bevilliges ydelse.

Kan begrundelsen for
afggrelsen beskrives.

9.1. Gavidere

Veelg 'Ga videre’

Abnes trinnet ’Planlaeg
Udbetaling’.

10. Planlaeg udbetaling

Under 'Tilfgj ny periode’
er det muligt at tage
stilling til ydelsen, hvem
der skal have den, hvilken
frekvens skal der
udbetales i, hvilken til/fra
dato, ydelsen skal daekke,
om den er forud eller
bagud betalt, og om den
er tilbagebetalingspligtig.

Det er vigtigt at gemme
dine indtastninger, ellers
er det ikke muligt at ga
videre. Ydermere kan du
her bestemme om der
skal udbetales til en
anden end
ydelsesmodtager, hvis
der skal det, skal du
angive hvem den
alternative modtager er.

Det er muligt at indszette
det bevilget belgb.

At vaelge frekvensen.
At veelge til/fra dato.

Er ydelse forud eller bagud
betalt.

Hvis ydelsen er
tilbagebetalingspligtig,
vises en dropdown-menu
med de forskellige
tilbagebetalingsparagraffer.

Hvis du vzelger en anden
betalingstype som f.eks.
CPR eller CVR, vil yderligere
to felter blive vist. Er CVR
valgt, er det muligt at
indtaste et CVR-nummer og
derefter hente
virksomhedsinformationen.

Hvis der udbetales til en
anden, vil der vaere en
'Besked til modtager’,
modtageren af ydelsen vil
fa den besked der skrives.
Den ma max indeholde 20
karakterer.

10.1. Regninger

Her indtaster du den
maksimale bevilling af en
regning, dette kan f.eks.

Her indtastes det
maksimale belgb, borgeren
har faet bevilget.

Denne er kun relevant
hvis der er tale om en
regning der skal
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veere til en
tandlaegeregning.

udbetales til en anden
en ydelsesmodtager.

10.2. Ga videre

Veelg 'Ga videre’

Trinnet 'Opsummering’
bliver vist.

11. Opsummering

Under 'Opsummering’
kan du bl.a. se sagen,
ydelsen og belgbet pa
ydelsen.

Er ’Status’ gdet fra ‘Under
oplysning’ til ‘Bevilget’.

Er den udbetaling der skal
udbetales korrekt
beregnet.

11.1. Skal der sendes
brev?

Her veelger du den
brevskabelon der skal
bruges til din sag.

Nar du har valgt din
brevskabelon, valger du
'Rediger brev'.

Her fremgar en besked
'Brevet har flettefelter, der
skal udfyldes.’

Ved valg af 'Rediger brev’
abnes brevet i et Word
dokument.

Det er vigtigt, at der
ifm. Ul 24 udsendes et
brev fra KY, sa det
sikres, at dette er
teknisk muligt.
Brevafsendelse
afhaenger af
konfigurationer bade i
KY, pa
Serviceplatformen i e-
Boks og hos
kommunens
printleverandgr.

11.2. BreviWord

Nar brevet er
downloadet, skal
flettefelterne veere
udfyldt automatisk.
Grgnne flettefelter er
manuelle flettefelter, og

de skal derfor udfyldes af

sagsbehandleren.

Nar dokumentet er
faerdigudfyldt, gemmes
det i Word og det lukkes
ned, herefter vaelger du
"Validér brev’.

Kommunelogoet er flettet
ind, og st@rrelsen er
korrekt.

Borgerens informationer er
indflettet.

Sagens oplysninger er
indflettet.

Brevets hgjre side,
indeholder de korrekte
oplysninger fra
kommunens organisation.

De korrekte data fra sagen
er indflettet i brevet.

Gule flettefelter er
automatiske
flettefelter, og det er
derfor en fejl i
konfigurationen eller i
valget af brevskabelon,
hvis disse fremgar.

Hvis brevets hgjre side
ikke henter de korrekte
oplysninger fra
organisationen, skal Mi
09 genbespges.

11.3. Valg af bilag

Via dropdown-menuen
kan du veelge hvilke(t)

bilag (hvis nogen) der skal

vedhaeftes brevet, nar
det bliver sendt. Du
vaelger fgrst dit bilag, og
trykker derefter 'Tilfgj
bilag’ ude i hgjre side.

Nar du har valgt dit bilag og
trykket 'Tilfgj bilag’ fremgar
det nedenunder drop
down-menuen.

11.4. Journalnotat

Her kan du enten vaelge

en skabelon eller manuelt

udfylde journalnotatet.

Hvis du henter en skabelon,
bgr teksten fra skabelonen
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fremga som fritekst
forneden.

11.5. Godkend

Velg ‘Godkend’.

Du far nu vist trinnet
’Kvittering’.

12. Kvittering

Her kan du se status pa
din behandling.

Du far en kvittering hvor
der star ‘Opgaven er
gennemfgrt med succes’.

Umiddelbart efter sagsbehandlingen

13. Enkeltsagsvisning

Det er muligt at tilga
sagens enkeltvisning og
pa den made se sagens
detaljer, disse kan altid
tjekkes.

Tilga enkeltsagsvisningen.

14. Primeer behandler

Du kan under ’Sagsinfo’
angive den Primzere
behandler pa sagen,
dette ggres ved at velge
det lille
redigeringssymbol i
kolonnen for 'Primaer
behandler’.

Et modalt vindue dbnes,
hvor du kan angive den
Primaere behandler.

Hvis de forventede
sagsbehandlere ikke
kan veelges, sa
genbesgg KLIK-opgaven
”MI 09 — Opseet
Organisation for KY i
STS Organisation

15. Journalnotater og
dokumenter

Under fanen
’Journalnotat og
dokumenter’ kan du tilga
hvad der er blevet
skrevet i sagen, ved at
trykke pa + ikonet vil du
blive vist teksten fra
journalnotatet.

Tjek at den/de notater der
er foretaget, fremgar
korrekt her.

16. Udbetaling

Under fanen 'Udbetaling’
vil det veere muligt at
tilgd informationer om
udbetalingen.

OBS: Hvis "Ml 20 (finans)
Analyser og map veerdier
for KY i
bogf@ringssystemet” ikke
er gennemfgrt, sa vil
bogfgringssystemet
afvise finansbilag, hvor
der mangler mapning.
Disse vil derfor ikke
fremgd i
bogfgringssystemet indtil
der er mappet. Dette er
dog kun relevant hvis Ul
24 startes fgr tid, da Ml

Den udbetaling der er
indtastet i selve sagen,
stemmer overens med den
data der fremgar her.
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20 har deadline fgr
startdatoen pa Ul 24.

17. Fordringer

Under fanen 'Fordringer’
vil det vaere muligt at
tilga information om
tilbagebetalingspligt.

De informationer du har
indtastet i selve sagen,
stemmer overens med den
information der fremgar
her.

Ifm.
produktionsverifikation
vil der ikke blive sendt
til Debitor endnu, sa
fordringer forventes
ikke at optraede i
Debitorsystemet endnu.

18. SKAT

Nar du er inde pa den
specifikke sag, er det
muligt at tilga
enkeltvisning af sagens
informationer. Under
fanen ’‘Skat’, kan du se
den skat Borgeren skal
betale af ydelsen.

Hvis du veelger lup-ikonet
i hgjre side under
'Detaljer’ kan du se
detaljerne for
integrationerne med
SKAT.

De informationer, du har
indtastet i selve sagen,
stemmer overens med den
information der fremgar
her.

Er det den rigtige
elndkomst, overskydende
skat og R75 der er
registreret.

19. @iR sortiment

Hvis sagen kan beregnes,
posteres og udbetales
korrekt, er de vigtigste
dele af @iR-sortiment
derved verificeret.

Dagen(e) efter sagsbehandlingen

20. Ledelsesinformation -
dataload

Efter natlig dataload skal
sagen fremga i selve
dataloadet i KY.

Tjek, at det fremgar af LIS-
dataloadet.

21. Finans

Posteringer skal overfgres
til kommunens
finanssystem natten efter
faerdigkgrsel af sagen.

OBS: P2: Hvis "MI 20
(finans) Analyser og map
veerdier for KY i
bogf@ringssystemet” ikke
er gennemfgrt, sa vil
bogfgringssystemet
afvise finansbilag, hvor
der mangler mapning.
Disse vil derfor ikke
fremga i
bogf@ringssystemet indtil
der er mappet. Dette er

Posteringerne tjekkes i
finanssystemet.

2021 Netcompany

10/11




Produktionsverifikation 1 — Enkeltydelse

netcompany

dog kun relevant hvis Ul
24 startes for tid, da Ml
20 har deadline fgr
startdatoen pa Ul 24.

22. SAPA tjek

Du skal tjekke at SAPA-
integrationerne,
ydelsesindeks og
dokumentationsindekset
er opdateret korrekt, sa
sagen fremgar korrekt i
SAPA.

SAPA viser sagen korrekt.

23. @konomisystemet

I skal ga ind i jeres eget
gkonomisystem, og
tjekke at belgbet bliver
overfgrt. Dette bgr
fremga dagen efter
sagsbehandlingen.

Belgbet er registeret i jeres
eget gkonomisystem

24. Kontakt Borger

Du skal kontakte Borger,
for at forhgre dig om
Borger har modtaget
ydelsen, samt tilhgrende
brev, uanset om det er
sendt fysisk eller digitalt.

Borger har modtaget
pengene.

Borger har modtaget
brevet.

25.

Verifikation af Enkeltydelse er hermed afsluttet.
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