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Versionshistorik
Version Dato Forfatter Status Kommentar
1.0 25-02-2020 Netcompany Endelig
. Opdateret med information vedr.
11 30-03-2020 Netcompany Endelig o
Modtag post fra Selvbetjeningen

Formalet med dette dokument er at redeggre for, hvad KY’s selvbetjeningslgsning har af funktionalitet med henblik pa, at

kommunerne kan traeffe valg om brug af denne jf. KLIK opgaven “Tidlig forberedelse — Tag stilling til selvbetjening”.
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1 BESKRIVELSE AF KYS SELVBETJENING

KYs Selvbetjening er et oplagt valg for kommunerne, fordi den er udviklet sdledes, at den som udgangspunkt vil veere fgdt med
den samme opsatning for alle kommuner. De enkelte kommuner har mulighed for at aendre opsaetningen, sa den bliver tilrettet
den enkelte kommunes behov. En Kommunal administrator kan derved, i administrationsmodulet, konfigurere Selvbetjeningen,
sa den er kommunespecifik gennem udvalgte eksisterende portaltekster og systemparametre.

Fglgende portaltekster kan en Kommunal administrator konfigurere:

. Kommunale kontaktinformationer i footeren

Vigtige kommunespecifikke oplysninger i tvaergaende informationsboks

e  Kommune vejledningstekster

Introduktionstekst til hver ansggning

e Kuvitteringstekst til hver ansggning

Fglgende specifikke systemparametre kan desuden redigeres af en Kommunal administrator:

e Inaktiv tidsbegransning: Denne systemparameter dikterer, hvor laenge Bruger skal vaere inaktiv fgr modalboksen
vises. Default-vaerdien er 15 minutter.

e  Kladde tidsbegraensning: Kladder af ansggninger gemmes i en tidsperiode efter de sidst er blevet @&ndret. Leengden af
denne tidsperiode kan konfigureres vha. en systemparameter. Systemparameteren er sat til 2 maneder per default.

e  Kommunespecifikt layout: Der kan redigeres i layoutet af udvalgte elementer i Selvbetjeningen.
e  Kommunens logo: Der kan uploades et kommunespecifikt logo, som vises i Selvbetjeningens header.

e  Formueopggrelse: Det kan konfigureres, hvilke felter, Bruger bliver bedt om at udfylde vedr. formueforhold.

Udgifter: Det kan konfigureres, hvilke felter Bruger bliver bedt om at udfylde vedr. udgifter. Dette gg@res via
systemparameteren til ‘Radighedsberegning’.

e Dokumentationstyper: Der kan redigeres pa antallet og navne pa dokumentationstyperne, som Bruger skal veelge ved
upload af dokumenter. Dette er en del af dokumentationskomponenten.

Selvbetjenings URL: Systemparameter, der holder styr pa link til kommunens selvbetjeningslgsning.

Al redigering af portaltekster pa Selvbetjeningen leveres og formuleres kun pa dansk. Central administrator (Netcompany)
leverer Igsningen med centralt opsatte portaltekster og systemparametre.

En Borger af en vilkarlig Kommunes Selvbetjening (3. parts selvbetjeninger ekskluderet), kan se alle sine sager pa tveers af
Kommunerne, ligegyldigt hvilken kommune sagen er knyttet til, og ligegyldigt hvilken status sagen har. Dog har KY
Selvbetjeningen den restriktion, at Borger kun kan sende dokumentation pa de sager, som er knyttet til den kommune, Borger er
logget ind pa. Nar Borger sender en ansggning, sendes den altid til den kommune, Borger er logget ind pa.

Fx, en Borger som flytter fra Randers til Arhus Kommune, kan stadig se sin afsluttede sag, beskeder og udbetalinger fra Randers i
Arhus Kommunes Selvbetjening.
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1.1 Adgang til KYs selvbetjeningslgsning?

1.1.1 Log pa

En bruger kan via en webbrowser besgge Selvbetjeningen via domaenet www.kommunernesydelsessystem.dk. Links til
Selvbetjeningen udstilles pa borger.dk, Kommunens hjemmeside eller anden offentlig kilde.

Nar Borger besgger domaenet og ikke allerede har en aktiv Brugersession med NemLog-in, bliver Bruger fgrt til NemLog-in’s
hjemmeside for at logge ind og dermed anskaffe sig en aktiv Brugersession.

Hvis en borger forsgger at logge pa en andens kommunes selvbetjeningsl@gsning, vil Borger advares herom.

1.1.2 Hvem kan benytte Selvbetjeningslgsningen?

Anvendelse af KYs selvbtjeningslgsning kan ske af fglgende brugeraktgrer:

1121 Digital Ansgger

Er en Borger, som sgger om en Ydelse pa vegne af sig selv. Denne Bruger kan tildele digital fuldmagt til en anden Borger.

1.1.2.2 Fuldmagtshaver

Er en Borger, som vha. en digital fuldmagt kan agere pa vegne af en anden Bruger. En fuldmagtshaver kan have fuldmagt for flere
borgere. Hvis dette er tilfeldet, vil det vaere muligt at vaelge, hvilken Borger man selvbetjener pa vegne af.

B kommunernes Ydelsessystem

[Fuldmagisharers fulde nan)]
Veelg Digital Fuldmagt B Ky & Log af

[Fuldmagtshavers fulde navn]
Vaelg Digital Fuldmagt
Du har digital fuldmagt til at benytte Kommunernes Ydelsessystem p& vegne af andre personer.
Derfor skal du vaelge den person, som du vil benytte systemet p3 vegne af hos [Kommunens navn].
Ager som dig seiv: Du har digital fuldmagt til at
@) [Fuldmagtshavers fulde navn] - [Fuldmagtshavers CPR-nummer] benytte Kommunernes
Ydelsessystem pi vegne af andre
personer.
(1. fuldmagtsgivers fulde navn] - (1. fuldmagtsgivers CPR-nummer] Derfor skal du veelge den person,
som du vil benytte systemet pa
[2. fuldmagtsgivers fulde navn] - [2. fuldmagtsgivers CPR-nummer] vegne af hos [Kommunens navn].

Ager som en anden person

) Ager som dig selv
3. fuldmagtsgivers fulde navn] - [3. fuldmagtsgivers CPR-nummer]

[Fuldmagtshavers fulde navn] -
-ﬂ [Fuldmagtshavers CPR-nummer]
Forsaet +
Ager som en anden person
[1. fuldmagtsgivers fulde navn] -
[1. fuldmagtsgivers CPR-nummer]
[2. fuldmagtsgivers fulde navn] -
[2. fuldmagtsgivers CPR-nummer]
[3. fuldmagtsgivers fulde navn] -
[3. fuldmagtsaivers CPR-nummer]

[Kommunens navn]
Forszt
> Kontakt

Det vil tydeligt fremga af Selvbetjeningslgsningen, hvis en fuldmagtshaver er logget pa lgsningen, pa vegne af en anden Borger.
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Udbetalinger

Beskeder

™M

> se dine beskede

Udbetalinger

1.1.2.3 Agtefaelle

Er en bruger som er registreret gift med en digital ansgger.

2 Beskrivelse af borgers muligheder

2.1 Forsiden af Selvbetjeningslgsningen

Pa forsiden af KYs selvbetjeningslgsning, kan Borger vaelge mellem forskellige dialogbokse. Borger kan vzelge mellem forskellige
muligheder for Selvbetjening.

sgerens N
[Tile navn

Jdbetalinger

Vejledninger
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2.1.1 Se dine beskeder

Borger kan via undersiden ‘Dine Beskeder’ se de beskeder, som Kommunerne har sendt til Borger angaende Borgers sager.
Bruger kan via Selvbetjeningen ikke sende beskeder til Kommunen; dette skal ske via andre kanaler, fx fysik henvendelse eller
Digital Post.

B Kommunernes Y
B kommunerne

[Brugesens fuide naw] .
[Tile name] i Ky
Brugerens fulde navn]
. [Tile navn]
Oversigt Dine beskeder
? Se 4 1 2
Du kan her se de beskeder, Kommunen har sendt tl dig angdende dine sager.
Se dine udbetalinger
S p— ed | denne tabel for at se beskedens indhold.
hmiessdbinn e idribstegn pd en besked, mangler vi oplysninger fra dig. Kik pa beskeden, hvis
Send dokumentation du vi svare direkte. Dine besk
Se dine sager 1] eskeder,
Se Dato Titel Afsender o sendt ul dig angdende

VEpemger 25-10-2017  [Beskedens titel] [Kommunens navn]

23-10-2017 [Beskedens titel] [Kommunens navn]

Forrige

Detailjer

[Kommunens navn] 25-10-2017
[ Beskedens titel]

[Kommunens navn]

» Kontakt

2.1.2 Udbetalinger

Borger kan via ‘Udbetalinger’ se de udbetalte Ydelser, som er eller bliver udbetalt fra Kommunerne til Borger. Disse udbetalinger
er delt op i: Udbetalinger som er sendt, disse ligger under fanen ‘Seneste udbetalinger’, og udbetalinger som udbetales naste
maned. Disse ligger under fanen ‘Forventet fremtidig udbetaling’.

2.1.3 Ansggninger

Borger kan via ‘Send ansggning’ sgge om forskellige Ydelser. Der indhentes oplysninger om Borgerfra CPR til ansggningerne.
Disse oplysninger kan ikke @ndres i, og det fremgar tydeligt pa ansggningstrinene.

Det vil veere muligt at sende fglgende ansggninger:
e Hjeelp til forsgrgelse
e  Enkeltydelser
e ledighedsydelse under ferie
e  Danskbonus
o Srlig stgtte

Der er ingen begraensning i forhold til antallet af ansggninger for samme borger, men hvis Borger én gang har lavet en ansggning
vedr. HTF, sa vil der vises en advarsel, hvis Borger ansgger igen.

Nar en Borger starter en ansggning ved at trykke pa en ansggning fra overblikssiden, vises startsiden kaldet 'Fgr du begynder’.
Denne side indeholder information om ansggningen, dokumentationskrav og andre nyttige informationer. Denne sides indhold
kan @&ndres i portaltekster af en Kommunal Administrator i Fagsystemet.

Ansggningsprocesserne er designet til at vaere dynamisk, saledes, at ansggningsprocessen udvides med flere spgrgsmal afhaengig
af, hvad Ansgger svarer Igbende. Der vil vaere indbygget logik i ansggningsprocessen, sa det er muligt at vise dele af et trin, nar
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resten ikke er relevant. Fx. vil spgrgsmal om statsborgerskab ikke kunne ses for en dansk statsborger, men kun ses for en ikke-
dansk statsborger.

Det sidste trin i alle ansggninger er opsummeringstrinnet, kaldet ’"Kontrollér oplysninger og send ansggning’. Her kan en Borger
se alle de oplysninger, der indgar i ansggningen. Siden genererer tabeller for hvert trin og viser al indhold for hvert trin i sin egen
tabel.

Nederst pa siden kan Borger bekraefte sit kendskab til sin oplysningspligt og Borger kan veaelge at give sit samtykke til Kommunen.
Til sidst kan Borger godkende og sende sin ansggning.

Nar en Borger har godkendt og sendt sin ansggning, vises en kvitteringsside med oplysninger om forskellige muligheder, Borger
har. Det er muligt for den Kommunale administrator at @&ndre indholdet via portaltekster i Fagsystemet. Kvitteringssiden ses i et
eksempel nedenfor. Der sendes ogsa en kvittering til Brugers digitale postkasse.

@ Du har nu sggt om [navn pa ansggning]

Kvittering

Vi har modtaget din ansggning om [navn pa ansggning], og du skal ikke gore mere, hvis du har vedhzftet al ngdvendig
dokumentation.

Husk at ansggningen om [navn pa ansggning] afslas og sagen lukkes, hvis det kraevede dokumentation ikke er
uploadet inden 10 dage efter indsendelsen af ansggningen.

Der sendes en besked til din segtefaelle, som kan udfylde en supplerende ans@gning. Du modtager en kopi af din ans@gning i din
digitale postkasse.

Hvad sker der nu?
Du far svar pa ansggningen inden for & uger.

Hvis du opfylder betingelserne, far du udbetalt [navn pa ansegning] fra kvartalet efter den dato, du har sendt os ansggningen.
Din udbetaling bliver derfor ikke pavirket, selvom vi er l&zngere tid om at behandle din ans@gning.

Hvis du far afslag pa din ansggning har du mulighed for at klage til din kommune.

Folg status pd din sag
Vi opretter en sag, nar vi har laest din ansggning. Du vil kunne felge status for sagen i tabellen under Se dine sager.

Hvis du vil klage

Hvis du ikke er enig i kemmunens afgerelse, skal du klage til kommunen, inden fire uger efter, at du har modtaget kommunens
afgerelse. Kommunen skal 53 genvurdere sin afggrelse inden fire uger, fra de har modtaget din klage.

Hvis kommunen fastholder sin afgorelse, sender kommunen din klage videre til Ankestyrelsen, som tager stiling til afggrelsen.

> Udskiv denne k\fittenngssideE

> Udskriv din ans@gning El
4]

2.1.4 Dokumentation

En Borger har via siden ‘Dokumentation’ mulighed for at uploade dokumenter, som har relevans for en specifik sag. Dette er
ngdvendigt, hvis Borger ikke har uploadet al dokumentation i forbindelse med ansggningen, som kan have en afggrende faktor
for sagens udfald.

Nar Borger har sendt dokumentation til en sag i KY, vil der vises en kvitteringsside:
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@ Din dokumentation er sendt.

Tak for din dokumentation

Du har nu sendt dokumentation til Kommunen. Du vil automatisk modtage en kvittering i din digitale postkasse og i
dine beskeder, nar dit svar er modtaget.

Hvis du er fritaget Digitalt Post, bliver kvitteringen sendt som et almindeligt brev.

En borger kan desuden sende dokumentation sammen med sin ansggning, men via siden ‘Dokumentation’ har Borger mulighed
for Ipbende at sende information vedrgrende en aktiv sag, fx Ignsedler til beregning af supplerende kontanthjzelp.

Nar en borger sender dokumentation fra Selvbetjeningslgsningen vil dette medfgre en opgave i KY Fagsystem af typen: ‘Modtag
Post’. Fra denne opgave vil Sagsbehandler have mulighed for at handtere det modtagne dokumentation, og beslutte den videre
sagsbehandling.

2.15 Sager

En Borger har under ‘Sager’ mulighed for at fa et overblik over sine sager. Det vil fra oversigten vaere muligt at se den nuvaerende
status for sagen, samt hvem, der har initiativpligt.

Borger har mulighed for at tilga sagsdetaljer og oplysninger om en specifik sag ved at klikke pa sagen i sagslisten. Disse detaljer
vises under tabellen med sager. Det er fra denne side muligt at se, hvilke Haendelser, der har vzeret i forbindelse med sagen samt
se den originale ansggning.

2.1.6 Vejledninger

En Borger har under 'Vejledninger’ mulighed for at se vejledninger til hjeelp for brug af Selvbetjeningslgsningen. Her kan Borger
spge generel hjalp til at benytte Selvbetjeningen. Siden med vejledninger vises pa skaermbilledet nedenfor.

Kommunens vejledninger

[Dette er en portaltekst som Kommunal administrator kan redigere. Det efterfglgende tekst er
et eksempel pd hvad portalteksten kan indeholde.

Du kan her se vejledende tekster omhandlende Ydelsescenteret og vores
selvbetjeningen.

» Sédan bruger du selvbetjeningen

> Derfor skal du benytte dig af selvbetjeningen

» Hjeelp til at sgge om ydelser digitalt via selvbetjeningen

» Hvordan jeg tilmelder mig notifikationer
*» Dokumentationskrav

]

Vejledningerne er en kommunespecifik portaltekst, som kan redigeres af den Kommunale administrator. Som alle andre
portaltekster, kan vejledninger indeholde links, billeder, videoer og forskellige tekstformater som fed og kursiv. Bemaerk, at
teksten pa skaermbilledet er et eksempel pa, hvad portalteksten kan indeholde.
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