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Behandling af ansggninger med brug af automatisk sagsbehandling
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0 Introduktion

Formalet med denne vejledning er at beskrive de trin, som | skal igennem i KP, nar | gnsker at

tage automatik vedr. ansggningsprocesserne i brug.

Vejledningen er en beskrivelse af hvilke muligheder, der er for individuel opsaetning i KP i forhold til
at automatisere jeres ansggningsproces. Den indeholder ikke hvilke trin | skal igennem for at

kunne modtage ansggninger fra jeres selvbetjening i KP.

Vejledningen beskriver den opgave, som | skal igennem, samt de steder hvor | skal vaere seerligt

opmaerksomme.

Vejledningen er delt op i tre hovedomrader:
= Helbredstillaegskort
= Udvidet helbredstilleg
= Personligt tillaeg

Fokus er pa mulighederne for opsaetningen ifm. automatikken, men da denne opseetning knytter
sig teet til selve sagsgangen, er vejledningen bade malrettet systemadministrator og

sagsbehandler.

1 Generelt for opsaetning af ansggningsprocessen

| KP er det muligt at understatte jeres arbejdsgange for ans@gning om helbredstilleegskortet,
udvidet helbredstilleeg og personligt tillzeg med automatik. Det er op til den enkelte kommune at

afgere hvor ansggningsprocesserne skal til manuel sagsbehandling.



Hvis jeres selvbetjeningsleverandgr kan sende ansagninger direkte til KP, og | har valgt at benytte
denne mulighed, kan KP automatisk saette sagsbehandlingen i gang og treeffe afgerelse om afslag
ud fra objektive betingelser, og for helbredstillaegskort afggrelse om bevilling, uden en

sagsbehandler ser ansggningen.

Hvis ikke, har | stadigvaek mulighed for at understatte jeres arbejdsgange med automatik. Sagerne

skal blot indledningsvis seettes i gang manuelt.

| de fglgende afsnit vil ansagningsprocessen for den enkelte ydelse blive gennemgaet, samt hvilke

muligheder | har for at tilpasse flowet til jeres arbejdsgange.

2 Beskrivelse af mulige opsatning af automatisk
sagsbehandling

| ansggningsprocessen (Opret bevilling) er der en lang reekke mulighed for at tilpasse den efter
jeres behov og derfor vil KOMBIT anbefale, at | kigger pa jeres nuvaerende arbejdsgang, og

sammenholder det med de muligheder, der er for opsaetning af automatisk sagsbehandling i KP.

3 Helbredstillaegskort

3.1 Den automatiske ansggningsproces for helbredstillaegskort

Ansggningsprocessen vedr. helbredstillzegskort kan initieres pa to mader i KP. Den ene er via
jeres selvbetjeningslgsning og den anden er hvis sagsbehandler opretter en opgave. KP kan
seettes op til helt eller delvist at treeffe afgerelse automatisk om bevilling og afslag pa
helbredstilleegskort. | hvor hgj grad en ansggning skal kunne kgre igennem automatisk, er op til
den enkelte kommune. Nar | tager stilling til jeres opsaetning, skal | vaere opmaerksom pa at

opseetningen er for bade digitale borger og ikke digitale borger.
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Figuren viser den automatiske ansggningsproces, nar det er sagsbehandler som har initieret opgaven. De lilla pile indikerer,
hvor KP kan foretage automatisk sagsbehandling. Sorte og stiplede pile indikerer manuel sagsbehandling.
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Figuren er en sammenkobling mellem processen og opsaetningen i systemadministrationen.

Du skal veere opmaerksom pa, at kun hvis | har indgaet en aftale med jeres
selvbetjeningsleverandgr, om at ansggningerne sendes direkte til KP, vil ansggningsprocessen
(Opret bevilling) automatisk blive sat i gang. Hvis | gnsker at modtage ansggningerne direkte i KP,

skal | kontakte jeres selvbetjeningsleverandgr.

| de efterfelgende afsnit skal | tage stilling til, hvilken opsaetning | @ansker i jeres kommune.



3.1.1 Modtag ansggning helbredstilleegskort

I KP er ’Automatisk sagsbehandling’ som default sat til 'Nej’, og | skal derfor ind og aendre det, hvis

ansggninger om helbredstillaegskort skal behandles automatisk.

Nar | siger ’Ja’ til ’Automatisk sagsbehandling’, vil det vaere muligt for en sagsbehandler, nar de

starter processen 'Opret bevilling’, at seette ansggningen ind i et automatisk flow.

®
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Opret bevilling og “Ja® til "Auto™
ved angiv sagsoplysninger.
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Det er altid muligt for sagsbehandler at afbryde det automatiske flow, ved at skifte status pa

ventetrinnet til "Stop automatisk behandling”.

— Ventetrin

Opfyldt Beskrivelse Status Frist

A Afventer yderligere oplysninger Afvent tid = 11-03-2025

Afbryd ventetrin

=+ Journalnotat
Stop automatisk
behandling Afbryd




Vil du stoppe automatisk behandling af opgaven?

¢ Manuel behandling
Opgaven fortseetter fremover manuelt, og der vil ikke blive afsendt
automatiske agterskrivelser, manglerbreve eller bevillingsskrivelser.

* Bevilling af sag
Der skal manuelt tages stilling til borgers berettigelse safremt der vaelges
at stoppe den automatiske behandling af sagen.

© Annuller (fortsaet automatisk behandling) | B Fortsaet og accepter manuel behandling

Veelges "Fortseet og accepter manuel behandling”, vil sagsbehandler blive sendt tilbage til trinnet

"Angiv sagsoplysninger”, hvorfra den manuelle behandling kan fortsaette.

Det er altid muligt for sagsbehandler at saette ansaggningen tilbage i det automatiske flow fra trinnet
"Angiv sagsoplysninger”. | sa fald vil flowet genstarte pa trinnet efter det trin, som opgaven var i, da
den automatiske sagsbehandling blev afbrudt. Det er for at sikre, at der ikke bliver sendt forkerte

breve til borger.
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Du skal fortsat have ’Indstillinger for
automatisk sagsbehandling’ aben.

Ga videre til naeste afsnit




3.1.2 Formuespaend

Det naeste | skal tage stilling til, er i hvilken periode | betragter borgeres formue som aktuel. KP er
default sat op til, at en formue kun er aktuel, hvis den er modtaget pa ansggningsdatoen eller
senere. Det er muligt at seette KP op til at kigge op til 7 dage tilbage fra ansa@gningsdatoen, og KP
vil betragte borgeres formue som aktuel i den periode.

Bemeerk at formuespaendet bade geelder ved ja og nej til automatisk sagsbehandling

KP klgger

regelark lgennem:

* Formue mangler

= Aktuel formue, penslonstype og/eller
tlllzagsprocent berettiger Ikke

* Har allerede Helbredstlllzagskort

= Altok?

Sadan opseettes formuespand

Trin | Handling Navigation

6. | feltet 'Aktuel formue speend’ skal du aktuel formue spaend ©

indtaste det antal dage som KP skal kigge 0

tilbage i tid fra ansggningsdatoen.

Du skal fortsat have ’Indstillinger for

automatisk sagsbehandling’ abent.

Ga videre til naeste afsnit




3.1.3 Afventer formueoplysninger fra Udbetaling Danmark

Det naeste | skal tage stilling til er, hvor lang tid en ansagning skal afvente aktuelle
formueoplysninger fra Udbetaling Danmark inden KP fortsaetter til naeste trin. KP er default sat til at
afventer formueoplysninger i 4 dage. Det er muligt at afvente formueoplysninger i op til 14 dage fra

opgaven er oprettet.

v

KP kigger
regelark igennem:
* Formue mangler

= Aktuel formue, pensicnstype og/feller

tille=gsprocent berettiger ikke
= Har allerede Helbredstillzgskort = @—P

= Altok?

Nar en sagsbehandler opretter en ansggningen i opgaven 'Opret bevilling’ og veelger 'Ja’ til
automatisk sagsbehandling, tjekker KP borgeres berettigelse. Hvis borger ikke er berettiget, f.eks.
pa grund af tilleegsprocent er 0 eller borger ikke har korrekt pensionskode, vil KP danne en
agterskrivelse. Hvis borger ikke har en aktuel formue, gar KP i ventetrin. | kan selv bestemme hvor
mange dage KP skal vente pa formueoplysninger fra Udbetaling Danmark, inden KP forsaetter til

naeste trin.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis KP modtager formueoplysninger fra Udbetaling Danmark
imens opgaven er i ventetrin, vil KP automatisk tage opgaven ud af ventetrin, vurder om borger er

berettiget og enten danne en bevilling om helbredstillzeg eller en agterskrivelse.



Sadan opseetter du ’Afvent yderligere oplysninger’
Trin | Handling Navigation

| feltet 'Afvent yderligere oplysninger’ skal Afvent yderligere oplysninger © *

du indtaste det antal dage som en opgave 4

skal afvente formueoplysninger inden der

sendes manglerbrev

Du skal fortsat have ’Indstillinger for
automatisk sagsbehandling’ abent.

Ga videre til naeste afsnit

3.1.4 Manglerbrev om aktuel formue
Det naeste | skal tage stilling til er, om der skal sendes et manglerbrev til borger. KP er default sat

til at sende manglerbrev, men det er muligt at saette det op, sa KP springer trinnet over.

—

KP kigger

regelark igennem:

»  Formue mangler

»  Aktuel formue, pensionstype og/eller
tilleegsprocent berettiger ikke

» Har allerede Helbredstillaegskort

+ Altok?

Hvis KP ikke skal sendes manglerbrev til borger, skal | zendre opsaetningen i KP. Hvis | aendrer
opseetningen, og der ikke sendes manglerbrev til borger, vil opgaven, nar fristen for at afventer
formueoplysninger fra Udbetaling Danmark er naet, gar direkte videre til at danne en
agterskrivelse. Begrundelse for afslag vil veere, at der ikke er modtager aktuelle formueoplysninger

fra Udbetaling Danmark.
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KP kigger

regelark igennem:

= Formue mangler

*  Aktuel formue, pensionstype og/eller
till==gsprocent berettiger ikke

* Har allerede Helbredstillzzgskort

= Altok?

Bemeaerk at hvis KP modtager oplysninger om borgeres formue inden fristen er naet, vil KP

automatisk tage opgaven ud af ventetrinnet, tjekke borgers berettigelse og enten sende en

agterskrivelse eller bevilling.

Sadan saettes manglerbrev som inaktiveret
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Navigation
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| feltet ’Automatisk manglerbrev aktiveret’
skal du fjerne fluebenet, hvis du ikke
gnsker at KP skal danne manglerbrev. KP

vil springe trinnet.

[) Automatisk manglerbrev aktiveret

Du skal fortsat have ’Indstillinger for
automatisk sagsbehandling’ abent.

Ga videre til naeste afsnit




311 Skal brevene sendes automatisk

| skal nu tage stilling til, om brevene i den automatisk ansagningsproces for helbredstilleeg ma
sendes automatisk, eller om en sagsbehandler skal kigge borgeres sag igennem inden brevene

sendes. KP er default sat op til at manglerbrev, agterskrivelse og bevilling ma sendes automatisk.

Der er 4 breve i den automatiske ansggningsprocess for helbredstillaeg.
= Manglebrev
= Agterskrivelse
= Beuvilling
= Afslag

Manglerbrev, agterskrivelse og bevilling kan sendes automatisk til borger, hvis der er sagt ja til
automatisk sagsbehandling pa den enkelte opgave, eller ansggningen er modtaget fra jeres

selvbetjeningslgsning.

Der er to scenarier hvor processen altid danner et afslag. Det fgrste scenarie er hvor borger
allerede har et helbredstillzegskort. Her vil KP automatisk sende et afslag til borger. Det er ikke
muligt for jer at 2endre denne opsaetning. Det andet scenarie er hvor borger har modtaget to

agterskrivelser, og der kommer oplysninger fra Udbetaling Danmark for tredje gang. Her vil



processen danne et afslagsbrev, som en sagsbehandler skal godkende, fgr det sendes til borger.

Det er heller ikke muligt for jeg at 2endre denne opsaetning.

Brevskabelonerne for manglerbrevet og agterskrivelserne er sat op som oplysninger og med en
svarfrist pa 14 dage. Sa leenge brevene sendes som en del af den automatiske proces, vil opgaven
fortsat ga i ventetrin, selvom brevet er af typen "Oplysning”. Brevene er ogsa sat op til, at de ikke
ma besvares, da de oplysninger, der skal bruges i forbindelse med ansggningen, skal komme fra
Udbetaling Danmark. Hvis man gnsker at aendre svarfrist, skal dette tilrettes i den enkelte

brevskabelon.

| skal vaere opmaerksom pa, at svarfristen ogsa er det antal dage, som opgaven venter inden den
fortsaetter i proces. Det betyder at hvis der er sendt et manglerbrev, vil opgaven vente i 14 dage pa

oplysninger fra Udbetaling Danmark inden KP vil sende en agterskrivelse.

Hvis der er sendt en agterskrivelse, vil opgaven vente i 14 dage pa oplysninger fra Udbetaling

Danmark, inden KP gemmer oplysningerne og bliver til en afgarelse.



Sadan opseetter du om brev ma sendes automatisk
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| felterne:
- ’'Ma agterskrivelse sendes
automatisk’,
- ’Ma manglerbrev sendes
automatisk’
- ’Ma bevillingsbrev sends
automatisk’
skal du fjerne fluebenet, hvis KP
midlertidigt skal stoppe den automatisk
proces og afvente at en sagsbehandler

sender brevet til borger.

Bemeerk at nar sagsbehandler klikker pa
fortsaet i opgaven og dermed sender
brevet, vil opgaven fortszette i den

automatiske proces.

Ma agterskrivelse sendes automatisk
Ma manglerbrev sendes automatisk

Ma bevillingsbrev sendes automatisk

Du har nu veeret alle trin igennem i forhold
til opsaetning af automatisk
sagsbehandling og skal afslutte med

”Gem”.

Gem




4 Udvidet helbredstillaeg

4.1 Den automatiske ansggningsproces for udvidet helbredstillaeg

Ansggningsprocessen vedr. udvidet helbredstillaeg kan initieres pa to mader i KP. Den ene er via
jeres selvbetjeningslasning og den anden er hvis sagsbehandler opretter en opgave. KP kan
saettes op til helt eller delvist at traeffe afgerelse automatisk om afslag pa udvidet helbredstilleeg.
KP kan ikke traeffe automatisk afgarelse om bevilling af udvidet helbredstillzeg. | hvor hgj grad en
ansggning skal kunne kare igennem automatisk, er op til den enkelte kommune. Nar | tager stilling
til jeres opsaetning, skal | veere opmeerksom pa at opsaetningen er for bade digitale borgere og ikke
digitale borgere.
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Figuren viser den automatiske ansggningsproces, nar det er sagsbehandler, som har initieret opgaven. De lilla pile indikerer,

hvor KP kan foretage automatisk sagsbehandling. Sorte og stiplede pile indikerer manuel sagsbehandling.
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Figuren er en sammenkobling mellem processen og opsaetningen i systemadministrationen.

Bemeerk, at selvom der er mulighed for at vaelge, at bevillingsbrev ma sendes automatisk, vil dette
aldrig forekomme ved udvidet helbredstillaeg, da bevillingsprocessen kraever, at der foretages en
vurdering af sagsbehandler.

Du skal veere opmarksom pa, at kun hvis | har indgaet en aftale med jeres
selvbetjeningsleverandgr, om at ansggningerne sendes direkte til KP, vil ansggningsprocessen
(Opret bevilling) automatisk blive sat i gang. Hvis | gnsker at modtage ansggningerne direkte i KP,
skal | kontakte jeres selvbetjeningsleverandgr.

| de efterfalgende afsnit skal | tage stilling til, hvilken opsaetning | gnsker i jeres kommune.



41.1 Modtag ansggning om udvidet helbredstillaeg

I KP er ’Automatisk sagsbehandling’ som default sat til 'Nej’, og | skal derfor ind og aendre det, hvis

ansggninger om udvidet helbredstilleeg skal behandles automatisk.

Nar | siger ’Ja’ til ’Automatisk sagsbehandling’, vil det vaere muligt for en sagsbehandler, nar de

starter processen 'Opret bevilling’, at seette ansggningen ind i et automatisk flow.

| skal lave opsaetningen pa alle tre sagstyper udvidet helbredstillaeg til fodbehandling,

tandbehandling og briller.
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Opret bevilling og "Ja” til *Auto”
ved angiv sagsoplysninger.
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Det er altid muligt for sagsbehandler at afbryde det automatiske flow, ved at skifte status pa

ventetrinnet til "Stop automatisk behandling”.

— Ventetrin

Opfyldt Beskrivelse Status Frist

A Afventer yderligere oplysninger Afvent tid = 11-03-2025

Afbryd ventetrin

=+ Journalnotat
Stop automatisk
behandling Afbryd




Vil du stoppe automatisk behandling af opgaven?

¢ Manuel behandling
Opgaven fortseetter fremover manuelt, og der vil ikke blive afsendt
automatiske agterskrivelser, manglerbreve eller bevillingsskrivelser.

* Bevilling af sag
Der skal manuelt tages stilling til borgers berettigelse safremt der vaelges
at stoppe den automatiske behandling af sagen.

© Annuller (fortsaet automatisk behandling) | B Fortsaet og accepter manuel behandling

Veelges "Fortseet og accepter manuel behandling”, vil sagsbehandler blive sendt tilbage til trinnet

"Angiv sagsoplysninger”, hvorfra den manuelle behandling kan fortsaette.

Det er altid muligt for sagsbehandler at saette ansaggningen tilbage i det automatiske flow fra trinnet
"Angiv sagsoplysninger”. | sa fald vil flowet genstarte pa trinnet efter det trin, som opgaven var i, da
den automatiske sagsbehandling blev afbrudt. Det er for at sikre, at der ikke bliver sendt forkerte

breve til borger.



Sadan siger du ’'Ja’ til automatisk sagsbehandling

behandling’

Nagle *

udvidet_helbredstillaeg_briller

Tillad automatisk behandling

Trin | Handling Navigation
1. Klik pa fanen [Systemadministration]
& SYSTEMADMINISTRATION
2. Klik pa fanen [Systemparameter — Systemparameter - Sggning
sggning] og veelg ’'Indstillinger for Veelg systemparameter
automatisk sagsbehandling Indstillinger for automatisk sagsbehandling
3. Klik [Vis systemparametre]
Vis systemparametre
4. K||k pé [OVerSkriV] Indstillinger for automatisk sagsbehandling «
Tillad
automatisk
behandling
W Negle Handlinger Sagstype
udvidet_helbredstillaeg_briller MNej Udvidet
helbredstillaeg
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udvidet_helbredstillaeg_fodbehandlinger Mej Udvidet
helbredstillaeg
til
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udvidet_helbredstillaeg_tandproteser Mej Udvidet
helbredstilleg
il
tandproteser
5. | Seet 'flueben’ ved 'Tillad automatisk

Du skal fortsat have ’Indstillinger for
automatisk sagsbehandling’ aben.

Ga videre til naeste afsnit




4.1.2 Formuespaend

Det naeste | skal tage stilling til, er i hvilken periode | betragter borgeres formue som aktuel. KP er
default sat op til, at en formue kun er aktuel, hvis den er modtaget pa ansggningsdatoen eller
senere. Det er muligt at seette KP op til at kigge op til 7 dage tilbage fra ansa@gningsdatoen, og KP

vil betragte borgeres formue som aktuel i den periode.

Bemeerk at formuespaendet bade gaelder ved ja og nej til automatisk sagsbehandling

borger.dk

KP kigger
regelark igennem:
Formue mangler
+ Aktuel formue, pensionstype og/eller
tillz=gsprocent berettiger ikke
+  Altok? +

Sadan opseettes formuespand

Trin | Handling Navigation

6. | feltet 'Aktuel formue spaend’ skal du aktul formue spaend ©

indtaste det antal dage som KP skal kigge 0

tilbage i tid fra ansggningsdatoen.

Du skal fortsat have ’Indstillinger for
automatisk sagsbehandling’ abent.

Ga videre til naeste afsnit




4.1.3 Afventer formueoplysninger fra Udbetaling Danmark

Det naeste | skal tage stilling til er, hvor lang tid en ansagning skal afvente aktuelle
formueoplysninger fra Udbetaling Danmark inden KP fortsaetter til naeste trin. KP er default sat til at
afventer formueoplysninger i 4 dage. Det er muligt at afvente formueoplysninger i op til 14 dage fra

opgaven er oprettet.

borgerdk
KP kigger

regelark igennem:

+ Formue mangler

«  Aktuel formue, pensionstype og/eller
tillzegsprocent berettiger ikke
+  Alt ok? *

Nar en sagsbehandler opretter en ansagningen i opgaven 'Opret bevilling’ og veelger ’Ja’ til
automatisk sagsbehandling, tjiekker KP borgeres berettigelse. Hvis borger ikke er berettiget, f.eks.
pa grund af tilleegsprocent er 0 eller borger ikke har korrekt pensionskode, vil KP danne en
agterskrivelse. Hvis borger ikke har en aktuel formue, gar KP i ventetrin. | kan selv bestemme hvor
mange dage KP skal vente pa formueoplysninger fra Udbetaling Danmark, inden KP forsaetter til

naeste trin.

Du skal veere opmaerksom pa, at hvis KP modtager formueoplysninger fra Udbetaling Danmark
imens opgaven er i ventetrin, vil KP automatisk tage opgaven ud af ventetrin, vurder om borger er
berettiget og enten danne en agterskrivelse eller opfelgningsopgave til sagsbehandler, som

herefter skal feerdigbehandle ansggningen manuelt.



Sadan opseetter du ’Afvent yderligere oplysninger’

Trin | Handling Navigation

| feltet 'Afvent yderligere oplysninger’ skal Afvent yderligere oplysninger © *

du indtaste det antal dage som en opgave 4

skal afvente formueoplysninger inden der

sendes manglerbrev

Du skal fortsat have ’Indstillinger for
automatisk sagsbehandling’ abent.

Ga videre til naeste afsnit

41.4 Manglerbrev om aktuel formue

Det naeste | skal tage stilling til er, om der skal sendes et manglerbrev til borger. KP er default sat

til at sende manglerbrev, men det er muligt at szette det op, s& KP springer trinnet over.

borger.dk

Hvis KP ikke skal sende manglerbrev til borger, skal | &endre opsaetningen i KP. Hvis | 2endrer
opseetningen, og der ikke sendes manglerbrev til borger, vil opgaven, nar fristen for at afvente
formueoplysninger fra Udbetaling Danmark er naet, ga direkte videre til at danne en agterskrivelse.
Begrundelse for afslag vil vaere, at der ikke er modtaget aktuelle formueoplysninger fra Udbetaling

Danmark.



borgerdk

—X

Bemeerk at hvis KP modtager oplysninger om borgeres formue inden fristen er naet, vil KP
automatisk tage opgaven ud af ventetrinnet og tjekke borgers berettigelse. Herfra vil KP enten
sende en agterskrivelse eller danne en opfglgningsopgave til sagsbehandler, som herefter manuelt

feerdigbehandler ansggningen.

Sadan saettes manglerbrev som inaktiveret

Trin | Handling Navigation

8. | feltet "Automatisk manglerbrev aktiveret” | — Automatick manalerbrev aktiveret
skal du fjerne fluebenet, hvis du ikke i
gnsker at KP skal danne manglerbrev. KP

vil springe trinnet.

Du skal fortsat have ’Indstillinger for
automatisk sagsbehandling’ abent.

Ga videre til naeste afsnit




41.5 Skal brevene sendes automatisk
| skal nu tage stilling til, om brevene i den automatisk ansggningsproces for udvidet helbredstillaeg
ma sendes automatisk, eller om en sagsbehandler skal kigge borgeres sag igennem inden

brevene sendes. KP er default sat op til at manglerbrev og agterskrivelse ma sendes automatisk.

borgerdk

Der er 2 breve i den automatiske del af ansggningsprocessen for udvidet helbredstillaeg.
= Manglerbrev
= Agterskrivelse

Manglerbrev og agterskrivelse kan sendes automatisk til borger, hvis der er sagt ja til automatisk
sagsbehandling pa den enkelte opgave, eller ansaggningen er modtaget fra jeres

selvbetjeningslgsning.

Brevskabelonen for manglerbrevet er sat op som oplysning og brevskabelonen for agterskrivelsen
er sat op som anmodning, med en svarfrist pa 14 dage. Sa leenge brevene sendes som en del af
den automatiske proces, vil opgaven fortsat ga i ventetrin, selvom brevet er af typen "Oplysning”.
Brevene er sat op til, at de ikke ma besvares, da de oplysninger, der skal bruges i forbindelse med
ansggningen, skal komme fra Udbetaling Danmark. Hvis man gnsker at zendre svarfrist, skal dette

tilrettes i den enkelte brevskabelon.



| skal vaere opmaerksom pa, at svarfristen ogsa er det antal dage, som opgaven venter inden den
fortseetter i proces. Det betyder at hvis der er sendt et manglerbrev, vil opgaven vente i 14 dage pa

oplysninger fra Udbetaling Danmark inden KP vil sende en agterskrivelse.

Hvis der er sendt en agterskrivelse, vil opgaven vente i 14 dage pa oplysninger fra Udbetaling

Danmark, inden KP gemmer oplysningerne og bliver til en afgarelse.

Sadan opsetter du om brev ma sendes automatisk

Trin | Handling Navigation

9. | felterne: Ma agterskrivelse sendes automatisk

- 'Ma rskrivel n : -

a agterskrivelse sendes Ma manglerbrev sendes automatizk
automatisk’, o .
. Ma bevillingsbrev sendes automatisk
- 'Ma manglerbrev sendes

automatisk’ Selvom der seettes flueben ved
- ’Ma bevillingsbrev sends bevillingsbrev, vil dette aldrig blive sendt
automatisk’ automatisk, da det ikke er en del af den
skal du fjerne fluebenet, hvis KP automatiske proces for udvidet
midlertidigt skal stoppe den automatisk helbredstilleeg.

proces og afvente at en sagsbehandler

sender brevet til borger.

Bemeerk at nar sagsbehandler klikker pa
fortsaet i opgaven og dermed sender
brevet, vil opgaven fortszette i den

automatiske proces.

Du har nu veeret alle trin igennem i forhold
til opsaetning af automatisk Gem
sagsbehandling og skal afslutte med

”Gem”.




4.2 Den manuelle del af ansggningsprocessen for udvidet

helbredstillaeg

Nar den automatiske del af ansggningsprocessen for udvidet helbredstillaeg er faerdig, vil opgaven

falde ud til manuel behandling hos en sagsbehandler i opgavepakken. Den manuelle del af

processen er markeret med rad ring pa nedenstaende.

Leverander
Ansager

T

-

Opret bevilling og "Ja” til "Auto”
ved angiv sagsoplysninger.

—
Frist udleber M

Tristudleber

Ikke
berettiget

v
KP kigger
regelark igennem:
+ Formue mangler

+  Aktuel formue, pensionstype og/eller
tillaegsprocent berettiger ikke

\ 4

UDK

A

e

+  Altok?

Den automatiske del af processen, som er illustreret med lilla pile pa ovenstaende, kigger

udelukkende pa objektive kriterier. Det betyder, at hvis formuen er opdateret, og borgeren pa

baggrund heraf opfylder betingelserne for udvidet helbredstilleeg, sa er KP klar til at bevilge. For

sagsbehandler vil opgaven derfor se ud som fglgende, nar den falder ud til manuel behandling:



Opret bevilling OPG-5YHXRAEZ (2

=+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Treef afgerelse i sag

Regel Resultat Sagsbehandleroverstyring

+ Kraw til bevilling af udvidet helbredstillag er opfyldt pa bevilling startdato 01-05-2025

Bevilget Bevilget h
+ Krav til bevilling af udvidet helbredstillazg er opfyldt pa bevilling slutdato 31-12-9999
Sygesikringsgruppe
Sygeforsikring "danmark" Nej - ikke forsikret - % Gyldig fra* 09-02-2023 &

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Trinnet "Treef afggrelse i sag”, som vist herover, vil vaere udgangspunktet i hvert af de fglgende
scenarier.

4.2.1 Overslag mangler

Hvis der mangler en erklaering eller et overslag for at kunne feerdigbehandle sagen, er der

falgende muligheder for at fortsaette sagsbehandlingen.

Udskyd behandling

Hvis ansggningen er helt ny, og borger f.eks. har krydset af i ansggningen, at overslaget
eftersendes til kommunen, kan man vaelge at udskyde sagen i nogle dage. Dette vil give borgeren
tid til rent faktisk at indsende overslaget.

Veelg "Udskyd behandling” nederst i billedet.

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd




Man far herefter mulighed for at veelge en frist (dato) for, hvornar behandlingen skal udskydes til.
Her skal man veelge den dato, hvor man gnsker at opgaven igen skal dukke op til behandling i

opgavepakken. Klik herefter pa "Udskyd”.

Udskyd behandling

Frist

||‘I4—04—2025 ||

April 2025
Ma Ti On To Fr Le 5Se

N 1 2 3 4 5 6

21 22 23 24 25 26 27

28 29 3 1 2 3 4

Opgaven vil herefter forsvinde fra opgavepakken frem til den valgte dato, men vil fortsat veere at

finde pa borgeroverblikket under ubehandlede opgaver.

Ubehandlede opgaver

v Opgave v Forfaldsdato v Trin v Prioritet v Sag

Opret bevilling 14-04-2025 Bestem berettigelse Mellem Udvidet helbredstillaeg til briller

Viser rackke 1 til 1 af 1

Veer opmaerksom pa, at borgeren ved denne fremgangsmade ikke far besked om, at overslaget
mangler, eller at der er sat en frist. Dette er udelukkende en intern arbejdsgang, hvis man gnsker

at give borger et par dage til at indsende overslaget, inden man sender manglerbrev.



Send brev

Hvis sagen har veeret udskudt i et par dage, og der fortsat ikke er kommet overslag, kan man
veelge at sende borger et manglerbrev. Det kan ogsa veere man ikke gnsker at udskyde

behandlingen, men blot vil sende manglerbrevet til borger med det samme.

Veelg "Send brev” nederst i billedet.

=+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Herefter kommer man til trinnet "Skal der sendes et brev?”, hvor fglgende skal udfyldes (se

nedenstaende billede).

1. Veelg sagen, som brevet skal afsendes fra. Den sag, man er i gang med at behandle, er

valgt som default, og ellers kan den findes via drop-down menuen.

2. Velg det brev der skal sendes. Her er valgt "Manglerbrev — Generelt”, hvorefter der er valgt
7Ja” til flettespargsmalet "Overslag mangler?”. Har man lavet sit eget manglerbrev, kan

man ogsa veelge det.
3. Genflet brevet med dine valg
4. Veelg "Rediger brev” og udfyld brevets flettefelter
5. Veelg "Valider brev”, sa eendringerne i brevet gemmes

6. Klik pa "Fortseet”, hvorefter brevet afsendes, og opgaven gar i ventetrin i 14 dage



— Manglerbrev - Generelt - Klar til afsendelse

o Bemaerk at hvis du aendrer i brevet, samt indsaetter figurer, tabeller og lignende, skal de overholde gzeldende regler i webtilgaengelighedslovgivningen.

1 sag valgt -
valgsag' @ | 1. Sag Status Udb. modtager / Primaerpart  Handling
Udvidet helbredstillaeg til briller (UHB-TDKW6F) Aktiv Anton Bech Dalsgard Fjern
Manglerbrev - Generelt - 4. 3.
@ Brevfletning gennemfart Rediger brev I
Ansggning mangler? Oia
® Negj
5
Overslag mangler? ®a )
Brev' @ | 2. Valider brev
O Nej
Oplysninger om formue mangler? Oa
® Negj
Andet? O Tilfgj bilag
® Nej
@ Borger, vaerge, kontaktperson eller sekundaerpart
Modt 4
agertype O Alternativ modtager
Modtager* @ Anton Bech Dalsgard Fjern
Svarfrist © 22-04-2025
Fysisk post @ (7] Gennemtving som fysisk post

© Tilfgj ekstra brev

+ Journalnotat 6.

Tilbage Afbryd

4.2.2 Overslag skal sendes til tandlzegekonsulent

Hvis et overslag vedr. tandprotese skal sendes til tandlaegekonsulenten for vurdering, er der

mulighed for at sende borger et brev herom.

Veelg "Send brev” nederst i billedet.

=+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Herefter kommer man til trinnet "Skal der sendes et brev?”, hvor fglgende skal udfyldes (se

nedenstaende billede).



1. Veelg sagen, som brevet skal afsendes fra. Den sag, man er i gang med at behandle, er

valgt som default, og ellers kan den findes via drop-down menuen.

2. Veelg det brev der skal sendes. Her er valgt "Orientering”, hvorefter der er valgt "Ja” til
flettespargsmalet "Orientering til borger — ans@gning er sendt til tandleegekonsulent?”. Har

man lavet sit eget brev vedr. dette, kan man ogsa vaelge det.
3. Genflet brevet med dine valg
4. Veelg "Rediger brev” og udfyld brevets flettefelter
5. Veelg "Valider brev”, sa eendringerne i brevet gemmes

6. Klik pa "Fortsaet”, hvorefter brevet afsendes

— Orientering - Klar til afsendelse

o Bemeerk at hvis du andrer i brevet, samt indsaetter figurer, tabeller og lignende, skal de overholde gaeldende regler i webtilgeengelighedslovgivningen.

1 sag valgt ¥

Sag Status Udb. modtager / Primaerpart  Handling
Veelg sag™ @& L 3 z =
Udvidet helbredstillaeg til tandproteser

Aktiv Xatln Bulow Fjern
(UHT-XL8M8H)
Orientering - X g
© Brevfletning gennemfart
Orientering til borger - ansggning er sendt til tandlaegekonsulent? (Valg kun ét ja) @ a &
O Nej
Brev: @ | 2. Valider brev
Orientering til tilbudsgiver? (Brevmodtager skal aendres manuelt) (Vaelg kun ét ja) Oia
O] Nej
Andet? Ol Tilfgj bilag
O] Nej
@ Borger, vaerge, kontaktperson eller sekundeerpart
Modtagertype*
Sl O Alternativ modtager
Modtager* @ Xatan Bilow Fjern
Fysisk post @ [J) Gennemtving som fysisk post

© Tilfgj ekstra brev

6.

Tilbage Afbryd |

+ Journalnotat

Herefter vil man blive ledt tilbage pa trinnet "Treef afgarelse i sag”, hvorfra man kan udskyde

behandlingen af opgaven til en gnsket dato. Se mere herom i afsnit 4.2.1.



5 Personligt tilleeg

5.1 Den automatiske ansggningsproces for personligt tillaeg

Ansggningsprocessen vedr. personligt tillaeg kan initieres pa to mader i KP. Den ene er via jeres
selvbetjeningsl@gsning og den anden er hvis sagsbehandler opretter en opgave. KP kan seettes op
til helt eller delvist at traeffe afgarelse automatisk om afslag pa personligt tilleeg. KP kan ikke traeffe
automatisk afgarelse om bevilling af personligt tilleeg. | hvor hgj grad en ansggning skal kunne
kare igennem automatisk, er op til den enkelte kommune. Nar | tager stilling til jeres opsaetning,

skal | veere opmeerksom pa at opsaetningen er for bade digitale borgere og ikke digitale borgere.

>

¥ 3
Ansager
I| -
’,) _| Afbryd
- A "] ventetrin
Opret bevilling og "Ja" til "Auto” ) - -
ved angiv sagsoplysninger. lkke ’"y Stop automatik: Ga til
berettiget "Angiv sagsoplysninger”
og vaelg "Nej” til Automatik
v
o 0 s | [
A
UDK
KP kigger .
regelark igennem:
* Pensionstype berettiger ikke
= Bilag mangler
» Altok?

Figuren viser den automatiske ans@gningsproces, nar det er sagsbehandler, som har initieret opgaven. De lilla pile indikerer,
hvor KP kan foretage automatisk sagsbehandling. Sorte og stiplede pile indikerer manuel sagsbehandling.

Indstillinger for automatisk sagsbehandling -

o s M X M XM

Tillad Aktuel Afvent Ma

Ma
automatisk formue Automatisk yderligere agterskrivelse manglerbrev bevillingsbrev revurderingsbrev
behandling Sagstype speaend manglerbrev oplysninger sendes sendes sendes sendes automatisk
v Nagle Handlinger aktiveret automatisk automatisk automatisk
personligt_tillaeg Nej Vis Personligt 0 Ja 0 la Nej Nej Nej
Owerskriv tilleg

Figuren er en sammenkobling mellem processen og opsaetningen i systemadministrationen.



Bemeerk, at selvom der er mulighed for at veelge, at manglerbrev og bevillingsbrev ma sendes
automatisk, vil dette aldrig forekomme ved personligt tillaeg, da disse processer kraever, at der

foretages en vurdering af sagsbehandler.

Du skal veere opmarksom pa, at kun hvis | har indgaet en aftale med jeres
selvbetjeningsleverandgr, om at ansggningerne sendes direkte til KP, vil ansggningsprocessen
(Opret bevilling) automatisk blive sat i gang. Hvis | gnsker at modtage ansggningerne direkte i KP,

skal | kontakte jeres selvbetjeningsleverandgr.

| de efterfelgende afsnit skal | tage stilling til, hvilken opsaetning | ansker i jeres kommune.

5.1.1 Modtag ansggning om personligt tillaeg

| KP er ’Automatisk sagsbehandling’ som default sat til 'Nej’, og | skal derfor ind og aendre det, hvis

ansggninger om personligt tilleeg skal behandles automatisk.

Nar | siger ’Ja’ til ’Automatisk sagsbehandling’, vil det vaere muligt for en sagsbehandler, nar de

starter processen 'Opret bevilling’, at saette ansggningen ind i et automatisk flow.

[ J
il -
Anseger
; ,; 4

v
") Frist Aft; _
- LN

o

Opret bevilling og "Ja” til "Auto”

ved angiv sagsoplysninger. lkke > Stop automatik: Ga ti
berettiget ' P "Angi oplysninger

L |

og vaelg "Nej” til Automatik
A
Nt @n
KP kigger > ﬁ {

e berettiger ikke
er

Det automatiske flow for personligt tillaeg kan kun benyttes i de tilfaelde hvor borger har en
pensionstype, som ikke berettiger til personligt tillaeg, eller hvis der mangler oplysninger pa sagen.
Har man alle oplysninger til behandling af sagen, skal man altsé veelge "Nej” til automatisk
sagsbehandling. Nar "Opret bevilling”-processen startes fra handlingsdrop-down, vil man derfor

altid fa nedenstaende undringsarsag, som skal behandles fgr opgaven, kan fortseette.



Undringsarsag Handlinger

Du har valgt ja til automatisk sagsbehandling. Hvis du ikke mangler oplysninger fra borger, og borger er folkepensionist eller gl. . [J Behandlet

fertidspensionist, skal du vaelge nej til automatisk sagsbehandling.

Det er altid muligt for sagsbehandler at afbryde det automatiske flow, ved at skifte status pa

ventetrinnet til "Stop automatisk behandling”.

— Ventetrin

Opfyldt Beskrivelse Status Frist

A Afventer yderligere oplysninger Afvent tid - 11-03-2025

Afbryd ventetrin

+ Journalnotat

Stop automatisk

behandling

Vil du stoppe automatisk behandling af opgaven? X

* Manuel behandling

Opgaven fortsaetter fremover manuelt, og der vil ikke blive afsendt
automatiske agterskrivelser, manglerbreve eller bevillingsskrivelser.

e Bevilling af sag
Der skal manuelt tages stilling til borgers berettigelse sdfremt der veelges
at stoppe den automatiske behandling af sagen.

® Annuller (fortsaet automatisk behandling) | B Fortsaet og accepter manuel behandling

Veelges "Fortsaet og accepter manuel behandling”, vil sagsbehandler blive sendt tilbage til trinnet

"Angiv sagsoplysninger”, hvorfra den manuelle behandling kan fortseette.

Det er altid muligt for sagsbehandler at saette ansggningen tilbage i det automatiske flow fra trinnet
”"Angiv sagsoplysninger”. | sa fald vil flowet genstarte pa trinnet efter det trin, som opgaven var i, da
den automatiske sagsbehandling blev afbrudt. Det er for at sikre, at der ikke bliver sendt forkerte

breve til borger.



Sadan siger du ’'Ja’ til automatisk sagsbehandling

Trin | Handling Navigation
1. Klik pa fanen [Systemadministration]
& SYSTEMADMINISTRATION
2. Klik pa fanen [Systemparameter — Systemparameter - S@gning
sggning] og veelg ’'Indstillinger for Vaelg systemparametaer *

automatisk sagsbehandling’ Indstillinger for automatisk sagsbehandling

3. Klik [Vis systemparametre]

Vis systemparametre

4. Klik pé [Overskriv] Indstillinger for automatisk sagsbehandling ~
Tillad
automatisk
behandling Sagstype
v Magle Handlinger
personligt_tillaeg Nej Personligt
Ovwerskriv till=g

5. | Seet flueben’ ved 'Tillad automatisk Opret / rediger systemparameter

behandling’ Nggle %

personligt_tillaeg

Tillad automatisk behandling

Du skal fortsat have ’Indstillinger for
automatisk sagsbehandling’ aben.

Ga videre til naeste afsnit

51.2 Skal agterskrivelsen sendes automatisk

| skal nu tage stilling til, om agterskrivelsen i den automatisk ansa@gningsproces for personligt tillaeg
ma sendes automatisk, eller om en sagsbehandler skal kigge borgerens sag igennem inden den

sendes. KP er default sat op til at agterskrivelsen ma sendes automatisk.



> -1

Ansager
DA <
4 —_— I — A
® Frist | Ay
iudleber ventetrin
dh . v
Opret bevilling og "Ja” til "Auto” ® 3 : :
ved angiv sagsoplysninger. Ikke > M Stop automatik: Ga til
berettiget » "Angiv sagsoplysninger”
og veelg "Nej” til Automatik
v

>

UDK
KP kigger 4 [ E

regelark igennem:
Pensionstype berettiger ikke
Bilag mangler
Alt ok?

S
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Der er 1 brev i den automatiske del af ansggningsprocessen for personligt tillaeg.
= Agterskrivelse

Agterskrivelse kan sendes automatisk til borgere, hvor pensionstypen ikke berettiger, hvis der er
sagt ja til automatisk sagsbehandling pa den enkelte opgave, eller ansagningen er modtaget fra

jeres selvbetjeningslasning.

| skal veere opmaerksom pa, at svarfristen ogsa er det antal dage, som opgaven venter inden den
fortsaetter i proces. Det betyder, at hvis der er sendt en agterskrivelse, vil opgaven vente pa nye
oplysninger i 14 dage, inden KP automatisk gemmer oplysningerne, treeffer afgarelse og lukker

sagen.

Sadan opseetter du om agterskrivelsen ma sendes automatisk

Trin | Handling Navigation

9. | felterne: M3 agterskrivelse sendes automatisk

- Ma agterskrivelse sendes Ma manglerbrev sendes automatisk

automatisk’, - .
. Ma bevillingsbrev sendes automatisk
- 'Ma manglerbrev sendes

automatisk’ Selvom der seettes flueben ved manglerbrev

og bevillingsbrev, vil disse aldrig blive sendt




- ’Ma bevillingsbrev sendes automatisk, da de ikke er en del af den
automatisk’ automatiske proces for personligt tilleeg.
skal du fjerne fluebenet, hvis KP
midlertidigt skal stoppe den automatisk
proces og afvente at en sagsbehandler

sender brevet til borger.

Bemaerk at nar sagsbehandler klikker pa
fortsaet i opgaven og dermed sender
brevet, vil opgaven fortsaette i den

automatiske proces.

Du har nu veeret alle trin igennem i forhold
til opseetning af automatisk Gem
sagsbehandling og skal afslutte med

"Gem”.

51.3 Automatisk manglerbrev aktiveret
Selvom manglerbrevet for personligt tillaeg ikke kan sendes automatisk, er der mulighed for at

veelge hvorvidt KP selv skal danne manglerbrevet eller ej.

Det betyder, at hvis der seettes flueben ved "Automatisk manglerbrev aktiveret”, s& vil KP selv

kunne danne og foresla, at der skal sendes et manglerbrev.

Fraveelges dette, vil opgaven blot falde ud til manuel behandling, hvorfra sagsbehandler selv skal

tage stilling til hvilket brev der skal sendes.

51.4 Supplerende hjalp - skal revurderingsbrevet sendes automatisk

Der er for personligt tillzeg yderligere mulighed for at saette flueben ved, at revurderingsbrev ma

sendes automatisk.

|| Ma revurderingsbrev sendes automatisk

Dette vil kun gare sig geeldende for sagstypen "Supplerende hjeelp — personligt tillzeg”, og er derfor

ikke en del af den automatiske proces for personligt tillaeg, som tidligere er illustreret. Specifikt for



supplerende hjeelp, er der mulighed for at angive en revurderingsdato ved bevilling, og det er

denne dato der styrer, hvornar revurderingsbrevet skal sendes.

| skal nu tage stilling til, om revurderingsbrevet i den automatiske proces for supplerende hjeelp -
personligt tillaeg ma sendes automatisk, eller om en sagsbehandler skal kigge borgerens sag
igennem inden det sendes. KP er default sat op til, at revurderingsbrevet ikke ma sendes

automatisk.

| skal vaere opmaerksom pa, at svarfristen pa revurderingsbrevet ogsa er det antal dage, som
opgaven venter, inden den fortsaetter i proces. Det betyder, at hvis der er sendt et
revurderingsbrev, vil opgaven vente pa oplysninger i 30 dage, inden opgaven igen fremgar i

opgavepakken, hvorfra den kan behandles af sagsbehandler.

5.2 Den manuelle del af ansggningsprocessen for personligt tillaeg

Nar den automatiske del af ansggningsprocessen for personligt tilleeg er feerdig, vil opgaven falde
ud til manuel behandling hos en sagsbehandler i opgavepakken. Den manuelle del af processen er

markeret med r@d ring pa nedenstaende.

L d

F 3
Anseger
v -
") Afbryd
. A ventetrin
Opret bevilling og "Ja" til "Auto” 3) - -
ved angiv sagsoplysninger. lkke M Stop automatik: Ga til
berettiget "Angiv sagsoplysninger”
og vaelg "Nej” til Automatik
v
a o borger.dk
UDK

KP kigger
regelark igennem:

»  Pensionstype berettiger ikke
= Bilag mangler
»  Altok?

Den automatiske del af processen, som er illustreret med lilla pile pa ovenstaende, kigger
udelukkende pa objektive kriterier. Det betyder, at hvis pensionstypen berettiger, og borgeren pa
baggrund heraf opfylder betingelserne for personligt tillaeg, sa vil KP give opgaven videre til en



sagsbehandler, som herfra skal tage stilling til opgaven. For sagsbehandler vil opgaven derfor se

ud som fglgende, nar den falder ud til manuel behandling:

+ Opgaveforlgb
=+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Treef afgerelse i sag

Regel Resultat Sagsbehandleroverstyring

+ Krav til bevilling af personligt tilleeg er opfyldt pd bevilling startdato 01-10-2025

Bevilget Bevilget v
+ Krav til bevilling af personligt tilla=g er opfyldt pa bevilling slutdato 31-12-9999
Sygesikringsgruppe
Sygeforsikring "danmark™ Nej - ikke forsikret v X Gyldig fra* @ 26-01-2022 S

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Trinnet "Treef afggrelse i sag”, som vist herover, vil veere udgangspunktet i hvert af de fglgende

scenarier.

5.21 Bilag mangler

Hvis der mangler oplysninger eller bilag/dokumentation for at kunne faerdigbehandle sagen, er der

felgende muligheder for at fortsaette sagsbehandlingen.
Udskyd behandling

Hvis ansggningen er helt ny, og det er aftalt med borger, at bilag/dokumentation eftersendes til
kommunen, kan man veelge at udskyde sagen i nogle dage. Dette vil give borgeren tid til rent

faktisk at indsende det aftalte.

Veelg "Udskyd behandling” nederst i billedet.

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling Afbryd




Man far herefter mulighed for at veelge en frist (dato) for, hvornar behandlingen skal udskydes til.

Her skal man veelge den dato, hvor man gnsker at opgaven igen skal dukke op til behandling i
opgavepakken. Klik herefter pa "Udskyd”.

Udskyd behandling

Frist

||‘14-04—2025

April 2025
To Fr

Opgaven vil herefter forsvinde fra opgavepakken frem til den valgte dato, men vil fortsat veere at
finde pa borgeroverblikket under ubehandlede opgaver.

Ubehandlede opgaver
~ Opgave ~ Forfaldsdato ~ Trin ~ Prioritet ~ Sag
Opret bevilling 14-04-2025 Bestem berettigelse Mellem Udvidet helbredstillag til briller

Viser raskke 1til 1 af 1

Veer opmaerksom pa, at borgeren ved denne fremgangsmade ikke far besked om, at der mangler
noget til ansagningen, eller at der er sat en frist. Dette er udelukkende en intern arbejdsgang, hvis

man gnsker at give borger et par dage til at indsende de manglende oplysninger, inden man
sender manglerbrev.



Send brev

Hvis sagen har veeret udskudt i et par dage, og der fortsat ikke er modtaget de manglende
oplysninger, kan man vaelge at sende borger et manglerbrev. Det kan ogsa veere man ikke gnsker

at udskyde behandlingen, men blot vil sende manglerbrevet til borger med det samme.

Veelg "Send brev” nederst i billedet.

~+ Journalnotat

Udskyd behandling Afbryd

Herefter kommer man til trinnet "Skal der sendes et brev?”, hvor fglgende skal udfyldes (se

nedenstaende billede).
1. Veelg sagen, som brevet skal afsendes fra via drop-down menuen.

2. Veelg det brev der skal sendes. Her er valgt "Manglerbrev — Personligt tillzeg”. Har man

lavet sit eget manglerbrev, kan man ogsa veelge det.
3. Genflet brevet med dine valg af flettespgrgsmal
4. Veelg "Rediger brev” og udfyld brevets flettefelter
5. Veelg "Valider brev”, sa aendringerne i brevet gemmes

6. Klik pa "Fortseet”, hvorefter brevet afsendes, og opgaven gar i ventetrin i det antal dage,

som svarfristen pa det valgte brev er angivet til



— Manglerbrev - Personligt tillaeg - Tilretning pakraevet

1 sag valgt

Veelg sag* © 4 Sag Udb. modtager / Primaerpart Handling

Personligt tillzeg (PT-QZH59K) i Xat(n Bllow Fjern

Manglerbrev - Personligt tilleg

© Brevet har flettefelter, der skal udfyldes

Ansggning mangler?

4. 3

Overslag mangler?
Rediger brev § Genflet

Dokumentation for udgifter mangler?

Dokumentation for formue mangler?

Dokumentation for udenlandske indkomster, pensioner og renteindtaegter mangler?

Oplysninger om faste udgifter mangler?

Oplysninger om indtaegter mangler?
5

Opfysninger om formue mangler? Valider brev | Tilfgj bilag

Mangler oplysninger efter brev om revurdering er sendt? (Veelg kun ét ja)

® Borger, vaerge, kontaktperson eller sekundaerpart

Modtagertype*
— O Altemativ modtager

Modtager* © Xatdn Bllow
Svarfrist @ 18-09-2025

Fysisk post @ [J Gennemtving som fysisk post

© Tilfigj ekstra brev

6.

Tilbage Afbryd

5.2.2Radighedsberegning

Hvis al dokumentation til behandling af sagen er modtaget, veelger man fortsaet pa trinnet "Bestem

berettigelse”, hvorefter man kommer til trinnet "Borgerindberettede Informationer”.

Det er vigtigt, at man pa trinnet "Bestem berettigelse” lader resultat og sagsbehandleroverstyring
sta som "Bevilget” — ogsa selvom resultatet maske ikke bliver en bevilling i sidste ende. Hvis dette
andres til "Afslag”, vil man ikke fa mulighed for at lave en radighedsberegning, men blive ledt

direkte til afslagsbrevet.



Man vil efter radighedsberegningen igen fa muligheden for at a&endre sagens resultat til et afslag,
hvis det er dét resultat man nar frem til, efter radighedsberegningen.

+ Opgaveforleb

+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Borgerindberettede Informationer

Informationer

Forma* F

Radighedsberegning og formue

Fortszet til rédighedsberegning?™ @ Ja fortsaet til rédighedsberegning og formueindberetning

) Nej, ga direkte il Vurdér berettigelse

Send brev Udskyd behandling Afbryd

Pa trinnet "Borgerindberettede informationer” udfyldes formalet med ans@gningen — det som
borger s@ger om personligt tillaeg til. Feltet med formalet udfyldes automatisk, hvis ansggningen

modtages direkte fra selvbetjeningslgsningen. | det tilfaelde vil det her vaere muligt at redigere den
tekst, som borgeren har skrevet som formal.

Herudover skal det vaelges, om man vil fortsaette til radighedsberegning, eller om man i stedet vil

ga direkte til trinnet "Vurdér berettigelse”. Hvis radighedsberegningen springes over, vil den ikke
kunne indga i afgerelsesbrevet.



+ Opgaveforleb

+ Dokumenter (0) Treek og slip en fil her eller klik for at veelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Foretag radighedsberegning

Vizlg ridighedsberegning ©

Vaelg \a=lg -
Indtzgtsposter
— Borger
Indt=gt € Oplyst belgb € Frekvens © Godkendt belab & Handling ©
Lan 0,00 Manediig A 0,00
Folkepension/Fertidspension 0,00 Miénedlig - % 0.00
ATP 0,00 Minediig - 0,00
Anden pension 0,00 Ménedlig v % 0,00
Boligydelse 0,00 Ménedlig - 0,00
Renteindtaegt 0,00 Ménedlig - % 0,00
+ Agtefelle
Udgiftsposter
— Borger
Udgift © Oplyst belgb © Frekvens Godkendt beleb @ Handling ©
Husleje (uden vame) 0,00 Ménedlig v % 0,00
Terminsudgifter 0,00 Manedlig - % 0,00
Vandafgift 0,00 Ménedlig - % 000
El 0,00 Minedlig v % 000
Varme 0,00 Manedlig - % 000
Indboforsikring 0,00 Ménedlig - % 0,00
Sygeforsikring "danmark” 0,00 Ménedlig - % 0,00
Telefanabonnement 0,00 Manediig - 0,00
Tilfgj anden udgiftspost
+ Lgtefalle

Send brev Udskyd behandling

| radighedsberegningen skelnes der mellem oplyste belgb og godkendte belgb. Dette kan
benyttes, hvis borger f.eks. oplyser en udgift pa et belgb, som er hgjere end det belgb man i
kommunen har som standardbelgb for denne udgift. Belgbet som angives i feltet "Godkendt belgb”

vil veere det, der tages med i den endelige radighedsberegning.



+ Opgaveforleb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemfarte trin

— Formueoplysninger

0 De angivne formueoplysninger i dette trin gemmes ikke, men kan indga i breve.

— Borger

Formue Oplyst belgb Godkendt belgb

Indestiende | pengeinstitutter mv. 0,00

Obligationer (angiv kursveerdi) 0,00

Pantebreve i depot (angiv kursvaerdi) 0,00

Aktier (deponerede og barsnoterede) og investeringsbeviser (angiv
kursvaardi)

0,00

Kontantbeholdning inkl. bankboks 0,00

Sommerhus (angiv frivaerdi) 0,00
Uhzzvet kapitalpension 0,00
Andre veerdipapirer 0,00
Nedsparingsl&n eller nedsparingskassekredit med sikkerned | fast giendom O Ja O
® Nej ® Nej

+ Egtefzlle

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Send brev Udskyd behandling

Pa trinnet "Formueoplysninger” skelnes der pa samme made som i radighedsberegningen mellem
oplyste belgb og godkendte belgb. Dette kan benyttes, hvis borger f.eks. oplyser et belgb, som er
anderledes end det der kan udledes af den indsendte dokumentation. Belgbet som angives i feltet

"Godkendt belgb” vil veere det, der tages med i den endelige radighedsberegning.

5.2.3 Afslag

Efter radighedsberegningen fotsaetter opgaven til trinnet "Vurdér berettigelse”. Som udgangspunkt
vil resultatet fortsat vaere "Bevilget”, men her har man igen mulighed for at foretage en

sagsbehandleroverstyring, og aendre resultatet til afslag.




+ Opgaveforleb

+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemfarte trin

— Vurdér berettigelse
A Arsag for afgerelse er pakraevet

Regel

Resultat Sagsbehandleroverstyring
+ Krav til bevilling af personiigt tillaeg er opfyldt pd bevilling startdato 01-10-2025
Bevilget Afslag -
= Krav til bevilling af personligt tillaeg er opfyld: p2 bevilling slutdato 31-12-0998
Arsag for afgorelse
Arsag for afgarelse” lg drsag -
Send brev Udskyd behandling

Veelger man at lave sagsbehandleroverstyring og aendre resultatet til "Afslag”, er det pakreevet, at
der veelges en arsag for afggrelsen i drop-down menuen. Den arsag, som vaelges, danner
grundlag for den tekst, der flettes ind i afslagsbrevet.

Arsagerne kan styres via systemparametren "Arsag for afggrelse”

Systemparameter - Sggning

Veelg systemparameter *
Arsag for afggrelse v

Veelg gyldighedstidspunkt *

p6-09-2025 &

Vis systemparametre

Der findes som udgangspunkt 3 afslagsarsager, som er centralt oprettet. Man har mulighed for at

tilpasse dem, ved at veelge "Overskriv”, eller man kan oprette egne afslagsarsager.




~ Negle

for_hoj_formue

Titel

For hgj formue

for_hoj_raadighedsbelob_og_formue Radighedsbelgb

for_hojt_radighedsbelob

og formue for hg)

For hgjt
radighedsbelgb

Handlinger

Vi

s

Owerskriv

Vis
Owverskriv

Vis

5

Owverskriv

Arsags tekst til breve

Du er ikke berettiget til personligt tillaeg, da vi har vurderet, at du ikke er szerlig skonomisk
vanskeligt stillet. Vi vurderer, at den formue, du har oplyst, er hgj nok til, at du selv kan afholde
udgiften. Nar vi beregner din/jeres formue, er der taget hgjde for netop udbetalte sociale ydelser.

Du er ikke berettiget til personligt tillaeg. da vi har vurderet, at du ikke er saerlig skonomisk
vanskeligt stillet. Vi vurderer, at dit ridighedsbelgb og den formue, du har oplyst, er hgj nok til, at
du selv kan afholde udgiften. Nar vi beregner din/jeras samlede gkonomi, tager vi udgangspunkt i
dine/fjeres indtaegter, udgifter og formue. Det er kun udgifter, som vi vurderer er rimelige og
ngdvendige, som er medtaget i beregningen. Nar vi beregner dinfjeres formue, er der taget hejde
for netop udbetalte sociale ydelser.

Du er ikke berettiget til personligt tillaeg, da vi har vurderet, at du ikke er saerlig gkonomisk
vanskeligt stillet. Vi vurderer, at dit ridighedsbelgb er hgjt nok til, at du selv kan afholde udgiften,
Nar vi beregner dit/jeres radighedsbelgb, tager vi udgangspunkt i dinefjeres indtagter
sammenholdt med dine/fjeres udgifter. Det er kun udgifter, som vi vurderer er rimelige og
ngdvendige, som er medtaget i beregningen.

Nar resultatet er zendret og der er valgt en arsag, vaelges "Fortseet”.

Veelg sag®

Modtagertype*

Modtager*

Fysisk post

+ Journalnotat

— Afslag - Personligt tilleg - Tilretning pakraevet

1 sag valgt

Sag

Personligt tillaeg (PT-QZH59K)

Afslag - Personligt tilleg

O Brevet har flettefelter, der skal udfyldes

@ Borger, veerge, kontaktperson eller sekundaerpart

O Altemativ modtager

Xatdn Bllow

Gennemtving som fysisk post

d behandling

0 Bemaerk at hvis du eendrer i brevet, samt indsaetter figurer, tabeller og lignende, skal de overholde geeldende regler i webtilgeengelighedslovgivningen.

Status Udb. modtager / Primeerpart Handling

Ativ ¥atlin Bllow Flem

- Rediger brev

Sagstyper

Personligt
tillaeg

Personligt
tilla=g

Personligt
tillg

Genflet

Valider brev  Tilfgj bilag

Fjern

© Tilfg] ekstra brev

Herefter er KP klar til at sende et afslagsbrev, som indeholder den afslagsarsag, der er valgt pa det

foregaende trin.

Husk at redigere brevet, sa alle flettefelter udfyldes, og valider herefter brevet. Brevet sendes, og

sagen afsluttes nar der vaelges "Godkend”.

5.2.4 Bevilling

Efter radighedsberegningen fotseetter opgaven til trinnet "Vurdér berettigelse”

vil resultatet fortsat veere "Bevilget”, og man enig, vaelger man blot "Fortsaet”.

. Som udgangspunkt




+ Opgaveforleb

+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at valge en fil
+ Gennemfarte trin

— Vurdeér berettigelse

Regel Resultat Sagsbehandleroverstyring

= Krav til bevilling af persanigt tillseg &1 opfylds p bevilling startdato 01-10-2025

Bevilget Bevilget
+ Krav til bevilling af persendigt tillaeg =r opfyldt pd bevilling slutdato 31-12-0000

Send brev Udskyd behandling

Herefter far man mulighed for at tilfgje en ydelse til bevillingen.

+ Opgaveforlgb
+ Dokumenter (0) Traek og slip en fil her eller klik for at vaelge en fil
+ Gennemfarte trin

— Tilfgj ydelse til bevilling

Tilfgj ydelse?* ® Tilf] ydelse
O il iicke ydelse
‘Ydelse
delsestype” @ veslg)
Individuel tekst € hej
Udbetalingstype* @ ® Udbetales til borger

O Udbetales til afternativ modtager
O Afverter faktura

O Faktura behandlet
Planlagte udbetalinger
Frekvens* £ ® Engangsbelgb
O Ménedligt belgb
Belgb* ©
Startdato” € 01-10-2025
Slutdato @ 01-10-2025

MNasste mulige udbetaling

Frist for indberetning til naeste
manedskgrsel:

+ Journalnotat

Send brev Udskyd behandling

000

Herefter er KP klar til at sende et bevillingsbrev. Bevillingsbrevet indeholder flettespargsmal, som
skal besvares, og som har betydning for brevets indhold.

Veelg "Genflet”, nar flettespargsmalene er besvaret, sa brevet flettes korrekt.

Husk at redigere brevet, sa alle flettefelter udfyldes, og valider herefter brevet. Brevet sendes, og
sagen afsluttes nar der veelges "Godkend”.




— Skal der sendes et brev?

Veelg sag* @

Brev* @

Modtagertype®

Modtager: &

Fysisk post @

+ Journalnotat

1 sag valgt

Sag
Perzonligt tillzeg (PT-QFH53K)

Bevilling - Persontigt tilleeg

@ Brevfletning gennemfart

Bewilling pé ansggte belgb? (Visig kun &t ja)

Bevilling lgbende udbetaling? (Vaelg kun &t ja)

Delvis bevilling? (Veelg kun &t ja)

Andet?

@ Borger, veerge, kontakiperson eller sekundaerpart
O Altemativ modtager

Xatlin Bllow

[ Gennemtving som fysisk post

Send brev Udskyd behandling

Status
Altiv

Udb. modtager / Primazrpart

Xatlin Bllow

O
O Nej
Ola
O Nej
O
O Nej
Qi
® Nej

Handling

Fjern

Rediger brev  Genflet

Valider brev  Tilfgj bilag

Fiern




