Implementeringsplan - KP

Version 2-20.01.2024 (Lille rettelse i koden til afsnit "Afslagsarsager”)
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Indledning og formal

Denne implementeringsplan er udarbejdet som et forslag til kommunernes ibrugtagning af
diverse funktioner i KP.

Da hovedparten af KP ikke er obligatorisk at benytte, er der stor forskel pa i hvor vid
udstraeekning KP anvendes i landets kommuner, og det vil derfor ligeledes veere forskelligt
kommunerne imellem, hvorvidt man gnsker at anvende enkelte eller flere funktionaliteter i KP.

Formalet med implementeringsplanen er at give kommunerne et forslag til, hvordan KP kan
implementeres, ved lgbende at tage enkelte funktionaliteter i brug. Der er taget udgangspunkt
i, at det kun er de obligatoriske dele af KP, som benyttes i kommunerne pa nuveerende
tidspunkt, sa alle har en mulighed for at benytte sig af forslaget til implementeringsplanen.
Har man i de enkelte kommuner taget yderligere funktionaliteter i brug, og fagler at disse er
implementeret tilfredsstillende, kan man blot springe disse punkter over.

Reekkefglgen for implementeringen er altsa ikke afgarende, og den enkelte kommune kan selv
tage stilling til, om deres implementering skal forega i en anden reekkefalge.

Inden implementering’

Forvaltningshandbogen?

Forud for en implementering af KP er det en fordel at sla op i forvaltningshandbogen. Siden
idriftseettelsen af KP kan der veere sket eendringer og haendelser i kommunen, som giver
anledning til &endringer i opsaetningen af KP og FK @KO. Forvaltningshandbogen giver et
overblik over nogle af de mest gaengse sendringer og heendelser og en trinvis vejledning til,
hvordan eendringerne implementeres.

KP - Forvaltningshandbog

Outlook indbakke til KP3

Mange kommuner postfordeler og journaliserer i et EDH-system. Der er ikke mulighed for at
journalisere direkte fra et EDH-system til KP, og journaliseringen skal derfor forega ved at
gemme dokumenter fra EDH-systemet pa computeren, for derefter at journalisere dem i KP.
@nsker man at udvide sin brug af KP og dermed ogsa journalisere mere i KP, kan det derfor
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https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2023/06/KP-Forvaltningshaandbog.pdf

veaere en fordel at fa alt, som skal behandles i KP, samlet i en indbakke i Outlook fremfor et
EDH-system, da det er lettere at journalisere i KP via drag and drop direkte fra Outlook.

Indbakken i Outlook kan opseettes efter behov, sa posten kan fordeles pa den gnskede made.
Der kan f.eks. oprettes kategorier og undermapper til den feelles indbakke.

En indbakke i Outlook bgr ikke benyttes som arkiv, men derimod stedet hvor indkommen post
vedrgrende KP (ansggninger, erkleeringer o.a.) fordeles til, hvorefter det kan journaliseres i KP.

Scan direkte til feelles indbakke?

Hvis man i kommunen modtager meget fysisk post, herunder ansggninger fra ikke digitale
borgere og manuelle regninger, kan det veere en fordel at kunne scanne disse direkte til den
feelles indbakke i Outlook.

Det kan derfor med fordel undersgges, om det er mulighed for at oprette en fast og direkte
genvej pa jeres printer eller scanner, sa alle medarbejdere har mulighed for at scanne direkte
til den feelles indbakke i Outlook.

Forslag til implementering

Systemadministratorens rolle®

Netcompany foretager opseetning af nogle systemparametre, og kommunerne kan eller skal
foretage opsaetning af nogle andre systemparametre. For at tilpasse KP til den enkelte
kommune, har systemadministratoren mulighed for at overskrive en raekke opsaetninger
foretaget af centraladministrationen.

Systemadministratoren har derfor en overordnet og gennemgaende vigtig rolle i forhold til
implementeringen af KP, seerligt nar det kommer til systemparametrene vedrgrende
opgavepakker og brevskabeloner.

Relevante vejledninger til systemadministrator

(Video) Systemadministration - et generelt overblik

Brugervejledning til systemadministrator

43. lage
54. lage
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https://vimeo.com/598887312/163f5582c1?share=copy
https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2021/11/Brugervejledning-Systemadministrator-v.-3.0.pdf

Opgavepakker

Inden man tager en ny funktionalitet i brug, vil det veere relevant lgbende at afklare, hvorvidt
den enkelte funktionalitet kreever opsaetning af en opgavepakke og eventuelt
opgavekategorier.

e Skal der oprettes en eller flere opgavepakker?
e Erderbehov for opgavekategorier?

o Opgavekategorier er et let redskab til at saette ”gule lapper” pa opgaver. En gul
lap kan veere en sagsbehandlers navn, "haster” eller noget 3., som giver mening
ift. jeres organisering

e Erderbehov for opgavesplit?

o Med opgavesplit kan én opgave blive splitteti 2, som kan lande i 2 forskellige
opgavepakker. Det giver fx mening, hvis medarbejdere fra 2 forskellige
afdelinger, skal foretage sig noget ifm. en opgave.

Relevant materiale til opsaetning af opgavepakker

Forvaltningshdndbogen

e Afsnit 3.6 Opgavepakker

Brugervejledning til systemadministratorer

e Afsnit 6.3 Opgavepakke
o Afsnit 6.20 Opgavekategorier

Navigationsseddel - Opret opgavepakke

Opgavepakkeskabeloner

Webinar om opgavepakker

(Video) Demonstration af opgavekategorier

Opsaetning af opgavesplit

Opfalgningsopgaver

Hvis en funktionalitet kreever en opgavepakke, vil det veere relevant at se neermere pa
opfalgningsopgaverne, som relaterer sig hertil.

e Erdernogle opfalgningsopgaver, som man ikke gnsker?
o Opfelgningsopgaver fungerer alene som ”advis” og altsa orientering om, at |
muligvis skal foretage jer noget fx i KP. Opfalgningsopgaver saetter altsa ikke selv
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https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2023/06/KP-Forvaltningshaandbog.pdf
https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2024/09/Brugervejledning-Systemadministrator.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385774014858945/Systemadministrator%20-%20Opret%20opgavepakke.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fdok.kombit.dk%2FMedia%2F638549868296028272%2FOpgavepakkeskabeloner.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://dok.kombit.dk/Media/638385831067651215/Webinar%20om%20opgavepakker.pdf
https://vimeo.com/888602360/7330070696?share=copy
https://dok.kombit.dk/Media/638550761505915204/Systemadministrator%20-%20Ops%C3%A6tning%20af%20opgavesplit.pdf

processer i gang. Hvis | ikke har brug for orienteringen, kan | veelge at sld dem
fra.

e Skal der oprettes nye/egne opfaglgningsopgaver?

e Skal det vaere muligt at oprette opfalgningsopgaver med fritekst?

Relevant materiale til opfglgningsopgaver

Brugervejledning til systemadministratorer

e Afsnit 6.2 Haendelsesabonnement
e Afsnit 6.4 Opfalgningsopgavetyper

Oversigt og stop for ugnskede opfglgningsopgaver
Heendelser og opfalgningsopgaver ved beskeder fra CPR og UDK
Vejledning til KP-opfalgningsopgaver

Navigationsseddel - Deaktiver heendelsesabonnement

Brevskabeloner

Inden man tager en ny funktionalitet i brug, vil det veere relevant lgbende at afklare, hvorvidt
den enkelte funktionalitet kreever, at man tager et kig pa de tilharende brevskabeloner.

e Skal der foretages tilpasningen af eksisterende brevskabeloner?
e Skal der oprettes nye brevskabeloner?
e Skal brevene indeholde bilag/vedhaeftninger?

KOMBIT varetager sa vidt muligt lovmedholdeligheden af de centralt oprettede breve i KP, pa
vegne af kommunerne, og garanterer webtilgaengeligheden af brevene i henhold til
webtilgaengelighedsloven fra juli 2023, forudsat at der ikke er indfart rettelser til indholdet i
brevet. Foretager man aendringer i en centralt oprettet beskedskabelon, kan KOMBIT altsa ikke
leengere garantere webtilgeengeligheden, og det bliver derfor den enkelte kommunes ansvar at
sikre, at brevet med overskrivninger er webtilgaengeligt. Derfor vil man ogsd modtage en
varsling om, at man som kommune overtager ansvaret for vedligehold og webtilgeengelighed,
hvis man overskriver en centralt opsat skabelon.

Skulle der ske aendringer fra centralt hold til en beskedskabelon, som | har overskrevet, vil |
modtage en opfalgningsopgave. Det anbefales derfor, at man opretter en opgavepakke hertil,
hvor man med fordel kan tage udgangspunkt i opgavepakkeskabelonen "Beskedskabelon
aendret”. Nar der kommer en opfalgningsopgave, kan | fglge afsnittet En brevskabelon, som |
har overskrevet, er blevet opdateret” i KPs Forvaltningshandbog.
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https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2024/09/Brugervejledning-Systemadministrator.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385828202320227/Opf%C3%B8lgningsopgaver%20-%20oversigt%20og%20stop%20for%20u%C3%B8nskede%20opf%C3%B8lgningsopgaver.pdf
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https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fdok.kombit.dk%2FMedia%2F638385829186541845%2FVejledning%2520til%2520KP-opf%25C3%25B8lgningsopgaver%25202023.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://dok.kombit.dk/Media/638385775749316786/Systemadministrator%20-%20Deaktiver%20h%C3%A6ndelsesabonnement.pdf
https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2023/06/KP-Forvaltningshaandbog.pdf

Det er herudover ogsa vigtigt at vaere opmaerksom p4a, at de centralt oprettede breve i KP er
designet til at fungere i KPs processer. Det betyder bl.a. at:

e Ordlydenibrevene afhaenger af reekkefglgen
o F.eks. at en agterskrivelse kommer efter et manglerbrev, og at ordlyden i
agterskrivelsen dermed tager hgjde for, hvis der er sendt et manglerbrev fgrst.
KP vil altsa udforme agterskrivelsen forskelligt alt efter, om der fgrst har veeret
sendt manglerbrev eller e;.
e Nogle flettefelter er kontekstafheaengige af den proces brevet er danneti
o F.eks. radighedsberegningen fra personligt tilleeg. Flettefelterne henter den
information, som er tilgeengelig i en given proces, men denne information er
ikke ngdvendigvis tilgeengelig i en anden. Netop derfor, kan mange flettefelter
ikke ubetinget flyttes fra et brev til et andet.
e Brevene kan indgé i flere kontekster, hvor konteksten flettes ind i brevet pa baggrund af
den proces, hvori brevet er dannet
o F.eks. manglerbrevet til udvidet helbredstillaeg. Hvis man laver en overskrivning
af den centralt opsatte skabelon, som kun geelder for f.eks. fodbehandling,
risikerer man, at der pludselig star noget om fodbehandling i et manglerbrev,
som egentlig omhandler tandproteser eller briller.
e Man kan altsa sagtens lave egne breve eller overskrive eksisterende breve, sa leenge
man er seerligt opmeaerksom pa ovenstaende. | vilmaske opleve, at der mangler nogle
breve i KP i forhold til jeres behov, som | dermed selv har mulighed for at oprette.
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Relevant materiale til brevskabeloner

Brugervejledning til systemadministratorer

e Afsnit 6.5 Masterskabeloner

e Afsnit 6.6 Beskedskabeloner

e Afsnit6.7 Indholdselementer

e Afsnit 6.8 Beskedskabelongrupper
e Afsnit 10 Vejledning til Word plugin

(Video) Demo af Word plugin

Forvaltningshdndbogen

e 2.6 Enbrevskabelon, som | har overskrevet, er blevet opdateret

(Video) Sadan retter du brevskabeloner

Webinar om opseetning af breve

Sprogpolitik for breve

Video om KOMBITs sprogpolitik (8 min.)

Kleed medarbejderne pa til brugen af KP

Afheengig af i hvor vid udstraeekning medarbejderne har veeret vant til at arbejde i KP, kan det
veere relevant at introducere dem til nogle basale funktioner relateret til brugen af KP.

Relevant materiale til sagsbehandlere

Brugervejledning til sagsbehandler og medarbejder med gskonomiopgaver

(Video) Introduktion til frems@gning af borger, og en borgers overbliksside

(Video) Underfaner under borgerfanen

(Video) Enkeltsagsvisning

(Video) Trin nar du udfgrer en opgave

(Video) Opgaveindbakken

Herudover kan det veere et godt veerktgj for bade systemadministrator og brugere, at benytte
treeningsmiljget for KP. Her har man som systemadministrator mulighed for at afprgve
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https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2024/09/Brugervejledning-Systemadministrator.pdf
https://vimeo.com/1026437883/71158ceca6?share=copy
https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2023/06/KP-Forvaltningshaandbog.pdf
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https://dok.kombit.dk/Media/638622567509349173/AB's%20sprogpolitik%20for%20breve.pdf
https://vimeo.com/1006882749/f97850a325
https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2021/11/C0200-Brugervejledning-Sagsbehandler-og-oekonomimedarbejder-4.pdf
https://vimeo.com/598884781/edf34f2cf8?share=copy
https://vimeo.com/598890282/ec6a456529?share=copy
https://vimeo.com/598883450/0429fa877b?share=copy
https://vimeo.com/598889399/1d1abf6617?share=copy
https://vimeo.com/598886373/0224400748?share=copy

forskellige opsaetninger og tilpasninger i systemadministrationen, f.eks. brevskabeloner og
brugere har ligeledes mulighed for at afprgve de forskellige handlinger, inden man
implementerer dem i kommunen.®

Hvis du skal udsgge en borger i treeningsmiljget, skal du traekke en rapport i traeeningsmiljoget.
Det kan enten vaere en sagsrapport eller en stamrapport, hvor f.eks. navn, CPR-nummet,
pensionstype, tillaegsprocent osv. fremgar. Rapporten kan du gemme pa din computer, sa du
altid har den til at finde en borger at teste pa i treeningsmiljget.

Vejledning til konfiguration af treeningsmiljg

S-Test Konfigurations-vejledning

Det vil ogsa veere relevant for bade systemadministratorer, sagsbehandlere og medarbejdere,
som sidder med mellemkommunal afregning, at tilmelde sig KOMBIT’s samarbejdsrum pa
Teams. Her har mulighed for at stille spgrgsmal og sparre med andre kommuner om brugen af
KP.

Sadan tilmelder du dig KOMBITs samarbejdsrum pa Teams

Diverse funktionaliteter i KP

| takt med, at flere og flere funktionaliteter i KP tages i brug, vil der opsta behov for f.eks. at
kunne journalisere og opdatere borgernes personoplysninger sdsom telefonnummer mm.

Relevant materiale til diverse funktionaliteter i KP

Brugervejledning til sagsbehandler og medarbejder med gkonomiopgaver

Navigationsseddel - Opret bevilling (kombit.dk)

Navigationsseddel - Opret journalnotat (kombit.dk)

Navigationsseddel - Ret personoplysninger (kombit.dk)

Se bilag, som er sendt sammen med et brev.pdf (kombit.dk)

Navigationsseddel - Ret bevilling fra bevilget til afslag.pdf (kombit.dk)

5. lage
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https://dok.kombit.dk/Media/638675343635019932/S%C3%A5dan%20tilmelder%20du%20dig%20KOMBITs%20samarbejdsrum%20p%C3%A5%20Teams%20(KP).pdf
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https://dok.kombit.dk/Media/638385772320092463/Ret%20personoplysninger.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638617232333613836/Se%20bilag,%20som%20er%20sendt%20sammen%20med%20et%20brev.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638599125575511380/Navigationsseddel%20-%20Ret%20bevilling%20fra%20bevilget%20til%20afslag.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385753552693504/Tr%C3%A6ningsmilj%C3%B8%20(S-Test)%20Konfigurationsvejledning.pdf

Undtagelse fra digital selvbetjening

Der er mulighed for at registrere undtagelse fra digital selvbetjening vedrgrende pension i KP.
Fordelen herved er, at det vil fremga af borgerens personoplysninger, at pensionisten er
undtaget fra digital selvbetjening af pension. Herudover vil det ogsa fremga, hvis borgeren
fremsgges i SAPA, hvor man kan se sagsdetaljer fra KP.

Du registrerer Undtaget fra digital selvbetjening (pension)” i "Handlinger” - ”"Opret
bevilling”. Her vaelger du "Pension, undtagelse fra digital selvbetjening” som sagstype.

Man kan veelge blot at gare ovenstaende for at fa registreret undtagelsen i borgerens
personoplysninger. Man kan ogsa veelge at benytte funktionen til at komme i gang med at
bruge yderligere funktionaliteter i KP, som f.eks. journalisering af dokumenter og at sende
breve til bade borger og alternativ modtager. Det kraever ingen opsaetning af opgavepakker
eller opfalgningsopgaver, dog kan man fa mulighed for at prave kreefter med opseetning af
egne brevskabeloner, hvis det gnskes.

Send undtagelse til Udbetaling Danmark med digital post fra KP (anbefales)’

Det anbefales, at undtagelser til Udbetaling Danmark sendes med digital post. Dette kan
gares via KP, nar sagen ”Pension, undtagelse fra digital selvbetjening” oprettes, enten via
”Send brev”, eller ved at tilfgje et brev i slutningen af bevillingsprocessen. Du kan her veelge, at
brevet skal sendes til "Alternativ modtager” og indtaste Udbetaling Danmarks CVR-nummer,
hvorefter brevet sendes til Udbetaling Danmark via digital post.

Systemadministrator kan med fordel oprette en brevskabelon til formalet, hvor ”Digital post
titel”, brevets overskrift og brevets indhold svarer til de vigtige afsenderinformationer fra
oversigten over udveksling af oplysninger mellem kommunerne og Udbetaling Danmark.

Generisk kanal Anbefalet kanal | Vigtige afsenderinformationer
Digital post Anbefales Emnefelt: ”23.19.08 Pension”

Tekst: Personnummer, navn og “permanent”
udveksling-af-oplysninger-mellem-kommuner-og-udk-version-80.pdf (kl.dk)

@nsker man samtidig at sende et orienteringsbrev til borger om, at der er udvekslet
oplysninger med Udbetaling Danmark, kan der tilfgjes et ekstra brev, som sendes til borgeren.
Der kan ligeledes oprettes egen brevskabelon hertil.

Send undtagelse til Udbetaling Danmark via sikker post, og journaliser i KP
(alternativ)

Som alternativ, kan man sende undtagelser til Udbetaling Danmark med sikker post (via mail),
med de vigtige afsenderinformationer fra oversigten over udveksling af oplysninger mellem

76. lage
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https://dok.kombit.dk/Media/638404016957991452/KP%20Basis%20%20Visning%20i%20SAPA.pdf
https://www.kl.dk/media/50elihin/udveksling-af-oplysninger-mellem-kommuner-og-udk-version-80.pdf

kommunerne og Udbetaling Danmark. | sa fald har man mulighed for at journalisere mailen
man har sendt til Udbetaling Danmark med undtagelsen i KP, ved at traekke den over under
fanen ”Dokumenter” via drag and drop, inden bevilling af sagstypen ”Pension, undtagelse fra
digital selvbetjening” faerdigbehandles.

Generisk kanal Anbefalet kanal | Vigtige afsenderinformationer

Sikker post Alternativ Emnefelt: ”23.19.08 Pension”
Tekst: Personnummer, navn og “permanent”

udveksling-af-oplysninger-mellem-kommuner-og-udk-version-80.pdf (kl.dk)

Helbredstilleegskort

Det er obligatorisk, at oprette helbredstillaegskort i KP. Der kan dog veere stor forskel p3,
hvorvidt man i de enkelte kommuner benytter sig af mulighederne for journalisering og andre
understgttende funktioner i bevillingsprocessen, som f.eks. opfalgningsopgaver, breve eller
automatisk sagsbehandling.

Systemadministrator skal sgrge for, at der er oprettet opgavepakke til de opfalgningsopgaver,
som vil komme i forbindelse med bevillingsprocessen. Man kan med fordel tage
udgangspunkti opgavepakkeskabelonen "Opret bevilling”.

Herudover kan systemadministrator med fordel gennemga og eventuelt tilrette falgende
brevskabeloner, som er oprettet centralt til processen omkring helbredstillaegskort:®

e Manglerbrev - Helbredskort (automatisk)

o Agterskrivelse — Helbredstilleegskort (automatisk)
o Afslagsbrev - Helbredstilleegskort (automatisk)

o Helbredstillaegskort (automatisk)

Herefter kan man gé i gang med at behandle ansggninger om helbredstillaegskort manuelt i
KP.?

Relevant materiale til sagsbehandlere vedr. helbredstillaegskort

Brugervejledning til sagsbehandler
e Afsnit 3.2.1 Almindeligt helbredstilleeg/helbredstillaegskort
Navigationsseddel - Opret Helbredstilleegskort

KP Temavejledning - Formue ikke oplyst
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Automatisk sagsbehandling®

Nar man har godt styr pad den manuelle proces ved bevilling af helbredstilleegskort, anbefaler
vi, at man begynder at tage den automatiske behandling af ansaggninger i brug. Det er
kommunens systemadministrator, som skal tillade og opseette indstillingerne for automatisk
behandling af helbredstilleegskort.

KP understgtter en fuld automatisk sagsbehandling af helbredstillaegskort, hvis dette gnskes.
Det er desuden muligt at starte “forsigtigt” ud ved at sld automatikken til overordnet, men
lade brevene falde ud til manuel behandling. Nar | er trygge ved at brevene, som dannes af KP,
ser godt ud, kan | efterfalgende sla automatisk forsendelse til.

Relevant materiale til opsaetning af automatisk sagsbehandling

Forvaltningshdndbogen

e Afsnit 2.14.1 Automatisk sagsbehandling af ansggninger

Brugervejledning til systemadministratorer

e Afsnit 6.25 Indstillinger for automatisk sagsbehandling

KP Temavejledning - Automatisk behandling af ansggninger

Automatiske processer for ansggninger i KP

(Video) Automatisering

Relevant materiale for sagsbehandler vedr. automatisk sagsbehandling af
helbredstillaegskort

Brugervejledning til sagsbehandler

e Afsnit 3.2.1.4 Automatisk og delvis automatisk sagsbehandling af
helbredstilleegskort
e Afsnit4.9.1 Muligheder inden for automatisk sagsbehandling i Opret bevilling

1010. lage
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Udvidet helbredstilleeg

Systemadministrator skal sarge for, at der er oprettet opgavepakke til de opfalgningsopgaver,
som vil komme i forbindelse med bevillingsprocessen. Man kan med fordel tage
udgangspunkt i opgavepakkeskabelonen "Opret bevilling”. @nsker man udvidet
helbredstilleeg adskilt fra helbredstilleegskort kan man oprette 2 opgavepakker, som adskilles

pa de specifikke sagstyper.

Herudover kan systemadministrator med fordel gennemga og eventuelt tilrette folgende
brevskabeloner, som er oprettet centralt til processen omkring helbredstillsegskort:

e Manglerbrev - Udvidet helbredstilleeg (automatisk)

e Manglerbrev - Generelt (manuelt)

o Agterskrivelse — Udvidet helbredstilleeg (automatisk)

e Afslagsbrev - Udvidet helbredstilleeg — automatisk

e Afslag— Udvidet helbredstilleeg (nar der gives afslag af en sagsbehandler — her kan der
anvendes afslagsarsager)

e Bevilling— Udvidet helbredstilleeg (automatisk)

e Bevilling - Udvidet helbredstillaeg til fodbehandling (automatisk)

e Orientering (manuelt - vedr. overslag sendt til tandlsegekonsulent eller kopi af bevilling
tilbehandler)

@nsker man ikke at benytte sig af det automatiske manglerbrev, som dannes pa baggrund af
objektive kriterier, kan man i stedet bruge "Manglerbrev - generelt”, hvor man har mulighed for
at veelge flere mangler til ansaggningen.’ Veelger man dette, skal man veere opmeerksom pa3, at
agterskrivelsen fortsat kun dannes pa baggrund af objektive kriterier. Det kan derfor veere
relevant, at lave sin egen agterskrivelse, som matcher med manglerbrevet.'?

Leverandar og prisaftaler'

Hvis man som kommune har indgaet prisaftaler med leverandgrer, kan KP understgtte
bevillingsprocessen af udvidet helbredstilleeg gennem muligheden for at oprette leverandgrer
og prisaftaler i systemadministrationen. Der skal oprettes leverandgrer, inden der oprettes
prisaftaler, da prisaftalerne skal knyttes til de oprettede leverandgrer. Det vil herefter veere
muligt for sagsbehandlere at benytte prisaftalerne og beregningsmodulet i
bevillingsprocessen.

111, l3ge
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Relevant materiale til opsaetning af leverandgrer og prisaftaler

Brugervejledning til systemadministratorer

e Afsnit6.27 ”Prisaftale — opret leverandgr”
e Afsnit 6.28 "Prisaftale — opret aftalt pris”

Forvaltningshandbogen

e Afsnit 2.14.5 Prisaftaler og beregningsmodulet

Afslagsarsager'

Hvis alle objektive kriterier er opfyldt, og KP foreslar bevilling af udvidet helbredstilleeg, har
sagsbehandleren mulighed for at overrule denne beslutning, og give afslag pa ansggningen i
stedet. | sddan et tilfaelde vil sagsbehandleren skulle angive en arsag for afggrelsen.

De arsager, som kan veelges, kan opsaettes af systemadministrator. Nar der er opsat
afslagsarsager, vil disse kunne vaelges, og teksten til den valgte arsag vil automatisk flettes ind
i afslagsbrevet.

Relevant materiale til afslagsarsager

Forvaltningshandbogen

e Afsnit 2.14.4 Afslagsarsager

Eget afslagsbrev med flettefelter’

Da afslagsarsager kun kan bruges i de tilfeelde, hvor de objektive kriterier er opfyldt, kan man
overveje at oprette egne afslagsbreve, som kan bruges uagtet om de objektive kriterier for
bevilling er opfyldt eller gj.

Den nemme lgsning er, at oprettet et separat afslagsbrev til hvert scenarie eller afslagsarsag,
som sa kan bruges i disse situationer.

Der er ogsa mulighed for at oprette ét enkelt afslagsbrev, hvortil man kan oprette
flettespargsmal til sine afslagsarsager. P4 den made vil brevet blive flettet og tilpasset til den
afslagsarsag (flettespgrgsmal), der veelges.

1414, lage
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Hvis man gnsker at bruge egne flettespargsmal i brevene, skal man veere opmaerksom p3, at
det kraever en kodning i selve brevskabelonens fil.

Flettespgrgsmal kan oprettes af systeadministrator under systemparametren
“Flettespgrgsmal”. Bemeerk, at flettespgrgsmal kun kan besvares med ”ja” eller ”nej”, og man
kan med fordel veelge “nej” som standardsvar. Hvert flettespgrgsmal har sin egen nggle, som
skal bruges nar brevskabelonen skal oprettes.

Nar brevskabelonen oprettes, skal det angives via drop down menuen ”Flettespgrgsmal”
hvilke flettespargsmal brevet skal indeholde. Her skal man kende flettespgrgsmalets nggle,
og seette flueben ved det flettespargsmal man gnsker at bruge i brevet.

Nar selve brevskabelonen skal skrives, skal der laves en kodning, som forteeller hvilket tekst
der skal flettes ind i brevet, hvis der svares ”ja” til de enkelte flettespargsmal (afslagsarsager).

Kodningen i selve brevskabelonens fil laves pa falgende made pa det sted i brevet man
gnhsker:

{IF{MERGEFIELD Question:flettespoergsmaal-XXXXX} = ”)” “indseet valgfri tekst” }

Forklaring pa kodningen
{IF hvis
MERGEFIELD Question:flettespoergsmaal- dette spgrgsmal
XXXXX (indseet flettespgrgsmalets nggle)
=7)” besvares med ja
“indsaet valgfri tekst” } fletter brevet denne tekst

Hvis man synes det virker uoverskueligt selv at lave kodningen fra bunden, kan man veelge at
finde et brev, som allerede er kodet til flettespargsmal, f.eks. "Manglerbrev — generelt”. Herfra
kan man finde et afsnit, som er kodet til et flettespargsmal, kopiere kodningen og herefter
rense den, sa den ligner ovenstaende. Herefter kan man udfylde den, sa den passer til det
flettespgrsgmal man gerne vil have ind i sit brev.

Kodningerne til de forskellige flettespargsmal skal skrives lige efter hinanden, uden linjeskift,
for at undga mellemrum og tomme linjer i det feerdigflettede brev. Det anbefales at lave
brevskabelonen og teste den i traeningsmiljaet farst. Nar man er sikker pa, at brevskabelonen
opfarer sig som gnsket, kan den kopieres til det rigtige KP. Husk blot at a&endre ngglen pa
flettespgrgsmalene, sa de matcher dem der er oprettet i det rigtige KP.

Husk, at kodningen "gemmer sig”, og brevskabelonens fil dermed kan se tom ud nar den
abnes. Brug derfor altid ctrl + A efterfulgt af shift+f9, sd kommer hele brevets kodning frem.
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Nar der er taget stilling til disse punkter vedrarende udvidet helbredstilleeg, kan man ga i gang
med at behandle ansggninger om udvidet helbredstilleeg manuelt i KP."®

Relevant materiale til sagsbehandlere vedr. udvidet helbredstillzeg

Brugervejledning til sagsbehandler

e Afsnit 3.2.2 Udvidet helbredstilleeg
e Afsnit4.9 Opret bevilling

(Video) Demo af manuel sagsbehandling ved ansggninger om udvidet helbredstillaeg

(Video) Demo af beregningsmodul og prisaftaler

(Video) Demo af udvidet helbredstilleeg til fodbehandling efter pensionsvejledningens
opdeling

Temavejledning - Formue ikke oplyst

Automatisk sagsbehandling'’

KP understgtter en delvis automatisk sagsbehandling for udvidet helbredstilleeg pa baggrund
af objektive kriterier, og kan derfor ikke bevilge udvidet helbredstilleeg fuldt automatisk, som
med helbredstilleegskortet. De objektive kriterier, som KP kigger pa er:

e Pensionstype/pensionsstatus
e Aktuelformue

e Tilleegsprocent

Hvis borger pa baggrund af ovenstaende ikke er berettiget til udvidet helbredstilleeg, kan KP
automatisk treeffe afggrelse om afslag. Hvis borger derimod er berettiget, vil KP lade opgaven
falde ud til sagsbehandler, som herfra skal behandle sagen manuelt.

Relevant materiale til opseetning af automatisk sagsbehandling

Forvaltningshdndbogen

o Afsnit 2.14.1 Automatisk sagsbehandling af ansggninger

Brugervejledning til systemadministratorer

16 16.lage
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e Afsnit 6.25 Indstillinger for automatisk sagsbehandling
KP Temavejledning - Automatisk behandling af ansggninger
Automatiske processer for ansggninger i KP

(Video) Automatisering

Relevant materiale for sagsbehandler vedr. automatisk sagsbehandling pa udvidet
helbredstilleeg

Brugervejledning til sagsbehandler

e Afsnit 3.2.2 Udvidet helbredstilleeg
e Afsnit4.9.1 Muligheder inden for automatisk sagsbehandling i Opret bevilling

Seerligt vedr. udvidet helbredstillaeg til faste tandproteser™

Der kan ydes udvidet helbredstilleeg til deekning af udgiften til den billigste, men tilstraekkelige
aftagelige tandprotese, der erstatter mistede teender, og som kan fjernes fra mundhulen.
Udgifter til faste tandproteser, herunder fastcementerede kroner, fastcementerede broer og
implantater, er ikke selvstaendigt omfattet af reglerne for udvidet helbredstilleeg. Til borgere,
som gnsker en fast tandprotese, beregnes det udvidede helbredstilleeg derfor i forhold til
prisen pa den type aftagelige tandprotese, som alternativt ville veere nadvendig.

Hvis man modtager ansggninger om udvidet helbredstilleeg til faste tandproteser, kan det
derfor veere relevant at informere borgeren om ovenstaende, f.eks. i bevillingsbrevet, da det
afheengig af praksis i de enkelte kommuner, kan have betydning for borgerens fremtidige
muligheder for tilskud, hvis der senere sgges om tilskud til endnu en fast tandprotese.

En made at fa den gnskede tekst til disse borgere flettet ind i bevillingsbrevet, kan veere at
oprette et ekstra flettespgrgsmal hertil via systemparameteren ”Flettespargsmal”.

Herefter skal det nye flettespgrgsmal tilfgjes til bevillingsbrevet, ved at foretage en
overskrivning af brevskabelonen og angive hvilke flettespargsmal brevet skal indeholde via
drop down menuen “Flettespgrgsmal”. Her skal man kende flettespgrgsmalets nggle, og
seette flueben ved det flettespargsmal man gnsker at bruge i brevet.

Til slut skal selve skabelonfilen redigeres, og den relaterede tekst til flettespgrgsmalet skal
kodes ind i brevskabelonen, jf. tidligere afsnit “Eget afslagsbrev med flettespargsmal”.
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Pa denne made vil sagsbehandlerne fa et ekstra spgrgsmal med bullets frem, nar de bevilger
udvidet helbredstilleeg til tandproteser eller briller. Hvis de veelger ”Ja” til denne bullet, vil
teksten fremga af brevet. Derfor er der mulighed for at vaelge teksten vedr. faste tandproteser
til og fra i brevet, afhaengig af hvilken type bevilling man laver, og sa den kun fremgar i de
tilfeelde, hvor borger rent faktisk sgger om tilskud til en fast tandprotese.

Seerligt vedr. udvidet helbredstilleeg til fodbehandling og prisaftale’®

Der er pa nuveerende tidspunkt ikke mulighed for at fa en eventuel prisaftale pa fodbehandling
med over i bevillingsbrevet pd samme made som ved tandproteser og briller.

Har man i kommunen en prisaftale pa fodbehandling, og gnsker man at fa den med i
bevillingsbrevet, kan man derfor veelge at lave en overskrivning at brevskabelonen ” Bevilling —
Udvidet helbredstilleeg til fodbehandling”. Her kan man med fordel tage udgangspunkt i noget
af teksten fra det andet bevillingsbrev ”Bevilling — Udvidet helbredstilleeg”, som bruges til
udvidet helbredstilleeg til briller eller tandproteser, sa ordlyden af brevene er s ens som
muligt. Dog vil det ikke veere muligt at kopiere beregningstabellen og dens data direkte med
over i brevet, da man ved fodbehandling ikke tilfgjer og beregner et tilskud pa samme made
som ved udvidet helbredstillaeg til briller eller tandproteser. | stedet kan man f.eks. indseette
en tabel med eksempler pa tilskudsstgrrelsen med udgangspunkt i en personlig
tilleegsprocent pa 100%, som nedenstaende.

Beskrivelse Overslag Prisaftale Tilskud Egenbetaling
Fodbehandling 500,00 kr. 435,00 kr. 369,75 kr. 130,25 kr.
dyrere end
prisaftale
Fodbehandling 435,00 kr. 435,00 kr. 369,75 kr. 65,25 kr.
efter prisaftale
Fodbehandling 350,00 kr. 435,00 kr. 297,50 kr. 52,50 kr.
billigere end
prisaftale

Laver man bevillinger pa udvidet helbredstilleeg til fodbehandling, som ikke er
tidsafgreensede, vil prisaftalen maske ogsa eendre sigi labet af arene. Der kan ogsa ske
aendringer af borgers personlige tilleegsprocent, som kan have indflydelse pa tilskuddets
starrelse. Det vil derfor veere relevant at gare opmaerksom pa i brevteksten, at prisaftalen og
den personlige tilleegsprocent, som naevnes i brevet, er pa bevillingstidspunktet, og at disse
kan eendre sig. Hvis man har kommunens prisaftaler udstillet pd hjemmesiden, kan man
eventuelt henvise hertil, sa borgerne altid ved hvor de kan finde den geeldende prisaftale.

1919, lage
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Eventuel konvertering fra ESDH eller andet system til KP?°

Har man aktive labende bevillinger pa udvidet helbredstilleeg til fodpleje (tidsubegreensede) i
ESDH eller et andet system, og snsker man at overga til at gare KP sagsbaerende, kan det veere
en fordel at konvertere disse sager til KP, da man pa den made far samlet al fremtidig
sagsbehandling p4 alle typer af udvidet helbredstilleeg, og dermed ikke skal arbejde i flere
forskellige systemer. Herudover vil labende bevillinger blive automatisk revurderet i KP ved
hvert arsskifte, ligesom helbredstilleegskortet. @nsker man at begynde at udbetale tilskud til
fodbehandling via KP, kraever det ogsa at borgeren har en sag i KP at udbetale fra.

| forbindelse med en eventuel konvertering af sager, kan det vaere relevant at ggre sig folgende
overvejelser.

e Skal der udelukkende ske en konvertering af selve sagen, som oprettes i KP og lukkes i
ESDH eller andet system?

e nsker man at konvertere med dokumenter (f.eks. ansggning, erklaering og bevilling)?

e Skalder laves et notat pa alle sager, som lukkes, om at sagen behandles i KP fra en
bestemt dato?

e Vilman sende borgerne et nyt bevillingsbrev i forbindelse med konvertering til KP?

Bestil konvertering via Netcompany

Man kan via Min Support forespgrge pa en pris for konvertering af en raekke sager. Uddybning
af hvordan | gar dette, kommer i en senere version af dette dokument. Er det aktuelt inden,
kan | dog godt kontakte Netcompany via Min Support og beskrive gnsket til konverteringen.

Manuel konvertering

@nsker man ikke at betale for en konvertering, har man mulighed for selv at gennemfgre en
manuel konvertering. Dette kan veere en tidstung lgsning, seerligt hvis man veelger at
konvertere med dokumenter.

En manuel konvertering indebeerer, at man pa hver enkelt borger opretter bevillingen manuelt
ved at manipulere med ansggningsdatoen, sa den svarer til seneste dato for oplyst formue.

Herefter saetter man bevillingens startdato, sa det svarer til den dato man agnsker at begynde
at behandle sagen i KP.

@nsker man at konvertere med dokumenter, kan disse tilfgjes via drag and drop under fanen
”Dokumenter” i bevillingsprocessen. Her vil det veere relevant at give dokumenterne den
rigtige dokumentkategori, da de pa denne made bliver knyttet til den nye sag, som automatisk
oprettes i forbindelse med revurdering af sagen ved arsskiftet. Giver man ikke dokumenterne
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en relevant kategori, vil de ikke blive knyttet til nye sager, og dermed kun veere tilgeengelige pa
den originale sag.

Hvis man gnsker at sende et nyt bevillingsbrev til borgerne, kan man overveje at tilfgje en kort
tekst gverst i brevet, sa borgerne far forklaret, hvorfor de modtager en ny bevilling. @nsker
man ikke at sende nyt bevillingsbrev til borgerne, kan man veelge blot at fjerne brevet inden
bevillingen feerdiggares.

Ydelser — manuel udbetaling af helbredstillaeg

Nar man er begyndt at bevilge ydelser i KP, vil neeste naturlige skridt veere, at man ogsa
begynder at udbetale ydelser manuelt fra KP eller markere bevillingerne, sa det er synligt, at
tilskuddet er udbetalt.

Udvidet helbredstillaeg?
Udvidet helbredstillaeg til briller, fodbehandling og tandproteser er ydelsesbarende sager, og
der kan derfor udbetales ydelser fra disse sagstyper via Handlinger - Tilfgj ydelse til bevilling.

Det vil veere relevant at bruge i de tilfaelde, hvor borger selv har haft udlaeg til f.eks. briller, og
efterfalgende kommer med en regning, og gnsker tilskuddet refunderet. Der er ogsd mulighed
for at udbetale til en alternativ modtager, hvis en anden end borgeren skal have udbetalt
tilskuddet.

Man kan ved udbetalingen af tilskud vedhaefte regningen, som gnskes refunderet, under fanen
”Dokumenter” og give den dokumentkategoerien ”"Faktura”. P4 den made har man
dokumentationen for udbetaling af tilskuddet liggende pa sagen sammen med bevillingen og
de gvrige dokumenter.

Modtager man elektroniske fakturaer fra leverandgrer i sit gkonomisystem vedrgrende udvidet
helbredstillaeg, men er man endnu ikke overgaet til eFaktura i KP, kan man ogsa bruge "Tilfgj
ydelse til bevilling”, hvorefter man under "Udbetalingstype” veelger "Faktura behandlet”.
Herefter kan man folde fanen med journalnotater ud, og notere fakturanummeret og at
fakturaen er behandlet i gkonomisystemet.

Pa den made kan man pa bevillingen se, at tilskuddet er udbetalt, sa hvis der skulle komme
endnu en regning, sa er det markeret pa sagen, at den allerede er behandlet en faktura.?

Almindeligt helbredstillaeg

Hvis borger anmoder om refusion for udlaeg til almindeligt helbredstilleeg, kan dette ikke
udbetales fra helbredstillaegskortet, da denne sag ikke er ydelsesbaerende.
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KP har enkeltsagsprincip, og for at kunne udbetale tilskud til almindeligt helbredstilleeg, skal
der oprettes en af fglgende sager, som er ydelsesbarende:

e Almindeligt helbredstilleeg til
Tandbehandling
Fysioterapi

Psykolog
Fodbehandling
Hareapparater
Kiropraktor

Medicin

©c O O O O O

Sagen oprettes via Handlinger » Opret bevilling. Man har i bevillingsprocessen mulighed for at
tilfgje en ydelse til bevillingen. Hvis man gnsker det, kan man lade sagen veere geeldende i et
helt kalenderar. Dette kan vaere relevant, hvis man ved, at borgeren lgbende sender
kvitteringer ind pa netop denne ydelsestype, sd man ikke far oprettet mange enkelte sager i
lebet af aret. Man kan pa denne made have alle borgerens regninger for f.eks. fysioterapi i ét
kalenderar samlet pa én sag.

Man kan ved udbetalingen af tilskud vedhaefte regningen, som gnskes refunderet, under fanen
”Dokumenter” og give den dokumentkategoerien ”"Faktura”. P4 den made har man
dokumentationen for udbetaling af tilskuddet liggende pa sagen.

Har borgeren allerede en ydelsesbaerende sag relateret til den type af almindeligt
helbredstilleeg, man gnsker at udbetale tilskud til, kan man benytte Handlinger - Tilfgj ydelse
til bevilling.

Relevant materiale til opsaetning af ydelser

Brugervejledning til systemadministratorer

e Afsnit 6.9 Ydelsestyper
e Afsnit6.15 Udbetalende enhed

KP Temavejledning - @konomi Ydelser og Traek v2.pdf (kombit.dk)

Navigationsseddel - Opret ydelsestype - Lokal systemadministrator (kombit.dk)

Navigationsseddel - Deaktiver ydelsestype - Lokal systemadministrator (kombit.dk)

Forvaltningshandbogen
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https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2024/09/Brugervejledning-Systemadministrator.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385842398595546/KP%20Temavejledning%20-%20%C3%98konomi%20Ydelser%20og%20Tr%C3%A6k%20v2.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385774985054716/Systemadministrator%20-%20Opret%20ydelsestype.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385775427099294/Systemadministrator%20-%20Deaktiver%20ydelsestype.pdf
https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2023/06/KP-Forvaltningshaandbog.pdf

e Afsnit2.13 I tager nye dele af KP i brug — Ydelser eller traek

Relevant materiale for sagsbehandlere vedr. ydelser

Brugervejledning til sagsbehandler
o Afsnit4.23 Tilfgj ydelse til bevilling

Navigationsseddel - Tilfgj ydelse til bevilling (kombit.dk)

Navigationsseddel - Ret planlagt udbetaling (kombit.dk)

Afslutning pa implementeringsplan, version 124

Yderligere afsnit pa vej
Implementeringsplanen er endnu ikke feerdig, sa | kan se frem til yderligere afsnit:

- Selvbetjeningslgsningerne: EGs og VISMAS integration til KP
- eFaktura

- Personligttilleeg

- Lgbende personligt tilleeg (supplement til brgkpension)

- Servicetraek i KP

-  MAF
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https://www.kommunernespensionssystem.dk/wp-content/uploads/2021/11/C0200-Brugervejledning-Sagsbehandler-og-oekonomimedarbejder-4.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385773741390788/Tilf%C3%B8j%20ydelse%20til%20bevilling.pdf
https://dok.kombit.dk/Media/638385772908852140/Ret%20planlagt%20udbetaling.pdf

