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1. Information kring avgiftskorning

1.1 Avgiftskérningen gors i fem steg

Innan avgiftskorningen gors behover du sikerstilla att vissa delar i Lifecare dr hanterade. Man kan
darfor sigas att avgiftskorningen gors i fem steg. Det forsta steget gor varje avgiftshandlaggare for
sig. Steg 2 kan varje avgiftshandliggare gora i test-lige inne innan kérningen. Steg 3, 4 och 5 gors
av den avgiftshandliggare som genomfér avgiftskorningen. Detta dokument kommer ga igenom
de olika stegen, samt visa vart du hittar information om de olika delarna.

Steg 1 — Hantera det som behdver hanteras innan avgiftskrningen [Varje avgiftshandliggare]
Steg 2 — Gora en testkorning Over dterrapporterade avgifter [Varje avgiftshandlidggare]

Steg 3 — Hiamta uppgifter fran aterrapporteringen [Den avgiftshandliggare som gor kérningen|
Steg 4 — Fora over uppgifter fran aterrapporteringen [Den avgiftshandliggare som gor kérningen|

Steg 5 — Genomfora sjilva avgiftskorningen [Den avgiftshandliggare som gor kérningen|

1.2 Vilken typ av uppgifter foljer med vid avgiftskérning

Avgifter kan vara savil fasta som rorliga. Vilken typ av insatser som finns pa en kund kan du se i
avgiftsberakningen.

Ga in i kundens avgiftsutredning och klicka pa Berikning och Beslut (1).

Under Manadsavgifter (2) ser du de fasta avgifterna och under Rorliga avgifter (3) ser du de rorliga
avgifterna.

Marie Eidstrand

Ordinart boende

Manadsavgifter 2 Summa manadsavgifter: 2575

Typ Frin Avgift  Enhet  Utrymme Max Nivd  Underlag  Antal  Total

Rérliga avgifter 3

v Frén Avgift ~ Enhet  Utymme  Max  Nivd  Underlag  Antal  Total
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1.2.1 Fasta avgifter

Ett exempel pa en fast avgift ir hemtjdnstinsatser. Dessa dr statiska och kostar samma summa
varje manad. Den enda forutsittningen dr att kunden haft insatsen vid ett tillfalle under manaden.
Det spelar ingen roll om kunden haft 1 - 2 eller 3 stid/ink6p, kunden far enbart betala en stid-
eller inkopsavgift.

Eftersom avgiften ér fast behover avgiftshandliggare aktivt géra en hantering om avgiften inte ska
ga ut for kund. Det ir till exempel vanligt om kunden inte haft ndgon ledsagning eller stid under
en manad. Hur det hanteras finns beskrivet 1 handbok for Avgiftshandliagegning i Lifecare under
avsnitt Ligga in avvikelser — hemtjinst som inte utforts.

1.2.2 Rorliga avgifter

En avgift kan dven vara rorlig. Det betyder att avgiften dr avhingig pa hur méinga dagar/matlador
som kunden haft under manaden. Det betyder att antalet behGéver rapporteras fran utférare for att
avgiften ska g ut korrekt. Om ingenting aterrapporterats kommer heller ingen avgift ga ut for
insatsen.

Exempel pd insatser som ar rorliga och kraver aterrapportering dr matdistribution, kost pa aldres
dagverksamhet, kost hel/halvdag pa korttidsvistelse eller kontaktfamilj enligt LSS, omvirdnad och
kost pa korttidsboende enligt SOL.

Rapportering av dessa avgifter sker av utforare i verksamheten samt av avgiftshandlaggare.

1.3 Vem rapporterar de rorliga avgifterna i Lifecare?

1.3.1 Matdistribution

Rapporteras per mail veckovis till avgiftshandlaggare och liggs mot slutet av manaden ihop och
rapporteras av avgiftshandliggare i Lifecare.

Mer information finns i dokument om avgiftshandligegning i avsnittet ”Registrera matlddor eller kost
hel/halvdag korttidsfamilj/korttidsvistelse — I botjan pa nistkommande méanad”.

1.3.2 Kost hel/halvdag korttidshem egen regi

Rapporteras av Haninge korttidshem i Lifecare utforare.

1.3.3 Kost dagverksamhet idldre egen regi

Rapporteras av kommunens dagverksamheter ildre.

1.3.4 Omvirdnad och kost pa korttidsboende SOL ildre egen regi

Rapporteras av kommunens korttidsboenden.

1.3.5 Omvirdnad och kost pa korttidsboende SOL ildre extern regi.

Rapporteras av boendesamordning pa verksamhetsomrade aldre.
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1.4 Kan jag se aterrapporterade insatser fran verksamheterna?

Du kan i Procapitas Sammanstillningsverktyg Utford tid - Underlag avgifter se vad som ir
inrapporterat. Dir syns dterrapporteringen per insats.

Detta kan gbras nir som helst under manaden, men det férutsitter saklart att aterrapportering har
borjat trilla in fran verksamheterna. Antalet rapporteras i efterskott. Det betyder att mars april
manads antal rapporteras in i slutet av april/bétjan av maj.

De insatser som aterrapporteras av verksamhet och darfor kan ses 1 sammanstillningsverktyget ar
toljande. Nedan ser du savil insatskategori som insats som behover viljas vid sékning.

[ Sammanstaliningsverktyg Sammanstaliningsverktyg Sammanstalningsverktyg
Sammanstallningsr | Vo0 Utfiid tid - Underlag avaifter v Sammaristaliingar | Yol Utfdrd tid - Underag avgifter s Sammarstaliingar | Yol Utfrd tid - Underag avgifter v
. Sikurval
RappotteratFrom  [211101 | Tom [211130 Rapporterat From 211101 | Tom 211130 ANVAD  goppeterat Fram (211101 | Tam [211130 A
Insatskategar Avgit-LSS KTV kost = Insatskategori Sol. - Karttidsvistelse v Organisa  nsalskategar Gl - Syl -~ O
Insatser MAvgit - LSS KTV kost halvdag Insatser - Korttidsbosnds Sol Insatser [l Dagverksamhet demens ~
I oo [ Lager/Kallo Sol. [ReEzm i =
CILHSLAnsats - Vel rd - Sysselsatining
)1 Lérande och it tilimpa kunskap [ Lérande och att tilkimpa kunskap
1,36 44 ta reda pd infarmation [11.36 &t ta reda p3 information
1.5 At farvarva ferdigheter 1.5 At farvarva ferdigheter
[11.60 Att fokusera uppmérksamhet v [11.60 Att fokusera uppmérksamhet v
o .
1.4.1 Hur du ser de aterrapporterade insatserna
C Procapita VoO - Marie Eidstrand . . .
Arkiv Redigera Verkiyg  Hidlp Logga mi Procaplta.
B |8 |@.
it E]

Klicka pa Bearbetningar avgifter.

Dubbelklicka pa
Sammanstillningsverktyg.

= [ Bearbetningar avgifter

Preliminar avgiftsberakning
(23 Sammanstallning Exten
(33 Frénvaro avgifter

Avgiter person ‘

1 Baarbetringar avoter |

Mina sidor ‘

Maei SAF Avgiftshandlaggare
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Vilj VoO Utford tid — Underlag avgifter (1).
Vilj datumperiod som avgifterna avser (2).

Vilj den insatskategori och insats (3/4) som du ir intresserad av att se.

Klicka pa Sok (5).

Sammanstalningsverkiya

Sammansla”mngl Yo Utfard td - Undelag avaifter - I 1

Rapporterat Fro 240401 Tam |240430 Ansvarig utforare callay ~
Insatskategor Sol. - Korltidsvisteke 3 || Organisation &=

Irsatser (- Korttidshoende Sol. 4 "~

- Léger/Kallo Sol Personnummer
i

[[wisa upnaifter per dag

771,36 &M ta reda pé information

7155 &t frvéiva fardigheter
71,60 At fokussra uppmétksamhet v 5| = 5%

Personri Namn  Insatskat  Insats  Timmar TidAwg  Antal  TimDubbel — TimAvboida  Tim Schabl  Bestk  Datum

Du far ett resultat som visar antalet av det alternativt du valt.

Du kan dven s6ka pa specifika kunder med hjilp av att s6ka pa Personnummer.

Sammanstaliningsverktyg

Sammanstaliningar Vol Utford tid - Underlag avaifter ~

Sikurval

Rapporterat Fram Ansvarig utfirare <allay ~
Insatsk ategori Sol - Korttidsvistelse ~ Organisation £

Insatser [w]- Korttidshoende Sol ~

[]-Léger/Kollo 5ol Persarnurimer

l:l [ *isa uppaifter per dag

[17 Larande och att tilampa kunskap
[[]1.38 Att ta reda pd information
[]1.55 &tt forvarea (Erdigheter

[17.60 &t fokusera uppmarksambet -

Personnr Mamn Inzatskat Inzats Tirmar Tidawg  Antal Tim Dubbel — TimAvhdida  TimSchabl  Be ™
: Sol - Korttidsvistelse - Korttidshoende Sal 16.00

Sol - Korttidsvistelse - Warelvard 7.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidshoende Sal 16.00

Sol - Korttidsvistelse - Warelvard 17.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 1.00

Sol - Kotidsvistelse - Korttidsboends Sol 11.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol a.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidshoende Sal a.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 300

Sol - Korttidsvistelse -Wamelvard 7.00

Sol - Korttidsvistelse - Warelvard 7.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 132.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende 5ol 5.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol a.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidshoende Sal 15.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 13.00

Sol - Korttidsvistelse -Wamelvard 7.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 24.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 16.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 22.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 19.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidshoende Sal 24.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 24.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidshoende Sal E.00

Sol - Korttidsvistelse - Korttidsboende Sol 7.00
. Snl - Knrttidsvistrlze - Knrttidshnende Snl 14nn he
< >
Antal rader A3 H S D Shiiv ut
Summering

Besok 0 Antal  BEA00  Timmar 0,00 “Waravhid 0.00 Tid avag. 0.00 Timmar dubbelbemarning 0.00 Timmar avbdida 0,00 Timmar schablon 0.00
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1.5 Hur kan jag se om det finns kunder som saknar avgiftsutredning?

Det ar viktigt att innan korning sakerstilla sa att det inte finns kunder som saknar
avgiftsutredningar i Lifecare. En anledning till att det kan finnas kunder som saknar
avgiftsutredning dr att notifieringar om dessa har missats. Det kan dven vara for att nagot har
blivit fel med datumen for avgiftsutredningen.

Om det finns kunder som har aterrapporterade insatser men som saknar en avgiftsutredning kan
du hitta dessa 1 ssmmanstillningsverktyget.

Vilj VoO Utférd tid — Avgifter (1).

Vilj Debiteringsmanad (2).

Vilj Insats och insatskategorti (3/4).

Kryssa i rutan vid Visa ej bearbetade uppgifter (5).

. ° .
Klicka pa Sok.
Sammanstaliningsverktyg
Sammanstél\ningi Wo Uit tid - Avgifter - I 1
Sokurval
Debiteringsmanad ] |2404 2 Ansvarig utfdrare <allay ~
Inzatskategar 5ol - Kortidswisiclse 3 - Organisation Y
Inzatser [v]- Korttidsboende Sol ~
[T Lager/Kallo SoL 4 Personnummer l:l [ Wisa uppaifter per dag
- Vaxelvard
11 Larande och att tilampa kuriskap Wisa ef bearbetade uppaifter I 5 6
= -
[]1.55 Att férvarva fardigheter
[11.60 At fokusera uppmarksamhet b & Sik
‘ Personnr Mamn  Insatskat  Insats Timmar Tidéwg  Antal  TimDubbel  Tim Avbojda Tim Schabl ~ Besok  Massrapport Dratum

Sammanstélningsverityg

Sammanstllningar | Vo) Ltfdrd tid - Avgiter
Stkurvel
Debieringsmanad (2404

Sol - Korttidsvistelse

I Kortidsboende Sol
- Lager/Kollo Sol
- Vaxelvard

[]1 Lerande och att tilampa kunskap
[11.38 Attta reda p infomation
11,55 At forvanva fardigheter
11,60 At fokusera uppmarksamhet

Insater

Ansvarig uffiare

o] Drgaris

Personnummer

<allay

ation

1

[AVisa ei bearbetade uppgiter

%=

[ Visa uppaiter per dag

Personni
3
3
3

<

Insatskal

Sol - Karttidsvistele
Sol - Kottidevistelee
Sol - Kottdsvistelse:

Insats
Korttidsboends ol
Korttidsboends Sol
Korttidsboends Sol

Timmar

Tidbwg  Antal
1900
1500
600

TimDubbel  TimAvbida  Tim Schabl  Besik

Massre]
<okind
<okin
<okin

>

Antdlader 3

Summering
Bestk 0

Antsl 4000 Tmar 000

Varavtid

000

Tidava 000

Timmar dubbelbemanning

o0

K Spaia

Timmaravboids  0.00  Tinmar schablon

0.00

o Skiiv

De som dyker upp hir dr
allts3 kunder som fitt antal
dterrapporterat men som
saknar avgiftsutredningar. Du
behéver dirfor ga in i
Lifecare avgifter och
sakerstalla att dessa fir en
avgiftsutredning.

Om kunderna pa listan har
en avgiftsutredning som
avslutats under manadens
gang betyder det mest troligt
att utforaren dterrapporterat
pa fel datum.

Aterrapporteringen i verksamheten maste géras inom den tidsperiod som kunden befann sig pa

korttidsverksamheten.
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1.6 Hur ser jag gamla korningar i bakgrundsverktyget?

Bakgrundsverktyget fungerar pa samma sitt oavsett vilken typ av bearbetning som du har valt.

Om jag viljer ett datum som visar Bearbetningar fran tillbaka i tiden kan jag pa sa sitt se vilka
korningar som gjort pa vald bearbetning.

Vilj datum i Bearbetning fran (1).
Klicka pa Fornya (2).

Da far du resultatet i den vita rutan (3) och genom att dubbelklicka pa raden kan du se vad
Rapporten och Avstimningen f6r den specifika korningen innehaller.

. Procapita VoO - Marie Eidstrand
Arkiv Redigera  Fonster  Hjalp

| 6 @2
=z It @ = Bakgrundsjobbverkiyg
System Yard och Omsorg | Tupaw beatbetring | Debitering total v
& [ Bearbetningar avgifter
Tilla i
3 i Wmm] Bearbetringar from Handiagare
(21 Bevakad andrad inkomst fnwindars
e L] -
(21 Bakgrundsjobbverktyg Suit
(2] Sammanstallningsverktyg Typ Sigratur__ Statdel __ Staitid_ Shidat __ Slutid__Kod_ Stalus Updsign _ Upddat B
() Massrapport Debieiing lolal  JOBEYOD 240308 094700 240308 035819 O  Debilering sleg 3ulfaid JOBEYOOD 240308
(] Prelimindr avgiftsberakning Debleiinglolal  JOBEVDD 240408 083054 240408 084176 O Debilering sleg 3ulfdid JOBEVOD 260408 Deb manad
(2] Sammanstillring Extem Debleiinglolal  JOBEVDD 240515 084103 240515 085218 O Debilering sleg 3ulfdid JOBEVOD 240515 -
(2 Frénvaro avgifter
2
< >
Kopiera | Fiimya I byt Fiensa

1.7 Hur ser jag vad som &r debiterat?

1.7.1 Debiteringslistan

Du kan klicka pa Debiteringslista pa hemskirmen och pa sa sitt se vad som debiterats en viss
manad.

’ Lifecare =] N.!ar.ie Eids(r.and

— Meny

Maries hemskarm

Notifieringar Aviseringar befolkningsregistret Debiteringssammanstalining
Beslut 23
verkersligher =0 Andrade inkomstuppgifter © iskickade inkomstblanketter
Bestallning 29 -0 dnta
Korttidsboende 0
Boende 0

Korttidsboende
n hamt st

Avgiftsutredningar

® Lagg till notering
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Vilj debiteringsmanad och klicka pa Sok.

Marie Eidstrand —
< Hem %] arig Eidsta — Meny

Sammanstallning debiterat & exportera ill exc

Debiteringsmanad * Handlaggare Organisation

2024-05 ( valj v 0 enheter valda v

Du fir da upp en lista 6ver debiteringen vald manad.

Du kan som vanligt sortera listan pa till exempel personnummer genom att klicka pa rubriken
personnummer (1).

Du kan genom att klicka pa kugghjulet (2) dven dndra tabellen sa att du ser de kolumner som du
vill se, samt 1 vilken ordning de ska komma.

Hem / Sammanstalining debiterat

< Hermi ) Marie Eidstrand = Men

Sammanstalining debiterat & exportera il Exce
Visar 2581 traffar.

® Rensa © Sparafiltrering

Debiteringsmanad * Handlaggare Organisation

2024-05 - Valj - v 0 enheter valda v

Debiteringsmanad: 2024-05 x

Antal persida: | 50 v Sida 1av52

Sarskilt boende Externt VaBo

N

Kost
Vard, service, larm avgift
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Du kan vilja att klicka ur kolumner som du inte ir intresserad av
att se (1).

Du kan dven klicka pa prickarna (2) pa raden du vill se tidigare i
tabellen och dra den uppat for att fa den mer till vinster i
tabellen.

Ju hogre upp 1 listan ett val ér, desto lingre till vinster ar det 1
tabellen.

Kom ihag att Spara (3) fOr att spara dndringarna.

1.7.2 T kundens journal i Lifecare avgifter

Markera alla v &

Personnummer /\
Namn
Belopp 2

Avgiftsutredning

Handlaggare

1
.I Organisation

Avbryt 3 | Spara

Du kan dven se vad som ir debiterat for enskila kunder genom att ga in 1 kundens journal. Mer
information om det finns i dokumentet Avgiftshandldggning i Lifecare 2024 1 avsnitt 2.5.

Sida
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2. Infor avgiftskorning - Utfoérs av respektive avgiftshandlaggare innan
avgiftskérningen

2.1 Steg 1 — Hantera saker som paverkar avgifterna

2.1.1 Avsluta avlidna
Sakerstill att du har avslutat alla avlidna kunder. Information om hur det hanteras hittar du i

dokumentet om Avgiftshandliggning 2024 avsnitt 5.2.

Det dr viktigt att ga igenom listan eftersom vi inte ska skicka ut avgifter som ticker en period som kunden
ar avliden.

2.1.2 Hantera frinvaro i procapita

Du behover sakerstalla att det inte finns franvaro i Lifecare som du behover hantera. Information
om hur det hanteras hittar du i dokumentet om Avgiftshandliggning 2024 avsnitt 5.5.

2.1.3 Inkomstuppdateringar

Sakerstilla att det inte finns rapport om nya inkomster for dina kunder i Lifecare. Om det finns
avisering om nya inkomster behover dessa hanteras. Information om hur det hanteras hittar du 1
dokumentet om Avgiftshandliggning 2024 avsnitt 5.3.

2.1.4 Avvikelser

Sakerstilla att avvikelserna fran hemtjansten dr hanterade. Information om hur det hanteras hittar
du i dokumentet om Avgiftshandliggning 2024 avsnitt 5.7.

2.1.5 Matdistributionen

Sikerstilla att matdistributionen/matladorna ir inlagda f6r dina kunder. Information om hur det
hanteras hittar du i dokumentet om Avgiftshandliggning 2024 avsnitt 5.6.
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2.1.6 S6k efter utredningar som saknar avgifter

Logga in i Lifecare och klicka pa Meny.

@ Lifecare =) Marie Eidstrand

giftshandlaggarel.C

Maries hemskarm

Notiﬁeringa r Aviseringar befolkningsregistret Debiteringssammanstalining

Senaste 2024-05-21 Senaste 2024-05-15

Beslut 21

verketaighet “ Andrade inkomstuppgifter © tstickade inkomstblanketter
FK 2024-05-08 vantar s

Bestalining 21 wdntat r

Korttidsboende 0

Boende 0

Korttidsboende
Ingen hdmtning senaste aret

Avgiftsutredningar

Klicka pa Sok.
Klicka pa Avgiftsutredning.

@ Hem

Sok brukare
Sok Person i KIR
Notifieringar
Synkronisering

Meddelanden

Bearbetningar v
Instaliningar v
Sammanstaliningar v
I Sok ~

Anteckningar och dokumentation
Avgifter

Avgiftsutredning

Hushall
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Vilj Datum fran — férslagsvis forsta dagen for manadens avgiftskorning. Om koérningen gors 1 juni
avser den alltsa maj manad (1).

Vilj att kryssa 1 Saknar avgift (2) for att fa med avgiftsutredningar som saknar avgifter.
Klicka pa ”S6k” (3).

< Hem = lv’ar.le E}t?suand = Mer

SOk avgiftsutredning B eworteratil Exce

Stang sok  ~

Datum fran * Datum till Avgiftsutredning Handlaggare
20240501 1 ® ® -Vl v -valj - v
Personnummer Organisation Avgiftsform Medhandliggare
0 enheter valda v = - Valj- - - valj - v
Make/Maka/sambo Avgift Beslutsfattare
sarboende saknar avgiftsberakning -valj- e -val - v

Visa utredningar med endast vald
avgift

I
Du fir nu fram en lista med avgiftsutredningar som saknar avgifter under vald period.

Genom att klicka pa rubriken Personnummer (1) kan du som vanligt sortera resultatet utifran
personnummer.

Genom att klicka pa det bla personnumret (2) kan du enkelt komma in 1 kundens avgiftsutredning.
Avgiftsutredningen 6ppnas dé i en ny flik och resultatlistan stannar kvar i den befintliga fliken.

Sakerstall att kunden har korrekta avgifter.

< Hem =) Marie Eidstrand — Meny

SOk avgiftsutredning @ exporteratill Bxce
Visar 7 traffar

Datum fran: 2024-05-01 x Saknar Avgift x

Délj/visa kolumner Antal per sida: 50 v ! Sidatav1

1
Personnummer = Namn Avgiftsutredning Period Organisation Handlaggare Avgiftsform ]
I Ordinart boende 20260501 20260501 Trygghetslarm Ordinart boende

Ordinart boende maxavgift ~ 2023-12-01-2024-05-01  Vasterhaninge hemtjanst 7634 Ordindrt boende maxavaift
Ordindrt boende maxavgift ~ 2024-02-01 - 2024-05-01 Ordinart boende maxavgift
Ordinart boende maxavgift ~ 2024-05-01 - 2024-05-01 Ordinart boende maxavgift
Ordindrt boende maxavgift ~ 2024-05-01 - 2024-05-01  Johanneslund - Avd 10 3 Ordindrt boende maxavgift

Ordinart boende maxavgift 2024-02-01 - 2024-05-01 Ordinart boende maxavgift
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2.1.7 S6k efter utredningar utan avgiftsberikning
Nir du befinner dig 1 S6k Avgiftsutredningar.

Vilj Datum fran — forslagsvis forsta dagen f6r manadens avgiftskorning. Om kérningen gors i juni
avser den alltsa maj manad (1).

Vilj att kryssa i Saknar avgiftsberakning (2) for att fa med avgiftsutredningar som saknar

avgiftsberakningar.
: o 95Q 211,20
Klicka pa ”S6k™ (3).
¢ Hem =] M:arle Eidstrand = Meny
SOk avgiftsutredning @ exportera til Excel
Visar 1 traffar. Stang sék ~
# Rensa @ Spara filtrering
Datum fran * Datum till Avgiftsutredning Handlaggare
2024-05-01 1 ) ] valj - - - valj - ~
Personnummer Organisation Avgiftsform Medhandlaggare
0 enheter valda v || E -valj - v -valj - ~
Make/Maka/Sambo Avgift Beslutsfattare
sarboende -valj - ¥ -Vl - ¥
Visa utredningar med endast vald

avgift

3

Du far nu fram en lista med avgiftsutredningar som saknar avgiftsberdkning under vald period.

Genom att klicka pa rubriken Personnummer (1) kan du som vanligt sortera resultatet utifran
personnummer.

Genom att klicka pa det bla personnumret (2) kan du enkelt komma in 1 kundens avgiftsutredning.
Avgiftsutredningen 6ppnas dé i en ny flik och resultatlistan stannar kvar 1 den befintliga fliken.

Sakerstill att kunden har korrekta avgiftsberakningar.

n i Sok avgiftsutredning

¢ Hem = Marie F\dstrﬂnd = Meny

Sok avgiftsutredning & eportera il excel

Visar 1 traffar Oppna sk

Datum fran: 2024-05-01 = Saknar Avgiftsberdkning %

@ Doljivisa kolumne Antal per sida: | 50 ¢ sidatavi

1 Namn Avgiftsutredning Period Organisation Handlaggare Avgiftsform Avliden Forbehall Avgiftsutryn
1 Sarskilt boende 2024-05-01 - tillsvidare Ros-Anders gard | Sérskilt boende Sabo Ensam Ensam

2.1.8 Finns det kunder som saknar avgiftsutredningar?

Sakerstill infor avgiftskbrningen att det inte finns kunder som tillhér dig som saknar
avgiftsutredningar. Hur du gor det hittar du i detta dokument i avsnitt 1.3.
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2.2 Steg 2 — Sakerstalla inrapporterat underlag pa rorliga avgifter
Logga in i Procapita i rollen Avgiftshandliggare.

Dubbelklicka pa Bakrundsjobbverktyg.

[ Procapita VoO - Marie Eidstrand
Arkiv  Redigera Fénster Hjélp

XrE

B Bakgrundsjobbwverktyg

lulul
L3

Syatem Ward ock

= (] Bearbetningar avgifter
(1 Tillaggsrapportering Eearbetningar fram

1 Bevakad andrad inkomst rtiindans

bl aei

% (3 Hamlq:port
# [ Preliminar avgiftsberakning
] Sammanstallning Extern
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Vilj Typ av bearbetning: Utford tid - Avgifter (1).
Denna korning kan goras i testlige
flera ganger under manaden. Det
betyder att du far informationen om
hur det kommer se i kérningen men
eftersom det dr testkorningar paverkar
det inte avgifterna.

Klicka pa vita arket langst upp till vianster (2).
Vilj ditt namn 1 Handldggare (3).

Vilj Organisation: Haninge kommun (4).
Vilj Deb manad: Innevarande manad (5)

OBS! Var noga med att du kryssar i Test (6). Du
ska alltsa alltid i detta steg kryssa i TEST
eftersom vi nu vill géra kérningen for att ha en
chans att korrigera felaktigheter redan innan
avgiftskorningen.

Vad som ir viktigt att veta ar ocksa att
uppgiften inte syns i kundens
preliminidra berikning forrin
aterrapporteringen 6verforts till
debiteringen 1 steg 5 1 detta dokument

Skriv i kérningens anvindarnamn och 16senord (7).

Anvindarnamn FAS AV KOLLEGA ELLER SYSTEMFORVALTNINGEN
Loésenord: Fas av kollega eller systemforvaltningen

Klicka pa Starta (8).

Klicka pd Fornya for att fd en starttid pa kérningen (9).

Klicka pa Fornya for att uppdatera status.

L2 Procapita VoO - Marie Eidstrand
Arkiv Redigera  Fénster Hialp

] & @2
i E =

Bakgundsicbbverktyg 1

System Vérd oeh Omsorg Typ av beavbetmnsl Utfird tid - Avaifier v |

= 1 Bearbetningar avgifter

= [ Tillaggsrapportering
# [ Bevakad andrad inkomst
7 (L] Debitering
(21 Bakgrundsjobbverktyg
m (L] Sammanstaliningsverktyg
# [ Massrapport
# [ Preliminar avgiftsberakning
7 [ Sammanstalining Extem
7 [ Frénvaro avgifter

Eearbetningar from 240518
"

Lyendae Lo

I|Jnaavnm | ‘ ......... ‘ I 7

Starta 8

Handlagare
Marie, Eidstrand ~

Oiganisation

Haninge karmun

Dia
— 4
Deb. Hin. 5

em

Test (Ingen uppdatering) 6

Omksming

Avgittsslag

Kopiera I Finya Ig

Fensa

10
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Nir klart har raden fétt en sluttid och koden O (1).
Dubbelklicka pa Rapport (2).
Ga igenom listan och korrigera de rader som avser.
”Rapporterad insats stimmer ej med Avgiftsslagets period”

“Rapporterad Insats hittar inget Avgiftsslag pa Tillfalle att ligga tiden”

Bakgrundsjobbwverityg
System Ward och Omsorg Typ av bearbetning | Utfard tid - Avgifter ~
Parametiar
Bearbetningar from 240515 Handldggare
ApvEndare Lasenord
taei Starta Organization
| | —
Signatur Startdat Starttid Slutdat Sluttid Kod f5tatus Updsign L Org
werfiri 00 240515 031253 240515 0%15:35 0O Qverfaring Utfdrd Tid klar. JOBEYOD 2 2405
Ovverfiring Utfcrd Tid JOBBYOD 240515 08:17:28 240515 08:20:07) Ohverfring Utfrd Tid klar Jopevon g Deb Man
From 240401
Tam 240430
Test (Ingen uppdatering)
Omkcdming
Avgiltszlag
< >
Kopiera Firmya Awbrpt Fienza
I
2
Sammanstallning

Rapporterad insats stimmer ej med Avgiftsslagets period betyder att avgiften mest troligt
avslutats pa ett datum som inte stimmer 6verens med datumet dd verksamheten har
aterrapporterat insatsen.

Rapporterad Insats hittar inget Avgiftsslag pa Tillfille att 14gga tiden betyder att kunden
saknar en avgift att ligga de aterrapporterade uppgifterna pa.

Dessa behover hanteras i Lifecare Avgifter innan avgiftskérningen.

Sida
18 (27)
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3. Genomfdra avgiftskérningen — utférs av avgiftshandlaggare som
genomfor avgiftskérningen

3.1 Steg 3 — Samla ihop aterrapporterade uppgifter till Lifecare Avgifter
Logga in i Procapita 1 rollen Avgiftshandlaggare

Dubbelklicka pa Bakrundsjobbverktyg

[ Procapita VoO - Marie Eidstrand

Arkiv Redigera Fanster

Hjalp
6 @2
== F 4 E Bakarundsjobbverdyg
System Ward ock
= (1 Bearbetningar avgifter

(] Tillaggsrapportering

Bearbetningar fram
(L1 Bevakad 3ndrad inkomst

Arvandare

b aei

= [:I Preliminar avgiftsberakning
= 23 Sammanstallning Extemn
(] Frénvaro avgifter
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Vilj Typ av bearbetning: Utford tid - Avgifter
(-

Klicka pa vita arket lingst upp till vinster (2).
Vilj ditt namn 1 Handldggare (3).

Vilj Organisation: Haninge kommun (4).

Vilj Deb manad: Innevarande manad (5)

Skriv i korningens anvandarnamn och 16senord
©).

Anvindarnamn FAS AV KOLLEGA ELLER
SYSTEMFORVALTNINGEN

Loésenord: Fas av kollega eller
systemforvaltningen

Klicka pa Starta (8).
Klicka pa Fornya for att fi en starttid pd kérningen
(®)-

Klicka pd Fornya for att uppdatera status (9).

. Procapita VoO - Marie Eidstrand
Arkiv Redigera  Fonster Hjalp

|6 @2

[

Sida
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Det dr nir denna korning gors utan att
kryssa 1 Test som uppgiften uppdateras
1 kundens avgifter. Det ar forst efter
korningen Bakgrundsjobb Utférd tid —
avgifter Overforing massrapporter
(ndstkommande avsnitt i detta
dokument) som du kan se i preliminir
debitering att dessa avgifter trillat in.

OBS!

Om det gors en skarp kérning med
Bakgrundsjobbet Utford tid — Avgifter
och man 4nd4 inser att det behover
rittas ndgot i avgiftsutredning till
exempel sa kan man kora
bakgrundsjobbet pa nytt. Viktigt dr da
att ni INTE Kklickar i knappen
omkérning. Gor bara samma korning
en gang till, med exakt samma
instéllning. Pa sa sitt fangar procapita
in det som nyligen dndrats.

= #] = Bakgrundsiobbverktyg

N il

Systern Wérd och Omsarg

£ (1 Bearbetningar avgifter

7 ([ Tilaggsrapportering Beabetningsr hom | 240522

® (3 Bevakad andrad inkomst Anvindare Lasenord
£ Debitering [ioeevo0 ‘ ‘ ......... ‘ 6
(13 Bakgrundsjobbverktyg

Typ av besrbetrifl

Utfcird tid - Avgifter

1 ~

Handliggare
Marie, Eidstrand v 3

Tgansaton

I Starta I 7

% (] Sammanstallningsverktyg
= [ Massrapport

= [ Preliminr avgiftsberakning
= (1 Sammanstalining Extern

= [ Frénvaro avgifter

8

Harings kammun i a4

[ Test (ingen uppdatering)

Omkaming

Avaitsslag

Kopiera Fémya At

Rensa
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kommun

Nir klart har raden fatt en sluttid och koden O ir kérningen klar.

Bakgrundsjobbverktyg
| system Wrd och Omsorg | Typavbeatbetning | Uitféid tid - Awgiter
Bearbetningar from 240515
Anvandare Ligsenord
Masi | | | Starta
Tup Signatur Starkdat Starttid Slutdat Sluttid Kod J Status Updsign L
Qiverfiiring LItFdd Tid JOBBWOO 240515 08:12:63 240815 08:15:39 0 Qwerfiiring Itfdd Tid klar. JOpEWOO 2
Qiverfiiring LItFdd Tid JOBBWOO 240515 08:17:28 240815 0g:20:04 0 Qwerfiiring Itfdd Tid klar. JOpEWOO 2
£ >
K.opiera Farnya Awbryt Fienza

Parametrar
Handlaggare

Marie, Eidstrand

Organisation

Haninge kormmun

Deb. Man.
1]

Tom
[] Test {Ingen uppdatering)

Omkaoming

Avgiftzzlag

Org

Sida
21 (27)
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3.2 Steg 4 — Overforing till Lifecare avgifter

Nu ska vi fora 6ver informationen fran aterrapporteringen in i Lifecare Avgifter. Du arbetar vidare
1 bakgrundsjobbverktyget.

Vilj typ av bearbetning: Utférd tid - Avgifter 6verféring massrapporter (1).
Vilj ny lingst upp till vinster (vita arket) (2).

Skriv i korningens anvandarnamn och 16senord (3)

Anvindare FAS AV KOLLEGA ELLER SYSTEMFORVALTNINGEN
Loésenord: Fas av kollega eller systemforvaltningen

Vilj handlaggare (4).

Vilj Deb manad: innevarande manad (5).

Klicka pa Starta (6)

Klicka pa férnya for att fa en starttid pa kérningen (7).

Klicka pa fornya for att uppdatera kérningen (8).

L Procapita VoO - Marie Eidstrand

Redigera Fénster Hjalp
a |0 @2
= # [E] Bakgrundsiobbverkiyg
2 System ard och Omsorg Typ av bearbetn@a | Utfiird tid - Avgifter Ovesfdring massrapparter 1 ~
= (L] Bearbetningar avgifter
(2 Tillaggsrapportering Bearbetningar fiom 240522 Handldggare
@ ko L Mare, Edstrand 4 v
& Debitering LoBEvVOD | [reeeeeees ‘ 3 Starta 6
(23 Bakgrundsjobbverktyg

(23 Sammanstallningsverktyg
(22 Massrapport |
(2 Preliminar avgiftsberakning [ Test (ingsn uppdatering)
@ Sammanstalining Extern
(23 Fréanvaro avgifter

Kopiera I Fiinya |8 Bchigt Rensa
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Nir korningen ar klar far den Kod O (1).

Klicka pa raden for att sen klicka pa Rapport/Avstimning (2). Sakerstill att ingenting avviker.

Bakgrundsjobbverktyg

| System Ward ach Omzarg | Typ av bearbetning | Utfard tid - Avaifter Overfiring massrapparter v
Bearbetningar fram 240501
Arvandare Lizenard
Maei | | | Starta

Typ Signiatur Startdat Starttid Slutdat Sluttid Kod QStatus

Ltfard tid

F.opiera Farnya Aeebryt Fensa

Fapport
wtamning 2
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3.3 Steg 5 — Avgiftskdrningen

3.3.1 Genomféra avgiftskorningen

Nu ar det dags att gora sjalva avgiftskorningen. Det betyder att det dr nu vi skapar en fil som
kommer skickas automatiskt till Agresso (kommunens ekonomisystem). Du arbetar vidare i
bakgrundsjobbverktyget.

Vilj Typ av bearbetning: Debitering total (1).

Klicka pa det vita arket (2).

Skriv in anvindarnamn och l6senord (3).

Anvindare FAS AV KOLLEGA ELLER SYSTEMFORVALTNINGEN
Loésenord: Fas av kollega eller systemforvaltningen

Vilj Handlaggare (4).

Vilj svit 1 (5)

Klicka pa Starta (6).

Klicka pa Fornya for att fa en starttid (7).

Klicka pa Fornya for att uppdatera statusen till dess att Debitering 3 dr utférd (8).

(. Procapita VoO - Marie Eidstrand
Arkiv Redigers  Fanster  Hialp

| 8ew
‘EZ ri ] Bakagrundsjobbverktyg
System Ward och Omsorg Typav bearbetnmsl Detitering total 1 I ~
= (1 Bearbetningar avgifter Paramstrar
i v 240522
@ nllaggqu?poﬂen-ng Bloaichiives: e — 4
£ Bev ! SRR Maiie, Eidstrand v
(2 Debitering ,—‘JDEEVDU ,—‘ _________ 3 Starta 6 -
(10 Bakgrundsjobbverkiyg Svit 1~ 5
(1] Sammanstaliningsverktyg Datum
(2 Massrapport
[ Preliminar avgiftsberakning Eeamn) |
(10 Sammanstalining Extern
(L] Frénvaro avgifter ] Orkiirning
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Fortsitt darfor att klicka pa Fornya (1) till dess att Status ar Debitering 3 dr utford (2).
Nir koden far status (3) O betyder det att korningen gatt bra.

Blir statusen A har kérningen misslyckats och avbrutits.

Bakgrundsicbbverkdyg

System Vérd ach Omsorg Typ av beatbetning | Debitering total v
Bearbetningsr fom  |240510 {
Anvandare Lisenord

L - |

e 5 Startdat  Stattid

0 240515 08 41:03

< 1 >

Kopiera I Fiimya I Ayt Rensa

Rapport

Avstinning

Bengmning Hanin

Debiteringslista \AfsD4\prod$tHanings\ V0 0_esp\ K0 TFDBLE DAT
Faktureringsfil E ster(l) AfsD4\prod$iHaninge\ VO 0_exp\ KO TFAKT7.DAT

3.3.2 Skicka information till ber6rda

Nir korningen fatt statusen O ér det dags att maila 2 bilder till f6ljande (obs nedan dr exempel,
anvind de du far fram vid kérningen) till f6ljande:

- Marika Birgersson

- Samtliga avgiftshandliggare
- Agtresso - agresso@haninge.se


mailto:agresso@haninge.se
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De rutor som bilderna ska omfatta ar féljande. Ta ett skirmklipp pa det som ir svart inringat.

Bakgundsiobbverkiyg
System Vard och Dmsorg Typ av bearbetring | Debitering total v

Bearbetningar from

Anvandare Lasenord

L] o
e Signabi  Staldat  Statid  Shidat  Sulid  Kod Status Updsign  Upddat
Debitering total JOBBVWOD 240515 08:41:09 240515 085218 0 Debitering steg 3 utford JOBBWOO 240515
<

Kopiera Fiinya Avbiyt Rensa

Rapport
Avstamning
Benamring Namn
Debiteri Haninge\WOD_exp\Kid 1FDBLIDAT
F Exten(l) Hanings\WO0_ewp'KETFAKTZ.DAT

De 6nskar dven se hur det ser ut om du markerar raden for debiteringen (1) och dubbelklickar pa
Avstimning (2).

Bakgrundsiobbverkiyg

System 4&rd och Omsorg Typ av bearbetning | Diebitering total -
Beatbetringar from

Anvindare Ldsenard

‘MEE‘ | | Starta

Typ Signstw Gtatdst  Startid  Sluidat  Shitid  Kod  Status Updsign  Upddat
| Debieingtotal  JOBEVOOD 240515 0B41.09 240515 085218 0 Debiering steg 3 ulfird J0BEVOD 240515 ||
< >

Kopiers Fémya Abigt Fensa

e

Bensmning Hamn

Debiteringslista \WfsDdprodfiHaningetWDD_expAKQTFDBL3 DAT

Faktureringsfil Estemil) \fsD4\prod$Haninget V00 _expAKQTFAKT7.DAT
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Dra ner sa du hamnar lingst ner.

® L

A

Redigera Verktyg Fanster Hjalp

DEX|Sm 40E8e | 0)@e

| System “&rd och Omsorg
D aturn Tid Sign  Tep ’
Stkurval
Tilgangliga typer
e
A

DEBITERING, S¥IT 1 DATUM: 2024-05-15

Debiteringsmanad - 202405

Antal bearbetade tillfsllen pa avoform - ORDED. = 1045

Antal bearbetade tillfallen pA avgform - DRDMAX = 1144

Antal bearbetade tlfsllen pa avgform - SABD = B37

Antal bearbetade till sllen pa awvgform - SABOMAR = 134

Antal bearbetade tilfgllen p& awgform - LSS = 118

SORTERIMNG &Y DEBITERINGSPOSTER | KLOBAT11

Antal ldsta poster = 08497

Antal skrivna poster = 2497

SORTERIMG &Y DEBITERINGSPOSTER | KQOBAT12

Antal lasta poster = 2676

Antal skiivna poster = 2676

v
<
b

Tillgangliga rader a0 Uryal Wisade rader: 50

Nir du ér lingst ner (1) tar du ett skirmklipp pa det som finns i svart inringat (2).

&
Arkiv  Redigera Verktyg Fonster Hjilp

DMX|Gda|lshnas|o|De
| System Ward och Omsorg
Draturn Tid  Sign  Twp )
Sikurval
Tillgéngliga typer
wE

Fam [ JTem [

Antal l3sta poster = 36 ~
Antal skrivha pozster = 36

SORTERINGAINDEXERING &Y KQOFKORY DAT

tntal lasta poster = 1
Antal skrivna poster = 1

SORTERING &Y DEBITERINGSPOSTER | KQOBAT21

Antal l3sta poster = 7422
Antal skrivna poster = 7422
— -
SKAPANDE AV FAKTURERINGSPOSTER | KQOBATZ0
Antal [83ta poster = 7422
Antal skrivna poster fakk. 2 = 7423
tntal skrivna rakningar fakt. = 2427 1
“Warav antal samlingsfakiuror = 1}
Deb. belopp faktureringen = 5318392 w
e 2

Tillgéngliga rader a0 Urval Wisade rader: 90



