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MRN - Claimant appeals 
Summary 

How to proceed when a claimant requests an appeal  

Claimants are informed how to appeal on the Mandatory Reconsideration Notice MRN). 

However, if a claimant requests an appeal form they should be signposted to www.gov.uk and 

advised to download an appeal form by putting SSCS1 into the search box. The form is also 

available from local advisory services such as the Citizens Advice Bureau. 

If the claimant doesn't have any other means of obtaining the form, and only as a last resort, 

Universal Credit will email the claimant's name and address to Her Majesty's Court and Tribunal 

Service (HMCTS) for a form to be posted.  

Claimant/partner or third party wants to appeal a 
Universal Credit decision  

Under Direct Lodgement a claimant must send their appeal directly to HMCTS in order to lodge 

an appeal. Appeals can no longer be sent to DWP. 

A claimant can only appeal against a decision once a Mandatory Reconsideration has been done 

and they have received a MRN. 

If the claimant sends their appeal to DWP instead of HMCTS, the AD checks the Document 

Repository System (DRS) to confirm if a Mandatory Reconsideration has been made.  

If a Mandatory Reconsideration has been made, the AD returns the original appeal to the 

claimant.  

  if the claimant includes their MRN, the AD returns the appeal and MRN to the claimant with 

a notification telling them to send their appeal to HMCTS 

  if the claimant has not had an MRN on the decision they're appealing against, the AD treats 

the appeal as a request for a Mandatory Reconsideration 

  if the claimant has had a Mandatory Reconsideration but has included new information that 

affects the original decision then the decision maker (DM) conducts a Mandatory 

Reconsideration  

If a Mandatory Reconsideration has been made, the AD: 

1.  Returns the original appeal to the claimant:  



  if no new evidence was provided, the AD requests the original document 

to be stored by the Mail Opening Unit (MOU) via the Hard Copy Request 

Single Point of Contact (HCR SPOC).  

  a letter must be sent to inform the claimant that the appeal must be sent 

directly to HMCTS with a copy of the MRN once they receive it 

  if additional evidence is provided which could affect the original decision, 

a further reconsideration is required by the DM  

2.  Creates a manual CAMLite task with the following details: 

  Task Type: Generic Clerical 

  Sub Type: Action Required 

  Start Task From: 5 days from today's date 

  SLA: 1 day 

  Notes: 'Hard Copy Request (HCR) made with SPOC on (dd/mm/yyyy)' 

  Assigned To: UC – Work Services 

If a Mandatory Reconsideration has not been made the AD creates a manual CAMLIte task for 

the DM with the following details: 

  Task Type: Decision Maker Complex 

  Sub Type: Mandatory Reconsideration 

  Start Task From: Today's date 

  SLA: 3 days 

  Notes: 'See additional evidence from claimant held in DRS dated (dd/mm/yyyy)'  

  Assigned To: UC – DM Complex 

 

Preparing an appeal response  

When an appeal is received by HMCTS they will notify DWP and request an appeal response. 

HMCTS will send a notification letter to DWP with a copy of: 

  the notice of appeal 

  the MRN 

  any other documents that have been submitted with the notice of appeal 

If the MRN indicates there was a joint claimant (at time of original decision) who is no longer in 

the Universal Credit assessment unit, the DM will need to inform HMCTS immediately of the ex-



partner's details from Customer Information System (CIS). This is to allow HMCTS to notify the 

ex-partner of the appeal. The DM must complete a UC488 and email to the regional centre 

dealing with the appeal.  

The regional centre dealing with the appeal will be displayed on the notice of appeal (DL6). 

Universal Credit has a legal obligation to provide an appeal response to HMCTS within 28 days 

(from when DWP received the appeal response request) unless a time limit extension has been 

requested. See 'Informing HMCTS that an extension to provide an appeal response is needed' 

below. 

The DM:  

1.  Records the date the appeal is received by DWP (as the DWP time limit clock starts from 

this date). 

2.  Creates a manual CAMLite task to ensure that the 28 day time limit is not missed with the 

following details: 

  Task Type: Appeals 

  Sub Type: Notif of Appeals Received 

  Start Task From:18 days from today's date 

  SLA: 3 days 

  Notes: 'Appeals response to HMTCS required within 28 days'  

  Assigned To: UC – DM Complex 

See CAMLite and Work Services Platform notes. 

  (DWP has a legal requirement to provide an appeal response to HMCTS 

within 28 calendar days. The task is created for 18 days and the SLA is 

defaulted to 3 days which equals to 21 days. This ensures that the DM 

has a further 7 days to meet the legal requirements of 28 days. If this 

target is not achieved, the DM must request an extension) 

3.  Views all information sent in relating to the appeal and identifies the decision the claimant 

is appealing against. 

4.  Accesses the Universal Credit DMACR solution and identifies the decision the claimant is 

appealing against. 

5.  Accesses DRS and other relevant IT systems to find the relevant documents relating to 

the decision already made by Universal Credit. 



6.  Identifies if the Reconsideration/Appeal request is against an overpayment of Universal 

Credit. If the Reconsideration/Appeal request is against a decision on an overpayment of 

Universal Credit then Debt Management will need to be notified as the recovery of that 

payment will be suspended pending the outcome of the Recon/Appeal.  

7.  Identifies if the documents received contain new information or evidence that hasn't been 

considered before. See 'New evidence received with the appeal request', 'Further 

evidence received which doesn't affect the decision' and Further evidence received which 

does affect the decision' below. 

Non-disclosure documents/evidence  

The DM takes into account any non-disclosure documents/evidence which if disclosed could lead 

to harm or distress to the claimant. If any non-disclosure documents are present normal DWP 

procedures to be followed as laid down in ADM/DMG. 

The DM then: 

1.  Sends a copy of the appeal response to MOU for scanning onto DRS. The copy sent to 

DRS is marked 'No CAMLite action required' to prevent the CAMLite mail received task 

being created. 

2.  Prints all the appeal evidence documents from DRS and sends with the appeal response 

to Bulk Reprographics Unit (BRU) for copying. 1 copy for HMCTS, 1 copy for claimant 

and 1 for claimant representative (if appropriate). 

3.  Checks that copies have been returned from BRU and then sends to HMCTS, the 

claimant and representative (if appropriate). The DWP 28 day time limit clock now stops 

and a manual CAMLite task is created with the following details: 

  Task Type: Appeals 

  Sub Type: Further Evidence 

  Start Task From: 11 days from today's date 

  SLA: 3 Days 

  Notes: 'Awaiting decision on disclosure of information from HMCTS' 

  Assigned To: UC – DM Complex 

4.  Closes all relevant systems 

Claimant appeals a decision that has no right of appeal 

If an appeal is made against a decision that doesn't carry the right of appeal, a short submission 

to the tribunal is prepared on form AT39 and supporting documents are sent to HMCTS. The DM 

creates a manual CAMLite task with the following details: 



  Task Type: Appeals 

  Sub Type: Further Evidence 

  Start Task From: 11 days from today's date 

  SLA: 3 Days 

  Notes: 'Awaiting decision on appeal detailed in AT39' 

  Assigned To: UC – DM Complex 

When this task is received Business as Usual is applied by the DM. 

HMCTS refer to the first tier tribunal for a decision and inform DWP of the outcome. 

HMCTS are responsible for informing the claimant that the appeal is not to continue and is 

closed. Any outstanding tasks relating to the appeal should be deleted. 

New evidence received with the appeal request 

The DM considers if the evidence changes the decision under appeal. 

Further evidence received which doesn't affect the 
decision 

When writing the appeal response the DM must include an explanation as to why this new 

evidence doesn't affect the decision under appeal. 

This evidence is recorded in the Schedule of evidence at section 2 of the response. 

Further evidence received which does affect the 
decision 

When evidence is received that affects the original decision, several outcomes are possible. 

Original decision changed wholly in the claimant's favour  

Whilst considering the appeal response, the DM revises the original decision wholly in claimant's 

favour after taking any further evidence into consideration.  

The DM:  

1.  Revises the decision on the LT54. 

2.  Records the lapsed appeal on DMACR.  

3.  Updates notes in CAMLite as appropriate. 



4.  Sends notification (LT203C) to HMCTS informing them that appeal has lapsed. The 

LT203C informs HMCTS that the appeal has lapsed and is wholly in the claimant's 

favour. A notification of the lapsed appeal is sent to the claimant by HMCTS. 

5.  Sends a new decision notification to the claimant(s).  

In the case of sanctionable failures a UC95 will be issued only. 

The DM creates a CAMLite task for the AD to consider the Universal Credit award, see 'Original 

decision is revised' below.  

Original decision changed partially in the claimant's 
favour  

Whilst considering the appeal response, the DM may decide that the original decision should be 

revised partially in claimant's favour after taking any further evidence into consideration. 

The DM phones the claimant to discuss a potential new decision (2 phone calls can be made but 

they must be 3 hours apart) and establishes if the claimant wishes to proceed with their appeal if 

the proposed revised decision is made: 

  if the call is successful see 'Call successful' below 

  if the call is not successful see 'Call not successful' below 

Call successful 

If the claimant wants to proceed with the appeal: 

  the appeal continues and the decision is not revised 

  details of the new potential decision are included on the appeal response to HMCTS 

explaining why decision not implemented 

  no notifications are issued to the claimant 

  the agent completes the response and send to HMCTS/claimant/representative 

  the DWP 28 day time limit clock now stops 

If the claimant doesn't want to proceed with the appeal, the DM: 

1.  Revises the decision on the LT54. 

2.  Records the UC95 on DMACR. 

3.  Updates notes in CAMLite as appropriate. 



4.  Sends a notification (LT203C) to HMCTS informing them that appeal has lapsed. The 

LT203C informs HMCTS that the appeal has lapsed and is wholly in the claimant's 

favour. A notification of the lapsed appeal is sent to the claimant by HMCTS. 

5.  Sends a new decision notification to the claimant(s).  

6.  Creates a CAMLite task for the account developer to consider the Universal Credit 

award. See 'Original decision is revised' below. 

Call unsuccessful  

If the call is unsuccessful and the DM is unable to discuss the potential new decision: 

  the appeal continues and the award and decision are not revised 

  details of the new potential decision are included on the appeal response to HMCTS 

explaining why the decision is not implemented 

  no notifications are issued to the claimant 

  the agent completes the response and send to HMCTS, the claimant or representative (if 

appropriate) 

The DWP 28 day time limit clock now stops. 

Original decision is revised  

If the original decision is revised the DM: 

1.  Creates the following CAMLite task for the AD: 

  Task Type: Payment 

  Sub Type: Assessment Period OP/UP check 

  Start Task From: Today's date 

  SLA: Urgent 1 day 

  Notes: 'Reconsideration completed, see LT54 decision in DRS in DRS 

dated (dd/mm/yyyy), consider issuing UC15 reconsideration appeal to 

Debt Management' 

  Assigned To: UC – Work services 

2.  Exits all claimant records.  

Decision revised unfavourably at the appeal 
consideration stage 



Whilst considering an appeal response, the DM may revise the original decision not in claimant's 

favour after taking any further evidence into account. The DM: 

1.  Accesses DMACR and completes the decision template, calculates any over payment 

and records on a UC6. 

2.  Notifies the claimant of the new Universal Credit decision. 

3.  Creates a manual CAMLite task for the AD with the following details for claimant to make 

further representation: 

  Task Type: Generic Clerical  

  Sub Type: Action Required 

  Start Task From: 1 calendar month from today's date 

  SLA: 3 days 

  Notes: 'Appeal reconsideration completed, decision unfavourable – see 

DRS LT54 dated (dd/mm/yyyy)' 

  Assigned To: UC – Work Services 

See CAMLite and Work Services Platform notes 

4.  Completes TL1 to request an extension of time from HMCTS. 

If the claimant or representative receives a new decision and they want to make further 

representation, the DM considers further information. If there is a change in decision consider 

either: 

  lapsed appeals – see 'Original decision changed wholly in the claimant's favour' above 

  lapsed appeals – see 'Original decision changed partially in the claimant's favour' (call 

successful or call unsuccessful) above 

If there is no change the appeal response is sent to HMCTS after 1 month based on the revised 

decision. 

The DWP agent completes the response and sends to HMCTS, the claimant or representative (if 

appropriate). 

The DWP 28 day time limit clock now stops. 

Further evidence received – response already sent to 
HMCTS 

If further evidence is received the DM must consider all of the following: 



  if the evidence changes the decision under appeal, or if more evidence is needed 

  if the further evidence doesn't lead to any changes to the decision, completes the relevant 

fields on the AT39 and supplementary response 

  if the further evidence received leads to a revision of the appealed decision, the appeal 

may lapse if the decision is wholly in the claimant's favour (send a LT203C to HMCTS (or 

UC equivalent if there is one) to tell them that the appeal has lapsed – see 'Original 

decision changed wholly in the claimant's favour' above) 

  that the appeal won't lapse if the decision is only partially in the claimant's favour, or less 

favourable than the original decision 

The DM sends AT39 to HMCTS with a supplementary response and the additional evidence. 

Late appeals 

A late appeal will normally be allowed by HMTCS if it is only late by a couple of days. HMCTS 

will complete a waiver certificate and enclose it along with the appeal request for DWP to provide 

the appeal response. 

If the appeal is more than a couple of days late and the claimant hasn't provided any reasons, 

HMCTS will write to the claimant. The appeal at this point isn't sent to DWP until the claimant 

replies with the reasons for the delay. 

Once the claimant replies HMCTS will send the appeal and the reasons to DWP to decide if the 

reasons for the delay can be accepted. 

HMCTS won't scrutinise the reasons for the delay prior to sending the appeal response request 

to DWP. It is DWP's responsibility to decide if it is appropriate to object to the late appeal being 

accepted, but HMCTS can override DWP. The DM should consider the reasons given and the 

guidance in the ADM Guide paragraph A5081 et seq. before deciding whether an objection is 

appropriate. 

If DWP don't accept the reasons, then form AT39 is completed with an explanation for not 

accepting the reasons of the late appeal. The AT39 is returned to HMCTS and a note added to 

ask the tribunal to issue a direction for the time they expect to receive the appeal response. The 

DM creates a manual CAMLite task with the following details: 

  Task Type: Appeals 

  Sub Type: Further Evidence 

  Start Task from: 1 calendar month from today's date 

  SLA: 3 days 



  Notes: 'Await return of AT39, check if HMCTS have issued a direction' 

  Assigned To: UC – DM Complex 

When this task is received Business as Usual is applied by the DM. 

A letter is sent from DWP to the claimant to advise that the late appeal hasn't been accepted and 

that Universal Credit is waiting for the judge's direction.  

Claimant appeal is allowed 

If the decision of the First Tier Tribunal (FtT) is favourable, DWP will always consider whether to 

accept it, or appeal the decision further. 

However, the outcome of the appeal will be notified separately to both the Universal Credit 

Decision Making Team and the claimant. It is therefore possible that a claimant will receive the 

decision before the Universal Credit Service Centre or service outlet and may enquire about 

when they can expect payment. 

If a claimant enquires about when they might receive payment as a result of their successful 

appeal, they must be advised that payment will be made as soon as possible after Universal 

Credit receives formal notification from HMCTS, unless DWP decides to appeal further: 

  under no circumstances must the FtT decision be processed or implemented via any 

payment system until authorisation has been received from the decision maker (DM)  

  the notification received by the claimant must not be accepted and used as evidence of the 

appeal outcome either to lift any related sanction, to increase entitlement or to re-open an 

award  

Receiving the appeal outcome from HMTCS  

The appeal outcome is sent from HMTCS either by Secure and Auditable email or the courier 

service.  

The DM closes any associated CAMLite tasks and records details of the appeal outcome on the 

Universal Credit DMACR Solution. The appeal will be scanned by MOU and a task created. 

There are various types of appeal outcomes: 

  favourable – appeal allowed 

  unfavourable – decision upheld 

  appeal withdrawn 

  appeal struck out 



  appeal reinstated – an appeal that was formerly struck out by the tribunal may, in some 

circumstances be reinstated by the tribunal 

The DM opens the task created by the MOU, accesses DRS and determines the appeal 

outcome. 

If the outcome is favourable and the appeal is allowed, the DM considers whether an appeal to 

the Upper Tribunal might be appropriate and if so requests a written statement of reasons.  

If an appeal to the Upper Tribunal is being considered, the DM creates a manual CAMLite task 

for the AD with the following details 

  Task Type: Generic Clerical 

  Sub Type: Action Required 

  Start Task From: 11 days from today's date 

  SLA: 3 Days 

  Notes: 'Appeal result received, a written statement of reason request was sent on 

(dd/mm/yyyy), see DRS for details of appeal' 

  Assigned To: UC – Work Services 

If no appeal to the Upper Tribunal is being considered, the DM  

1.  Records the date the appeal outcome was received and that it is held in DRS. 

2.  Sends documents to DRS to be scanned. These are marked 'No CAMLite action 

required' to prevent a CAMLite mail received task being created. 

3.  Updates DMACR with the outcome of the appeal.  

4.  Closes all claimant records. 

5.  Creates the following manual CAMLite task for the AD to lift the sanction and pay any 

arrears due/calculate overpayment: 

  Task Type: Payment 

  Sub Type: Assessment Period OP/UP Check 

  Start Task From: Today's Date 

  SLA: Urgent 1 day 

  Notes: 'Appeal allowed in claimant's favour. See DRS for decision 

details. No appeal to UT. Please remove sanction and pay any arrears 

due' 

  Assigned To: UC - Work Services 



If the outcome of the appeal upholds the original decision the DM sends all the relevant appeal 

documents to DRS to be scanned. These are marked 'No CAMLite action required' to prevent a 

CAMLite mail received task being created. 

If the outcome of the appeal changes the Universal Credit award the agent updates the Agent 

Portal with the decision, checks if there has been an under or over payment and records on a 

UC6. 

The agent then closes all claimant records. 

If the outcome of the appeal is returned 'Appeal reinstated' the DM creates a manual CAMLite 

task for the AD with the following details: 

  Task Type: Generic Clerical 

  Sub Type: Action Required 

  Start Task From: 3 calendar months from today's Date 

  SLA: 3 Days 

  Notes: 'Claimant is appealing decision dates( dd/mm/yyyy), has appeal outcome been 

received, check DRS' 

  Assigned To: UC – Work Services 

The DM then: 

1.  Considers if the appeal was struck out before a response was prepared. In this case 

another will need to be prepared and submitted within the 28 day time limit. 

2.  Sends all relevant appeal documentation to DRS to be scanned. This is marked 'No 

CAMLite action required' to prevent a CAMLite mail received task being created. 

3.  Closes all claimant records. 

For other appeal outcomes, CAMLite Contact history is updated and all relevant documents are 

sent to DRS marked 'No CAMLite action required'. 

In all cases the DM considers whether Debt Management needs to be notified of the Mandatory 

Reconsideration/appeal request and/or the Mandatory Reconsideration/appeal outcome. They 

must check CAMLite notes to confirm if the appropriate action has already been taken to prevent 

duplication. 

Debt Management must be notified of the request or outcome using the appropriate form. 



When a valid Mandatory Reconsideration or appeal is received against an overpayment of 

Universal Credit, Debt Management must be notified so that they can suspend the recovery of 

the overpayment. The agent completes and issues a Mandatory Reconsideration/appeal 

suspension notification.  

When a decision is made on a Mandatory Reconsideration/appeal request against an 

overpayment of Universal Credit, Debt Management must be notified of that decision so that the 

appropriate action can be taken.  

Written Statement of Reasons from HMCTS  

HMCTS will send the Written Statement of Reasons by courier.  

On receiving the statement the DM updates the Universal Credit DMACR Solution with the next 

steps for Written Statement of Reasons and considers whether the tribunal's decision contains 

an error in law. There will be an error in law if: 

  the provisions of the act or regulation and rules have been misinterpreted or misapplied 

  the decision is not supported by evidence 

  the decision is such that no person acting judicially and properly instructed about relevant 

law could have reached it 

  there has been a breach of natural justice 

  there are other errors of law (for example, ignoring relevant evidence) 

These are examples, not a complete list. 

If the DM considers that the decision contains an error in law, they: 

1.  Prepare and send a file to DMA Leeds for them to consider appealing to the Upper 

Tribunal. 

2.  Consider whether to suspend implementing the First-tier Tribunal's decision. 

3.  Notify the claimant of any next steps. 

4.  Create a manual CAMLite task with the following details: 

  Task Type: Appeals 

  Sub Type: Statement of Reason from HMCTS 

  Start Task From: 3 Calendar months from today's date 

  Notes: 'Appeal result received, application has been sent to DMA Leeds 

(on dd/mm/yyyy)' 

  Assigned To: UC – DM Complex 



5.  Close all claimant records. 

If the DM considers that the decision doesn't contain an error in law, they implement the decision 

made by the HMCTS. 

Informing HMCTS that an extension to provide an 
appeal response is needed 

The DM identifies the reasons for the delay which may include:  

  awaiting additional evidence 

  translation services needed 

  request to delay from third party (for example, the Citizens Advice Centre) 

The DM completes the TL1 template if they identify a realistic date for the response to be 

completed and supply detailed reasons why an extension is needed. Care must be taken in the 

wording on the TL1 as HMCTS will provide claimants with a copy of the reasons given for the 

extension request. 

The agent must consider if a 'direction' from HMCTS is needed and can ask on the TL1 that the 

Judge orders a specific action be carried out, for example, asking the Judge to tell the claimant to 

provide documentation if this is delaying the appeal process. 

This information, which will include the reasons for the delay and the new appeal response date, 

will be sent in the form of an email to both HMCTS and MOU for scanning onto the DRS. The 

copy sent to DRS is marked 'No CAMLite action required' to prevent a CAMLite mail received 

task being created. 

The DM:  

  Updates CAMLite Contact history notes with the new appeal response date.TL1s 

are sent to the relevant HMCTS processing centre 

2.  Prints off a copy of the email and sends this to the MOU for scanning. A copy of the email 

is scanned into DRS.  

3.  Creates a manual CAMLite task with the following details for the extended period 

requested:  

  Task Type: Appeals 

  Sub Type: Further Evidence 

  Start Task From: 7 days prior to the time requested for the extension 

  SLA: 3 Days 



  Notes: 'Has response been received from HMCTS for agreement to 

extension period' 

  Assigned To: UC –DM Complex 

4.  Updates the Universal Credit DMACR Solution with the details of the extension. 

 




    

  

  
