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do. 

 

Introduction 
Use this spotlight to gather all the information needed for calculation at the end 
of the assessment period. There are instructions for the calculation. 

Important: Payments are based on verified data. If data is unverified two 
calculations will need to be made to find the lower award to pay a safer 
payment. 
Do not round figures up or down in the calculator.  

Note: The calculator will need full figures information.  

 

Gathering information 
1.1 Open the UC Assessment Tool: 

•  enable the macros/enable content 
•  tick 'calculate full Universal Credit award' 
•  click continue 
•  enter details onto the UC Assessment Tool 

 

UC Maximum Award 
2.1 Personal details 

Go to 'Calculate Payment' to-do for this information: 

Assessment period: Dates 'from' and 'to' 

Claimant 1: Full name and age 

Claimant 2: Full name and age 

Child/children: First name 
                       Age 
                       Gender 
                       Disability 

2.2 Childcare 

Go to 'calculate payment' to-do for this information. 

Note: If no earnings are shown but childcare costs are claimed you will need 
to check in the 'claim disclosure' that work or future work has been declared. 
If the claimant is not eligible, childcare costs will not be paid. 
If unsure please speak to your line manager regarding eligibility 

2.3 Health 
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•  claimant name 
•  WCA group will be shown enter (LCW or LCWRA) 
•  select group from the drop down 

Note: Only one of the benefit unit can receive LCW/LCWRA, in an AP. Enter 
the claimant with the highest element. 
2.4 Caring 

Go to 'Calculate payment' to-do for this information: 

•  name of claimant caring 

Note: Carers element can be paid with unverified data. Both claimant and 
partner can be paid carer's element. 
2.5 Select continue 

 

Housing element 
SRS: go to step 3.1 
Non-dependants step 3.2 
PRS: go to step 3.3 
Service charge (rented) step 3.4 
Mortgage: go to step 3.5 
Service charge (mortgage) step 3.6 
Shared ownership: go to step 3.7 
3.1 Rented Housing (SRS) 
Go to 'calculate payment' for this information: 

•  rent paid and payment frequency 
•  service charge paid and frequency 
•  rent/service charge free weeks 
•  number of bedrooms 
•  bedroom entitlement 

Note: Due to recent Budget measures SRS payments may have changed. 
Ensure that the correct amount of monies is being paid to the landlord. If a 
change of circumstance has been actioned the 'Review Alternative Pa yment 
Arrangement' to-do will need to have been completed in order for the correct 
rental figure to be shown in the Display Payment Information' field.  
For joint tenancies including people outside of the household, calculate the 
proportion of rent responsibility by dividing the rent by the number of people in 
the agreement. 

Social exempt housing (SEA) Non-commercial arrangements (NCA) all have a 
nil housing element. 

3.2 Non-Dependants 
Go to 'calculate payment' for this information: 
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3.3 Private Rented Housing (PRS) 
Go to 'calculate payment' for this information: 

•  rent paid and payment frequency 
•  LHA rates 

Note: You may need to check if the claimant is a care leaver (18 to 22 years 
old only) 
3.4 Service charge (rented property) 
Go to 'calculate payment' for this information: 

•  amount 
•  frequency 
•  number of free weeks 

3.5 Mortgage payments: 
Go to 'mortgage interest calculation' for this information: 

•  add each lender 
•  add each outstanding loan amount 
•  disability adaptations (yes/no) 

3.6 Service charge (mortgaged property) 
Go to 'calculate payment' for this information: 

•  amount 
•  frequency 
•  number of free weeks 

3.7 Shared Ownership 
Go to 'check shared ownership' for rent information (section 1):  

•  rent amount (PRS or SRS section) 
•  frequency 
•  amount of bedrooms 

Go to 'check shared ownership' for mortgage information (section 5):  

•  add each lender 
•  add each outstanding loan amount 

3.8 Select continue 

 

Savings and Capital, Other Benefits, Non-
work Income 
4.1 Savings and capital 

Go to 'calculate payment' for this information: 

•  amount 
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4.2 Other benefits 

Go to 'calculate payment' for this information. 

Is there another benefit in payment? 
If 'yes' go to 'for calculation to-do' to check which other benefits are in 
payment. 

•  add other benefit 
•  select benefit type 
•  amount 
•  frequency 

Note: Use the partial AP benefit calculator if benefits start or stop during the 
AP. 
4.3 Other income 

Go to 'calculate payment' for this information: 

•  add non-work income 
•  amount 
•  frequency 

4.4 Select continue 

 

Income from Employment, Self 
Employment 
5.1 Earnings / self employment 

Go to 'calculate payment' for this information: 

•  enter the amount from RTE 
•  or self employed earnings 
•  or MIF (Minimum floor income) 
•  or self reported earnings 

5.2 Select continue 

 

Deductions, Benefit Cap Exception 
6.1 Deductions 

You must only input Advances, Sanctions and Fraud Penalties.  

Go to 'calculate payment' for this information: 

•  add deduction 
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Note: Any Third party deductions or DMS debts will be calculated on 
a subsequent screen. 
6.2 Benefit Cap Exception 

Go to 'calculate payment' and 'check automate calculation' for this information:  

•  select reason claimant is eligible for Benefit Cap Exception  

Note: If the claimant is not eligible for a benefit cap exception do not select an 
exception reason. 
6.3 Select continue 

 

Summary 
7.1 Check the information entered is correct: 

•  select continue 
•  a PDF file will automatically saved in the shared folder 
•  upload PDF to the to-do 
•  select 'Next 

Note: If this calculation is for a retro-calculation you will not need to upload the 
PDF, generate  the statement or make a payment. 
 




    

  

  
