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Ansokan

En inkommen ansokan ska alltid utredas.

o En muntlig ansdkan i padgdende drende ska aktualiseras i Treserva av den som tar emot
ansokan. Darefter ska den som tagit emot ansdkan skicka aktualiseringen i Treserva till
ansvarig socialsekreterare som ansvarar for att ansokan utreds.

o En skriftlig ansokan i1 padgaende drende ska respektive socialsekreterare ta emot,
registrera och utreda.

o En muntlig eller skriftlig ansdkan fran en person som inte har ett pAgédende drende tas
emot och aktualiseras i Treserva av vuxenenhetens mottag. Sedan fordelas drendet till en
socialsekreterare enligt rutin for drendefordelning. Ansdkan ska handlaggas skyndsamt,
men rekommenderat inom fyra ménader.

Handlaggningsprocess — exempel pa struktur under
utredningsprocessen

Forsta samtalet sker genom mottaget

o Forsta beddmning (frimst vid anmaélan)

0 Den som tar emot ansékan inhdmtar samtycke om det finns behov av det

o Presentera socialtjansten. Vill klienten ans6ka? Lidmna tydlig information om
utredningsprocessen och sekretess. Informera om mojligheten att 1dmna synpunkter pa
socialtjanstens arbete. Limna synpunktsblanketten.

o AUDIT/DUDIT med kort rddgivning

o FREDA kortfragor

o Inled utredning
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Utredning

o Utredningsplan, samtycke till informationsutbyte, lamna kontaktuppgifter. Stim av sé
att klienten har forstatt all skriftlig och muntlig information som har l&mnats under forsta
samtalet med mottaget, om inte fortydliga ytterligare.

o Stdm av forvéantningar i borjan av varje mote och om det finns ytterligare frigetecken i
slutet av varje mote.

o ASI (grund) och ”Stdd for planering av insatser med hjélp av ASI” (Net-Plan)

0 Om det framkommer indikationer pa vald i néra relation ska det kompletteras med
FREDA farlighetsbeddmning.

o Utredande samtal med stod av tex MI och Meny Agenda

o Skattning och analys ASI

o Aterkoppling av ASI

o Kompletterande utredningssamtal

o Samverkan utifran hélso- och sjukvérd, sysselséttning, kriminalvard

0 Om klienten bedoms ha behov av samordnade insatser ska en SIP/SP initieras

0 Anhoriga och nitverk — kartldgga och se hur de kan involveras

o Prata olika insatsalternativ

o Eventuella studiebesok

o Kommunicera utredningen

o Skriv klart utredningen. Analys, beddmning, beslutsmotivering. For stéd vid
bedomning av rétten till bistdnd, anvind befintliga riktlinjer, rutiner och bedémningsstdd.
o Beslut — tidsbegrinsat, enligt delegation

o Lédgg in "héndelse’ i Treserva att utredning och beslut har kommunicerats

o Rékna ut och fatta beslut om egenavgift alternativt fatta beslut om eftergift (helt eller
delvis)

o Bifallsbeslut kan ges bade muntligt och skriftligt. Avslagsbeslut ska alltid ges skriftligt.
Mallar finns i Treserva. Socialtjédnsten ansvarar for att den enskilde vet varfor den har fatt
det beslut den har fatt.

o Anmdlan till utskott vid behov, ansvar i enlighet med enhetens arbetsférdelning

Insats/placering

o Verkstillighet - insats i Treserva

o Lidgg in "hdndelse’ i Treserva att verkstillighet pdborjas

0 Om beslutet géller socialt boende, ldgg in - hdndelse i Treserva avseende stodniva
o Placeringsavtal, vid lagenhetsboende dven kopia pa hyresavtal

o Uppdrag/vérdplan (kopt vard)

o Boka ett forsta gemensamt uppstartsmote

o Genomforandeplan ska upprittas av utférare inom den tid som uppges i ramavtal
o Nar faktura kommer — ldgg in kostnaden i Treserva (sker pa olika sétt i
socialforvaltningarna utifran olika organisering)

Uppfoljning av insats/placering

o Boka uppfdljningsmate

o Uppf0ljning utifran uppdraget Omprovning av bistdnd

0 Om den enskilde ansoker om fortsatt bistdnd ska detta registreras i Treserva
o Inled utredning

o ASI uppféljningsintervju, alternativt utredande samtal
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o Aterkoppling ASI

o Sammanfattning/underlag for uppfoljning fran utforare

o Kommunicera utredningen

o Skriv fardigt utredningen. Analys, bedomning, beslutsmotivering. For stdd vid
beddmning av rétten till bistand, anvénd befintliga riktlinjer, rutiner och bedémningsstdd.
o Lédgg in "héndelse’ i Treserva att utredning och beslut har kommunicerats

o Bifallsbeslut kan ges bade muntligt och skriftligt. Avslagsbeslut ska alltid ges skriftligt.
Mallar finns i Treserva. Socialtjédnsten ansvarar for att den enskilde vet varfor den har fétt
det beslut den har fatt.

o Anmdlan till utskott vid behov, ansvar i enlighet med enhetens arbetsférdelning

o Verkstillighet, insats

o Nytt placeringsavtal

o Reviderat uppdrag/vérdplan

o Genomforandeplan ska upprittas av utforare inom den tid som uppges i ramavtal

Avslut

o Skriftligt siga upp placeringsavtalet i de fall det inte framgér av avtalet att insats
avslutas i samband med att avtalet gar ut.

o Uppségningstid finns angivet i ramavtal alternativt centrala 6verenskommelser

o Fortsatt planering

o Avslutande samtal samt UBAT inom en ménad

o Avsluta insats i Treserva o Légg in *héndelse’ i Treserva att verkstéllighet upphor
o Slutrapport, ska oftast inkomma inom fem arbetsdagar (se ramavtal for respektive
insats)
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