Foérvaltningen for funktionsstod

‘, Goteborgs
Stad

Datum: 2022-04-19

Dokumentansvarig: Enhetschef myndighet, administratorer, 1:e socialsekreterare och

socialadministratorer.

Instruktion for uppfoljning av kopfilerna
pa myndighetsenheterna

Sista veckan varje manad ska EC Myndighet kalla till ett avstamningsmote med
administratorer, 1:e socialsekreterare och socialadministrator. Motet har tva syften:

1. Séakerstalla att filerna ar uppdaterade med data utifran aktuella
beslut och avtal

Till hjélp finns “’checklista infor uppladdning pa i-katalogen”. Arbetet sker i den skarpa
arbetsfilen innan den laddas upp pa i-katalogen. Om det finns flera filer pa enheten far
varje administrator delta i arbetet och uppdatera sin fil. Viktigt att enhetschef myndighet
tillsammans med forstar stimmer av mot alla beslut som finns i Treserva for att
sékerstélla att allt finns med i filerna.

2. Fardigstalla underlag infor prognosmote

Enhetschef inom myndighet kan pa detta mote lagga till beslut man kanner till ska
forlangas, beslut som eventuellt kommer att avslutas i fortid, nya beslut som &r pa vég in
samt personer som kommer att byta insats i kopfilerna for att ta med i kommande
prognos.

Allt som Iaggs till i filerna ska markeras med grén farg for att det som l&ggs till som
prognostiserade kostnader ska kunna sérskiljas fran faktiska kostnader.

e Forlangningar av beslut i prognos gors pa befintlig rad i kopfilen dar de tillagda
summorna markeras med gront for de manader man vill ha med forlangningen i
prognosen.

e Nya arenden for prognos laggs in i filen pa egen rad med gron farg.

e Arenden som kommer att byta insats under tiden laggs ocksa till pa en ny rad for
den nya insatsen och markeras med gron férg.

Det &r inte tillatet att lagga till tomma rader for annu okanda 6kningar i prognosen.
Endast kanda forlangningar eller nya arenden far laggas till eller tas bort.

Kontrollfragor for enhetschef att stalla infor prognos:

e Kommer nagot beslut att forlangas?
e Kommer ndgon att byta insats?
e  Kommer nagon person att flytta?
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e Finns andra orsaker till att ett arende kommer att avlutas innan beslutsperioden
tar slut?

e Finns nya beslut pa vag in?

e Kommer vi att sanka/h6ja dygnskostnad pa nagot arende?

e Vad finns det for plan for personer pa korttidsboende och annat boende?

e Redogor for alla personer med F100-beslut. Vart befinner de sig nar de flyttar till
F100? Om de t.ex. ska flytta fran en extern bmss-plats ska detta raknas med i
prognosen.

Tank pa att rakna in effekter av eventuella atgarder i prognosen
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