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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invanare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad galler de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. DarutOver faststaller ndmnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det dvergripande och éverordnade
styrande dokumentet fér Goéteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen ar att alla brukare ska ha en handléggare i det stadsomrade som hen
bor. Detta for att underlatta besék och uppféljning av insats. Dessutom ska rutinen
sakerstalla att alla dverlamningar utfors pa samma satt. Detta for att sakerstélla en

likvérdig behandling av alla brukare.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin galler tills vidare for alla enheter inom verksamhet Myndighet.

Bakgrund

Efter att forvaltningen bildades i januari 2021 har verksamhet Myndighet organiserat sig i

stadsomraden. | det arbetet hr det framkommit ett behov av att fortydliga och
systematisera vilka arenden som flyttas mellan stadsomradena.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna rutin

Rutin for gallring efter skanning till
Treserva

Ger instruktioner for vilka
handlingar/dokument som behdver finnas
i fysiskt format och vilka som kan scannas
in i Treserva och sedan gallras.

Forvaltningen for Funktionsstods rutin for
hantering av skyddade personuppgifter

Anger hantering vid dversandelse av
fysisk personakt.

Forvaltningen for funktionsstdds rutin om
sammanhallen drendehandlaggning med
socialférvaltningarna

Tydliggor agerande vid undantaget
”’Socialt boende med st6d”.

Stodjande dokument
Mall i Treserva ”FH 6verflyttning SoL/LSS”.
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Rutin

Ansvarigt stadsomrade far kannedom om att
brukare har flyttat/ska flytta

Nér ansvarigt stadsomrade far kannedom om att brukare i pagaende arende ska flytta/har
flyttat till nytt stadsomrade ska handlaggare forst informera brukare om att det kan
innebara att brukaren kommer att fa en ny handlaggare i det nya stadsomradet. Darefter
ska handlaggare kontrollera nedanstaende i arendet:

Beslut géller minst i tre manader efter det att éverflyttningen sker. For beslut
som ligger i websotis ar det dverlamnande stadsomrade som ansvarar for att ta ut
beslut fran websotis och bifoga till dokumentsammanstéllning.

Det finns beslutsmeddelande for alla pagaende beslut

Utredning &r hogst ett ar gammal. Det galler inte tillsvidarebeslut.
Uppfoljningsdokument for tillsvidarebesluten ar hogst ett ar gammalt och ar
utformade enligt IBIC.

Overlamnande stadsomréade ansvarar for att verkstalligheten skickats dver till ny
utforare.

Det finns personkretsutredning for LSS beslut

Det finns hanvisade handlingar i underlaget som framgar av utredningsmetod (ex
lakarintyg)

Det finns kopia pa stallforetradarskapet vid god man/férvaltare samt andra
fullmakter som avser ombud eller anhériga

Det finns inga pagaende rattsprocesser. Overlamning sker forst nar eventuell dom
meddelas och vinner laga kraft.

Finns det ej verkstallda beslut som behdver rapporteras som rér personen.

Om det ar ett skyddat drende ska handlaggare félja denna rutin, med undantag for
Forberedelser och dversandelse av fysisk akt, se avsnitt nedan.

Initiering av 6verlamning

Nar ovanstaende kriterier ar uppfyllda ska handlaggare upprétta ett dokument med
information om arendet till mottagande stadsomrade. Det finns en mall i Treserva “FH
éverflyttning SoL/LSS” som handlaggare ska anvanda och som innehaller nedanstaende:

Personuppgifter till brukare
- Namn
- Personnummer
- Halsotillstand/Diagnos/Malgrupp

Aktuell situation
- Adress som den enskilde flyttar till samt vilken dag den enskilde

flyttar/flyttat
- Uppdaterade kontaktuppgifter till den enskilde
- Kontaktuppgifter till god man/férvaltare och ombud
- Planering och gvrig information
Planering och pagaende processer

- SIP, samverkan, hot och vald.
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- Samverkan med egna utférare.
- Annat av vikt.

e Gallande beslut
- Aktuella beslut och tidsangivelse

e Pagaende insatser
- Vart eller vem som verkstaller beslutet

e Uppfdljd senast
- Nar var uppfoljningen och finns det uppdrag enligt IBIC.

e Finns det icke verkstallda beslut
- Ligger det redan inrapporterat hos IVO?
- Bidra med stod till nytt stadsomrade vid VO rapportering

Nar dokumentet ar skapat samt inlagt i Treserva genomfors féljande steg:

e Socialsekreterare meddelar sin forste socialsekreterare som stdimmer av att
arendet ar klart for overflytt.

o Nar forste socialsekreterare godként arendet for overflytt skickar
socialsekreteraren dverflyttningsdokumentet till mottagande forste
socialsekreterare per post.

Nytt stadsomrade tar emot arende

Mottagande enhet utser en ny handlaggare. Som regel ska mottagande stadsomrade gora
det inom tva veckor fran att de blivit informerade om att en 6verflytt kommer ske. Om
mottagande stadsomrade inte har aterkopplat efter tva veckor ska nuvarande handlaggare
ta en ny kontakt med mottagande stadsomrade. Nar mottagande stadsomrade har utsett ny
handlaggare ska nya handlaggaren ta kontakt med nuvarande handlaggare for att komma
Overens om overflyttningsdatum.

Nér datum for overflytt av drende &r 6verenskommet ska nuvarande handlaggare:

e Gora notering i journalen om dverenskommet datum for éverflytt av drende

e Sakerstalla att personen har genomfort sin flytt till det nya stadsomradet.

e Gora handlaggarbyte genom att skicka in bestélining till Treserva support via
treserva.myndighet@funktionsstod.goteborg.se

e Meddela avgiftshandlaggare datum for dverflytt av drende

o Meddela eventuella befintliga utférare att en flytt kommer att ske

¢ Vid behov boka méte med ny handléggare och brukare i syfte att brukaren ska
kénna sig trygg med att byta handlaggare.

o Sakerstéll att alla processer ar avslutade och dokument i &rendet skrivskyddade.

e Vid dverflyttning av arendet avslutar 6verlamnande stadsomrade sin journal och
mottagande Gppnar en ny.
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Forberedelse och 6versandelse av fysisk akt

Né&r handlaggarbytet ar genomfort i Treserva ska gamla handlaggaren skicka fysisk akt
med internpost till forste socialsekreterare i mottagande enhet. Akten ska laggas i ett
forslutet kuvert, i ett internpostkuvert.

Innan akten skickas ska handlaggaren sékerstélla att akten genomgatt gallring i enlighet
med Forvaltning for Funktionsstdds rutin for gallring efter skanning till Treserva.
Eventuella originalhandlingar sdsom lakarintyg ska efter scanning erbjudas lamnas
tillbaka till klienten.

Géller arendet en person med skyddade personuppgifter ska akten skickas i enlighet med
Forvaltningen for Funktionsstods rutin for hantering av skyddade personuppgifter:

e Akten ska laggas i ett kuvert med tydligt skriven avséandaradress samt namn pa
mottagaren och dennes arbetsplats/enhet. Kuvertet marks med texten
”SKYDDADE PERSONUPPGIFTER” och klistras igen. Kuvertet l4ggs sedan i
ett internkuvert med namn och arbetsplats/enhet tydligt angivet pa mottagaren.
Internkuvertet ska vara val forslutet, garna med en tejp eller liknande.

Ansodkningar som inkommer under pagaende
overlamningsprocess eller saknar drende inom FFS

Ansokningar som inkommer efter att stadsomradena kommit 6verens om
éverlamningsdatum ska skickas till nya stadsomradet. Nuvarande handlaggare bistar med
den information som ny handlaggare behdver for att utreda ansékan. Om ansokan
inkommer och det saknas ett pagaende arende inom Forvaltningen for funktionsstod men
finns ett pagaende arende inom nagon av socialforvaltningarna galler sammanhallen
handlaggning.

Undantag fran rutin

De beslut som stadsomradena inte ska 6verlamna &r:

e F100. Nar brukaren eventuellt far ett forstahandskontrakt flyttas drendet Gver
utifran att det inte langre handlar om ett beslut om F100. Vid situation dar en
vardnadshavare flyttar till F100 féljer barnet vardnadshavarens tillhorighet.

e Alla placeringar barn 9:8. Detta utifran att arendet ska félja vardnadshavarnas
folkbokforingsadress.

e Beslut om boende verkstéllda pa: Stenklevsgatan uppgang D, Gérdsasgatan,
Dockeredsvégen, Morsestigen

e Socialt boende med stod pa grund av hemléshet (Se ”Forvaltningen for
funktionsstods rutin om sammanhallen arendehandlaggning med
socialforvaltningarna™)

Forhandsbesked

Om det finns ett beviljat forhandsbesked men samtidigt en pagaende rattsprocess kan
Stadsomrade Sydvast flytta dver drende aven om det finns en pagaende rattsprocess.
Arendet flyttas d& dver enligt rutinen men Sydvést ar kvar som medhandléggare tills
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rattsprocessen &r avslutad. Det nya stadsomradet ansvarar for 6vriga handelser i drendet,
exempelvis tar emot nya ansokningar och gor uppféljningar av pagaende insats.

Nér réttsprocessen ar avslutad gor handlaggare som hanterat forhandsbeskedet en
bestéllning till LVS-support om att bli borttagen som medhandléggare.
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