SKARHOLMENS STADSDELSFORVALTNING

SOCIALTJANSTEN

RUTINER FOR ARENDEHANTERING INOM
SKARHOLMENS STADSDELSFORVALTNING

Kommunikation
v Nér handldggare inte nas per telefon eller e-post: Kontakta enhetens
chef eller tjanstgdrande jour.

Aktualisera och tidigare avslutade érenden
v Nya liksom tidigare avslutade drenden/klienter aktualiseras endast av
Mottagningsgruppen.

Remittering
v Inkommande och utgdende remisser hanteras pa Socialtjanstens
remiss- och samradskonferens pa fredagar dar de utdelas till respektive
enhetschef eller bitr. enhetschef.

v" Brédskande drenden kan direktremitteras via enhetschef eller bitr.
enhetschef. Bradskande drenden kan t.ex. vara LVU, LVM och
hemloshet.

v Vuxenenhetens klienter i behov av ekonomiskt bistdnd hénvisas till att
sjdlva ta kontakt med Mottagningsenheten, dock godkinns att
handléggare i vissa fall hjédlper klienter med sérskilt stora behov, t.ex.
psykossjuka eller med dubbeldiagnos, 1 kontakten med
Mottagningsenheten.

v" Bostodsansokningar gors av bashandldggande socialsekreterare via
mallarna Ansokan bostod vuxna och Ansokan bostéd ungdom under
sOkvig: Word - Arkiv - Nytt — P4 datorn - BoU-IoF. P4 intranitet:
Handbdcker - riktlinjer - handlingsplaner — Socialtjdnst — Bostod for
ungdomar och vuxna.

Flerpartsméten
v Vid nya gemensamma drenden ska flerpartsmoten ske.

v Gemensam planering och uppfoljningsrutiner bestims i samband med
forsta flerpartsmétet.

v' Vid viktiga fordndringar eller oklarheter genomfors ett nytt
flerpartsmote.
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Samarbete Bostéd, Vuxenenheten och
Enheten fér ekonomiskt bistand

v

Chefen for bostdd méste informeras nér hyror som involverar bostod
inte betalas; bostdd meddelar socialsekreterare pd Vuxenenheten
(bashandldggare) som fattar beslut om insatsen ska fortsétta.

Vid bostddsinsats fattar bashandldggare beslut om boendestdd
respektive traningsldgenhet enligt 4:1 SoL och forsoksldgenhet enligt
4:2 SoL.

Handlingsplan mellan boendestddjare, klient och bashandldggare ska
upprittas dir 6verenskommelser och villkor for boendet star beskrivet.

Boendestddjaren dokumenterar handlingsplaner samt skriver
journalanteckningar i Sociala system.

Boendestddjarens namn ska sta i beskrivningsrutan i klientens akt 1
Sociala system.

Vid relevanta hindelser, fordndrade/avbrutna planeringar och avslag
pa beslut ska dmsesidig rapportering till handldggare och
boendestddjare ske.

Samarbete Enheten for ekonomiskt bistand
och Vuxenenheten

v

Enheten for ekonomiskt bistand handlagger allt ekonomiskt bistand,
matlddor och SL-biljetter m.m.

Vuxenenheten handlégger bistdnd i form av vard och behandling, oftast
missbruksrelaterad.

Gemensam planering och uppfoljningsrutiner bestims i samband med
forsta flerpartsmétet.

Alla planeringar och handlingsplaner ska ha en uttalad tidsram med
uppfoljnings- och slutdatum.

Vid ekonomiska bistdndsutredningar utgdr Vuxenenhetens planering
underlag till handlingsplaner pa Enheten for ekonomiskt bistand,
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Enheten for ekonomiskt bistdnd ansvarar for att kontakta
Vuxenenheten om nytt underlag.

v Vid relevanta hiandelser, fordndrade/avbrutna planeringar och avslag
pa beslut ska dmsesidig rapportering till handlaggare ske.

Akutboenden och Tak-éver-huvudef-garanti
(TOG)

v' Akutboende kan beviljas av Vuxenenheten, Enheten for ekonomiskt

bistandsenheten och/eller Mottagningsenheten, kostnaderna debiteras
antingen Vuxenenheten eller Enheten for ekonomiskt bistand.

v’ Tak-6ver-huvudet-garanti-boenden [TOG] kan beviljas av
Vuxenenheten, Enheten for ekonomiskt bistand och/eller
Mottagningsenheten, kostnaderna debiteras Vuxenenheten.

Egna medel
v" Beslut om egna medel ska fattas av socialsekreterare enligt 4:2 SoL
och registreras i1 Sociala system; tydlig ekonomisk plan ska bifogas
beslutet.

v" Innan beslut om egna medel fattas ska andra méjliga insatser
undersokas (god man, autogiro etc.).

Samverkansédrende inom stadsdelen

Den enhet som upplever behov av samverkan runt en klient kallar till mote
med handldggare fran andra enheter med klientens medgivande. Innan motet
med klienten tréffas handldggare for att gd igenom strategin. Varje omrade
ansvarar for sina fradgor och vi respekterar varandra. Handldggarna informerar
varandra 1 gemensamma drenden t.ex. ndr nagon placeras eller bryter
behandling eller nér barn placeras. Uppsokande arbete pé socialpsykiatrin
innebaér att soka upp for stadsdelen okdnda personer som misstdnks ha
psykiska problem.

Revidering av detta dokument

En revidering ska ske sa ofta som det behovs. En 6versyn ska ske mins en
géng per ar. Ansvaret for revideringen och versynen dr enhetschefen inom
respektive enhet.

Box 503, 127 26 Skarholmen. Beséksadress Bodholmsplan 2
Telefon 08-508 24 000

www.stockholm.se/skarholmen

SID 3 (3)



