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Inledning

Rutinens syfte ar att tydliggora alla delar i handlaggningen av inkomna ansékningar om
insatser enligt 4 kap 1 § socialtjanstlagen (2001:453), SoL, och inkomna anmélningar enligt
14 kap 1 § SoL. Aktuell lagstiftning &r Socialtjanstlagen, SoL, Lag om Forenta nationernas
konvention om barnets rattigheter och Foraldrabalken, FB. Handl&dggning ska ske enligt
aktuell lagstiftning samt med stdd av barns behov i centrum, BBIC, och Socialstyrelsens
handbocker. Darutover styr delegationsordningen, lokala anvisningar etc handlaggningen.

Rutinen avser aven unga vuxna till och med 20 ar. Handlaggningen sker pa samma satt med
skillnaden att det inte finns vardnadshavare som part i arendet.
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Ansokan

Ansokan kan inkomma skriftligt eller muntligt.

Nér skriftlig ansokning inkommer registrerar personal i reception anstkan i
verksamhetssystemet Viva och ansokan far ett ID-nummer.

Om det inte finns pagaende arende registreras ansdkan pa team
mottagningsgrupp (mottagare ar den som tar emot anmalan) och ansékan
laggs darefter i postfacket, Anmalan BoU.

Vid pagaende arende lamnas ansokan till ansvarig socialsekreterare.

Nar en ans6kan har inkommit inleds utredning enligt 11kap 1 § SoL.
Darefter ska vardnadshavare informeras om detta omgaende. Om den
unge ar 6ver 15 ar har denne rétt att pa egen hand ansdka om stod oavsett
vardnadshavarnas installning.

Nar utredning inleds géllande unga vuxna, 18 till och med 20 ar, Gppnas
beslutsunderlag utredning vuxen.

I nya drenden lamnas kopia pa arendebladet till 1:e socialsekreterare i
nagot av teamen, for fordelning till utredande socialsekreterare samt kopia
pa drendebladet lamnas till arkivet sa att ny akt kan laggas upp.

Arendet fordelas till utredande socialsekreterare.

Anmalan
Skriftlig anmélan

Nér skriftlig anmélan inkommer registrerar personal i reception anmalan i
verksamhetssystemet Viva. Anmalan far ett id-nummer.

Om det inte finns ett pagaende drende lamnas anmalan i postfacket
Anmalan BoU for omedelbar skyddsbedémning och vidare handlaggning.

Om det finns ett pagaende arende lamnas anmaélan i postfacket till
respektive teams anmalningsfack for omedelbar skyddsbedémning och
vidare handlaggning. Inkommen anmalan ska snarast efter att de
inkommit laggas i avsedda postfack.

Socialsekreterarna ansvarar for att kontrollera varandras postfack vid
franvaro och gor en omedelbar skyddsbedémning av inkommen anmaélan.

Muntlig anmélan

Vid muntlig anmélan t.ex. via besok eller telefon dokumenteras anmalan
BBIC av den socialsekreterare som tagit emot anmalan. Om det &r en
myndighetsperson, inkl andra enheter inom socialndmnden, som gor
anmélan bor hen dven inkomma med skriftlig anmalan.

I de fall det finns ett pagaende arende skrivs anmélan ut och lamnas till
respektive teams anmélningsfack for omedelbar skyddsbedémning och
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Socialsekreterare

Socialsekreterare

Socialsekreterare

vidare handlaggning. Om det inte finns ett pagaende drende skrivs
anmaélan ut och lamnas till postfacket Anmalan BoU.

Socialsekreterarna ansvarar for att gemensamt kontrollera teamens postfack
vid franvaro och gér omedelbar skyddsbedémning av inkommen anmaélan.

Skyddsbeddmning vid inkommen anmalan

Vid inkommen anmaélan gor socialsekreterare samma dag en
skyddsbedomning. Om en anmélan inkommer sent pa arbetsdagen kan
skyddsbedémningen gdras dagen efter. Skyddsbeddmningen ska
dokumenteras i Viva. En skyddsbeddmning ska goras vid alla inkomna
anmalningar, dven vid pagaende arenden.

Vid anmalan i pagaende utredning bifogas anmalan till pagaende
utredning.

Vid anmaélan fran en myndighetsperson ska bekréaftelse pa inkommen
anmalan enligt 14 kap 1 8 SoL goras till anmalaren, dokument finns i
Viva, alternativt gors bekraftelsen via telefon. Anmalaren informeras
ocksa om att de har méjlighet till aterkoppling om utredning inletts eller
inte.

Foérhandsbeddmning vid inkommen anmalan

Vid anmalan om att barn/ungdomar misstanks ha utsatts fér misshandel
eller sexuella 6vergrepp foljs separat l&nsrutin, “Att tdnka pd... Rutiner
for handlaggning av arenden som rér barnmisshandel och sexuella
overgrepp i Ostergétlands lin” .

Vid anméalan om vald i nara relation, VIR, foljs separat rutin pa
Socialkontoret ” Rutin for hot och vdld i néra relation”.

Socialsekreterare tar kontakt med vardnadshavare och eventuellt med
barnet/ungdomen utifran dess alder och innehéllet i anmalan. Vid behov
bokas mote in. Anmélningsmote bor erbjudas. Om samtal inte sker med
barnet/ungdomen ska skélen dokumenteras i férhandsbedémningen.

Socialsekreteraren dokumenterar forhandsbedémning, som &ven ska
innehalla en beslutsmotivering, i verksamhetssystem Viva.

Om tidsgransen for en forhandsbedémning dverskrids ska en tydlig
motivering av giltiga skal goras i forhandsbedémningen.

Inkommer anmalan i arenden som nyligen har avslutats av
utredare/uppfoljare kan denne vara behjalplig i forhandsbedémningen da
det redan finns kdnnedom om barnet/ungdomen och dess familj.

Inte inleda utredning

Vid beslut att inte inleda utredning i icke pagaende drenden lamnas
forhandsbedémning med beslut och skriftlig anmalan for insortering i
avsedd parm.

Rutin fér handlaggning av inkommen ansdkan och anmalan i barn- och ungdomsgruppen

Sida 3 (4)



Socialsekreterare

Bilagor:

Vid beslut att inte inleda utredning i pagaende drenden fattas beslut enligt
delegation och férhandsbedomningen avslutas. Anmélningen laggs for
insortering i akt.

Inleda utredning

Om socialsekreterare bedoémer att utredning ska inledas fattas beslut
enligt delegation och utredning inleds i Viva . Vardnadshavare ska snarast
informeras om att utredning har inletts.

Nar utredning inleds géllande unga vuxna, 18 till och med 20 ar, 6ppnas
beslutsunderlag utredning vuxen.

Nar det inte finns ett pagaende drende lamnas forsta sidan i arendet till 1:e
socialsekreterare i teamen for fordelning. Pa forsta sidan bor det framga
vilken skola/forskola barnet gar pa, orsak till ansékan/anmélan och vad
det handlar om t.ex. misshandel, skolfranvaro etc.

Checklista vid mottagande av muntlig anmaélan, rérande misstanke om att barn eller unga far illa.
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Checklista vid mottagande av muntlig
anmalan rérande misstanke om att barn eller
unga far illa.

Fragor att stalla till anmalare:

(Mottagen anmalan ska dokumenteras i BBiC-mallen “Anmdilan . Fetmarkerade fragor avser
de fragor som finns i mallen.)

e Tidpunkt for anmélan

e Anmélarens namn, adress och telefonnummer

e Uppgifter som foralder/vardnadshavare

e Vilken relation har anmalaren till barnet/familjen, sedan nar?

e Vad ar det som gor att ni ringer/anmaler just nu?

e Ar det négon speciell hindelse som foranlett anmalan? Forsok ta reda pa s& mycket
konkret som mojligt om handelsen, vem har sett nagot, har barnet berattat, i sa fall for

vem? Nar hande det? Om barnets &r slaget, pa vilket sétt, finns det ndgra marken?

e Om barnet visar symtom pa att ma daligt, ta reda konkret hur det visar sig, pa vilket
sétt, vad gor barnet, hur tolkar anmélaren beteendet?

e Hur lange har oro funnits?

e Finns det fler som kan bekrafta uppgifterna, skola, férskola, grannar etc?
e Vad skulle handa om inget gors nu?

e Var befinner sig barnet/den unge just nu?

e Tror ni att det ar en akut fara for barnet/den unge?
(Om ja, ange vilka)

e Finns det andra barn i familjen?
(Om ja, ange vilka och alder)

e Ar det ndgot sarskilt att beakta nar vi kontaktar barnet/den unge och/eller
vardnadshavarna?

e Kanner vardnadshavaren/vardnadshavarna till att anméalan gors?
(Vad har anmalaren sagt?)

e Kanner barnet/den unge till att anmélan gors?

Checklista vid mottagande av muntlig anmalan, rérande misstanke om att barn eller unga far illa.



(Vad har anmalaren sagt?)

e Skaulle ni kunna tédnka er att medverka vid en traff for att diskutera
anmalan/informationen med de berdrda?

e Finns det nagot som fungerar bra nar det galler barnets/den unges situation?

e Finns det nagot positivt att saga om de/den anmalan géller, t.ex. en bra relation till
barnet trots missbruk?

Saker att tanka pa:

e Var generellt forsiktig med uppgifter som ” brukar vara full”, forsok istéllet att
precisera med ev datum och tid.

e Anmaélan ska kommuniceras med anmalaren. Aterberétta direkt i telefon vad du skrivit
ner alternativt ring tillbaka och I&s upp. (Anteckna i anmalan att den ar upplést och
godkand). Du kan aven skicka anmalan till anmélaren for godkannande.

e Vid anmdlan om misstankt misshandel eller sexuella 6vergrepp och du direkt hor att
ett samrad behdvs, informera anméalaren om gangen och om att inte tala om
uppgifterna i anmélan innan vidare instruktioner.

e Tala om for anmalaren om vad vi generellt gor vid inkomna anmélningar. Inget om det
enskilda fallet.

e Om en privatperson begar att fa vara anonym bor begéran respekteras men forklara
alltid att det ur rattssynpunkt ar viktigt att anmalaren star for uppgifterna.

Ett fullstandigt anonymitetsskydd kan inte utlovas om anmalaren redan avsldjats sin
identitet. Oavsett om anmélaren begér anonymitetsskydd eller ej bor socialtjansten
alltid uppmarksamma behovet av sekretess nar nagon vill ta del av de aktuella
uppgifterna.

OBS! Anstéallda hos anmalningsskyldiga myndigheter eller motsvarande enskilda
verksamheter kan inte vara anonyma. Detsamma galler socialndmndens personal och
fortroendevalda.

e Mottagandet av anmalan bor bekréftas.

Checklista vid mottagande av muntlig anmalan, rérande misstanke om att barn eller unga far illa.



