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Rutin for handlaggning av arenden i ekonomimottagningen

Inledning

Ekonomiskt bistand ska vara en hjalp till sjalvhjalp. De atgarder som socialtjansten erbjuder
ska darmed vara utformade pa ett sadant satt att de bidrar till att starka den enskildes
forutsattningar att forandra sin livssituation och klara sin forsorjning. Socialtjansten ska ha ett
aktivt forhallningssétt i samarbetet med den som soker ekonomiskt bistand och arbeta
forebyggande och motiverande med fokus pa att motverka langvarigt bistandsmottagande.

Socialsekreterarens uppgift ar att utifran ansokan utreda den enskildes behov av
forsorjningsstod/ekonomiskt bistand. Handlaggning och utredning sker enligt
Socialtjanstlagen (SoL) och Forvaltningslagen (FL). Arendehandledning sker pa grupptid och
vid behov fortlépande mellan handlaggare och sektionschef.

Till stod for handlaggningen finns Socialstyrelsens handbok Ekonomiskt bistand — Handbok
for socialtjansten, Riktlinjer for ekonomiskt bistand, Rutin fér dokumentation vid
socialkontoret samt processkarta Ekonomiskt bistand.

Rutin

Rutinen ska klargora utredningsprocessen och handlaggningen i d&renden samt vem som har
ansvar for de olika delarna. Uppféljning och revidering av rutinen sker vid behov eller minst
en gang per ar.
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Rutin

Socialsekreterare

Socialsekreterare

Kontakt

Den enskilde eller dennes ombud kontaktar ekonomimottagningen via
telefonsamtal. Under detta samtal kontrollerar socialsekreterare om den
enskilde har ett pagaende arende eller har varit aktuell sedan tidigare samt
om han/hon ar folkbokford i Motala kommun. Ar den enskilde redan
aktuell hénvisas personen till dennes socialsekreterare. Under samtalet
inhdmtas uppgifter om aktuellt behov, muntlig information ges samt
radgivning.

Om den enskilde vill ansoka om ekonomiskt bistand skickas en skriftlig
ansokan ut tillsammans med information och en kallelse till ett forsta
besdk, genom brevmallen Hur du ansdker om forsorjningsstod i
verksamhetssystemet Viva. Brevet korrigeras sa att det ar aktuellt utifran
den enskildes situation och behov.

Om nagon ringer anonymt registreras samtalet i Viva under kontakt.

Etableringsarenden

Etableringshandlaggare kontaktar ekonomimottagningen vid éverlamning
infor avslutad etableringsersattning. Samtliga beslut och medicinska
underlag fran Arbetsformedlingen ska bifogas innan arendet handlaggs
vidare. Detta ar av betydelse for kommande atersokning. Se Lokal
overenskommelse mellan Arbetsformedlingen samt Motala och Vadstena
kommuner om etableringsinsatser for vissa nyanlanda invandrare, som
finns pa intranatet.

Besok

Rum bokas i Viva.

Infor ansokan traffar socialsekreterare, vid behov eller efter onskemal,
den enskilde i ett personligt mdéte. Motets syfte ér att inhdmta information
och kartlagga den enskildes situation och behov av bistand samt for att ge
information och eventuellt hjélpa till att fylla i ansokan.

Kartlaggningen kan bland annat innehélla foljande fragestallningar:
e Aktuell situation
e Studier, avslutade/kompletta/behov
e Funktionsnedsattningar
e Halsotillstand, sjukskrivning — sjukintyg
e Planering med Arbetsformedling
e Social situation
e Familjesituation och barnperspektiv
e Korkort
e Erfarenheter, kompetens fran arbetslivet etc.
e Medel/l6n/andra ersattningsformer
e Den enskildes egna plan for véagen till egen fordorjning
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Utredningsassistent
Socialsekreterare

Socialsekreterare

Som stod i samtalet finns upprattad checklista (Mottagning, telefon och
besok) i bilaga 1 eller i L-katalogen — Socialkontoret — Ekonomiskt
bistand — Mottagning

Vid uteblivet besok tas vid sdrskilda skél en ny kontakt for att boka in ett
nytt mote.

Inleda utredning enligt 11 kap 1 8 SoL

Nar ansdkan inkommer registreras ansokan i Viva. Arende avseende
ekonomiskt bistand skapas och utredning inleds enligt 11 kap 1 § SoL.
Inkomna handlingar registreras i Viva. Darefter skickas
samtyckesblankett till arbetsformedlingen samt kompletteringsbrev till
den enskilde, om s& behévs. Brevmallen Kompletteringsbrev finns i Viva.

Utredningsassistent kontrollerar regelbundet pa www.ams.se antal lediga
jobb som finns att soka. Dessa samlas i en parm och anvands som
underlag for matning av aktivt arbetssokande. Fullt arbetsféra personer
forvantas soka lediga jobb, som denne kan ténkas fa, pa alla befintliga
webbsidor och satt.

Utredning enligt 11 kap 1 8 SoL

Utredning sker enligt géllande lagstiftning. Delegationsordningen,
riktlinjer, rutiner och lokala anvisningar utgor grunder for
beslutsprocessen.

Héndelser och beddmningar som gors i drendet dokumenteras i I16pande
journalanteckningar. Till stdd for dokumentation finns Rutin for
dokumentation vid socialkontoret.

Socialsekreterare ska ha god kdnnedom om aktuell lagstiftning och
anvanda sig av handbdcker etc. i det dagliga arbetet. Arbetet ska ske
utifran beslutade servicegarantier.

Utredningen ska bygga pa den enskildes behov, resurser och
forutsattningar for att hitta individuella I6sningar kring den enskildes
forsorjning.

Faktainsamling

Om inget besok har skett tar socialsekreterare kontakt med den enskilde
eller ombud for denne for att inhdmta information och kartlagga den
enskildes aktuella situation. Vid behov tas kontakt med aktuella
samarbetspartners. Socialsekreterare har aven tillgang till SSBTEK som
ar en sammansatt bastjanst. Via tjansten kan information inhamtas fran A-
kassorna, arbetsformedlingen, CSN, forsakringskassan,
pensionsmyndigheten och skatteverket.

Under faktainsamlingen gors en prelimindr bedémning av anstkan varvid
behovet av fler kompletterande uppgifter kan komma att behdvas. Nytt
kompletteringsbrev skickas ut vid behov genom brevmallen,
Kompletteringsbrev, i Viva.

Gar det att gora en beddmning av ansokan utan att alla handlingar har
inkommit skickas inget nytt kompletteringsbrev till den enskilde.

Stéllning tas till om en berdkning ska skapas.
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http://www.ams.se/

Barnperspektiv

Det ar viktigt att barns behov uppméarksammas, framst da familjer erhaller
forsorjningsstdd under en langre tid. Det ska finnas en tydlig koppling till
hur familjens ekonomiska villkor paverkar barnet. Barnets asikter och
installning ska tillmatas betydelse i forhallande till hans eller hennes alder
och mognad. Barn som fyllt 15 ar har réatt att sjalv fora sin talan. |
socialtjanstens informationsskyldighet ingar att informera om bade
rattigheter och skyldighet samt mojligheten att anséka om bistand utéver
det som ingar i forsorjningsstodet.

Genom att beakta ett barnperspektiv behdver inte det automatiskt
innebéra att socialtjansten maste bevilja eventuellt tillkommande
ansokningar. Det viktigaste &r att géra barnet synligt i utredningen. |
andra fall kan hansyn till barns bésta innebara att familjen ska fa extra
ekonomiskt bistand for nagot som barnet behdver for sitt liv och sin
utveckling.

Stod for handlaggningen utifran ett barnperspektiv finns i handboken
Barnperspektiv och ekonomiskt bistand upprattat av Rinkeby-Kista
Stadsdelsforvaltning.

Vagen till egen férsorjning

Bedomning av den enskildes narmaste vag till egen forsérjning utgar fran
géllande lagstiftning och riktlinjer som kompletteras med faststallda domar.
En forutsattning for ratten till bistand ar att sokande ska, utifran sin férmaga,
gora allt de kan for att komma nérmare egen forsorjning.

Hot och vald i nara relationer

Socialsekreterare Vid misstanke om att den enskilde ar utsatt for vald i nara relationer ska
Rutin - hot och vald i nara relationer foljas. Socialkontorets styrgrupp
tillkallas i enskilda fall for planering av stéd och skydd.

Om behov finns kan tva arenden, personakter, 6ppnas sa att par behandlas
separat.

Barnperspektiv

Barn som bevittnat vald eller andra dvergrepp av eller mot narstaende
vuxna ska sarskilt beaktas da de ar offer for brott och kan vara i behov av
stdd och hjalp.

Bedbmning

Socialsekreterare Varje enskilt arende forutsatter en individuell bedémning som utgar ifran
omstandigheterna i varje enskilt fall, vilket ska synliggdras i utredningen.
Det &r den enskildes situation, behov och egna forutsattningar som ligger
till grund for bedémningen dar malet &r att frigora och forstarka den
enskildes egen formaga. Bedomningen ska praglas av ett
helhetsperspektiv pa den enskildes eller hushallets totala situation. En
grundforutsattning ar att den enskilde inte kan klara av situationen pa
egen hand trots att man har férsokt.
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Socialsekreterare

Barnperspektiv

| bedomningen &r det av vikt att ta stallning till hur beslutet kan paverka
barn som finns i hushallet. Dokumentation kring hur barnets intresse
beaktats, vilka évervaganden som gjorts och hur detta paverkat beslutet
bor finnas med. Det galler oavsett om bedémningen resulterar i att
ekonomiskt bistand beviljas med hansyn till barns basta eller inte.

Berakning

Nér det finns skal skapas en berakning. Misstanker man att ett 6verskott
foreligger skapas alltid en berdkning. Berakning gors for perioden 11 till
10, det vill saga vid en berakning for exempelvis april manad medraknas
inkomster for perioden 11 mars till 10 april. Undantag géller for
etableringsersattning och studiemedel fran CSN.

Om en ansokan inkommer sent kan avdrag for de dagar som passerat
goras.

Etableringsersattning

Utbetalning av etableringsersattning kan variera men betalas vanligtvis ut
den 10-16:e varje manad. Etableringsersattning som betalas ut en manad
ska tas med i berdkningen for samma manad som utbetalningen gjordes.

CSN

Studiemedel betalas ut manadsvis i forskott. Varje utbetalning avser
normalt studiemedel for fyra veckor, men kan dven avse ett annat antal
veckor i borjan eller slutet av en studiemedelsperiod. Det innebér att
medel som betalats ut for en angiven period endast &r avsett att racka
under den perioden. Darfor &r det inte lampligt att kréva att studiemedel
ska anvéandas under en l&ngre tidsperiod &n den angivna.

Studerande

Vuxna studerande bor normalt ha sin forsorjning tillgodosedd genom
studiemedel. Endast i undantagsfall, efter planering med handlaggare for
ekonomiskt bistand, kan vuxna studerande ha rétt till forsorjningsstod. Om
sadant undantag inte finns och den enskilde trots detta studerar avslas
ansokan om ekonomiskt bistand for hela hushallet.

Da studier godkants, som en del i planeringen pa vagen mot en egen
forsorjning, ska studiemedel fran CSN endast medréaknas for den period det
ar avsett. Detta innebar att ett eventuellt 6verskott av studiemedel inte far
medréknas till kommande period. Studiemedlet skall dock medréknas som
en faktisk inkomst for hela hushallet under den aktuella perioden, jamsides
med andra eventuella inkomster. Ett dverskott som uppkommer utifran de
andra eventuella inkomsterna bér medraknas till kommande period.

Barn utan uppehallstillstand

Ibland kan foraldrar och barn som tillhor samma hushall ha rétt till
bistand enligt olika lagstiftningar, exempelvis Socialtjanstlagen (SoL) och
Lagen om mottagande av asylsékande (LMA). For barn under 18 ar utan
uppehallstillstand som bor hos en vardnadshavare med uppehallstillstand
ska behovet av bistand alltid provas enligt SoL.
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Socialsekreterare

Socialsekreterare

Socialsekreterare

Socialsekreterare

Beslut - bifall

Vid beslut om bifall skickas utredning med beslut tillsammans med
berékning, handlingar i original samt en fortsattningsansokan till den
enskilde.

Nér forsorjningsstod beviljas lamnas arendet till ekonomigruppens team
for fortlopande handlaggning. Hinner en ny ansokan inkomma innan dess
att forsta ansokan behandlats klart handlagger socialsekreterare i
ekonomimottagningen vanligtvis daven denna anskan innan &rendet
overlamnas till ekonomigruppen.

Utbetalning av bistand

Det beviljade bistandet skickas vanligtvis, via SUS (Swedbanks
utbetalningssystem), till den enskildes bankkonto. Det tar ca 1-2
bankdagar innan pengarna kommer till den enskildes bankkonto. Vid
behov och efter 6verenskommelse betalas faktura direkt in till
betalningsmottagaren.

| sarskilda fall kan delar av bistandet betalas ut via rekvisition,
exempelvis vid akuta matpengar, kostnader f6r mediciner osv. For vidare
information om rekvisition se lokala anvisningar i mappen Ekonomiskt
bistand i L-katalogen.

Beslut - avslag

Vid beslut om avslag skickas utredning med beslut och besvarshanvisning
tillsammans med handlingar i original och eventuell berékning till den
enskilde. Vanligtvis skickas ingen ny ansokan ut. Beroende pa om det
finns skal att tro att den enskilde kommer att ansoka pa nytt ligger arendet
oppet olika lang tid, dock minst tre veckor.

Att tanka pa infor ett beslut om avslag:
o Beakta barnperspektivet

e Om den enskilde ar aktuell, kontakta vuxengruppen och barn- och
ungdomsgruppen innan beslut fattas

¢ Vid behov, orosanmalan till barn- och ungdomsgruppen enligt
Rutin for anmalan till barn- och ungdomsgruppen om misstanke
om barn som far illa.

Hantering av inkomna handlingar och dokument

En dokumenthanteringsplan &r en forteckning éver alla de handlingstyper
som finns inom olika verksamhetsomraden och beskriver hur de hanteras. |
dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering, gallring
osv. Dokumenthanteringsplan skall vara ett verktyg for dem som hanterar
information i verksamheten och for allmanheten som vill ta del av allmanna
handlingar.

Sokvag till dokumenthanteringsplan for personakter rérande ekonomiskt
bistand: Intranat — Verksamhet — Styrdokument — Socialférvaltningens

styrdokument — Politiska styrdokument inom socialndmndens
ansvarsomrade
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Samarbetspartners

Socialsekreterare Vid behov ska samverkan med samarbetspartners ske under hela
handlaggningen. Om samordning foreligger och om den enskilde
samtycker ska en samordnad individuell plan (SIP) upprattas enligt 2 kap
7 8 SoL.. Samarbetspartners kan vara olika delar av halso- och sjukvarden
sasom Lasarettet i Motala (LiM), primarvarden och psykiatriska
oppenvérden (POV). Andra samarbetspartners kan vara
arbetsférmedlingen, forsékringskassan, skatteverket, CSN,
Samordningsforbundet och VIA Ekenéds (kommunen).

Socialndmndens myndighetsutskott - SNMU

Socialsekreterare Vissa beslut fattas av SNMU enligt géallande delegationsordning. Det kan
handla om kostnader i en storre utstrackning for bland annat
ldgenhetssanering, boende- och magasinering, resor och skulder. Se
delegationsordning samt Rutin for handlaggning av arenden till SNMU.

Sektionschef For att sékerstélla att rutinen foljs och att handldggningen sker enligt
géllande lagstiftning genomfors arliga aktgranskningar. Aterkoppling av
resultat fran granskning gors till ledningsgrupp och arbetsgrupp. Vid
behov genomfors atgarder for att sakerstalla att lagstiftningen och rutiner
foljs.

Bilagor:  Bilaga 1: Mottagning, telefon och bestk
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Motala kommun

Mottagning, telefon och besok

TILLTALSNAMN
Personnummer:
Telefonnummer:

MEDSOKANDE:

FOLKBOKFORD:
ADRESS:
TELEFON:

SAMTAL MED:
KONTAKTDATUM:
TIDIGARE KANNEDOM:
ANSOKAN:

SYSSELSATTNING:
e Anmald AF?
e SOkta arbeten
e Utbhildningsbakgrund
e Arbetslivserfarenhet

FRAMTIDSPLANER/HUR NA DIT?
o Kortsiktigt
e Langsiktigt

ANLEDNING TILL ANSOKAN:
e Vad ansoker den enskilde om?

Hur har personen klarat sig innan?
Ar det akut?
Egna losningar till problemet?

Hur kommer det sig att ett eventuellt problem har uppstatt?

Kan de fa hjalp inom det egna kontaktnatet? (familj, slakt, vanner)

Bilaga 1



Bilaga 1

ALDER:
Foraldrar ar forsérjningsskyldiga for ungdomar under 21 ar som fortfarande
studerar pa gymnasiet eller likvardig utbildning.

FAMILJ:
e Sambo, gift eller ensamstaende?
Finns barn i hushallet och i vilken alder?
Barn umgénge/Vaxelvis boende?
Medborgarskap
Uppehallstillstand, permanent eller tidsbegransat?

BOENDE:

Boendeform, lagenhet eller hus?
Storlek

Antal personer i boendet
Boendekostnad

Hyresvard

Kontraktsinnehavare

Inneboende

Om tillféalligt boende: Varfor flytt? Nar?

HALSA/BEGRANSNINGAR:
Om sjuk- eller aktivitetserséttning: Kan ha rétt till bostadstillagg. Sok detta!

BARNENS SITUATION:
e Barnomsorg
e Skola
e Eventuella insatser, sarskilda behov

EKONOMI:
e Inkomster (arbete, egen féretagare, pensioner, a-kassa, bidrag etc.)
e Sokta ersattningar (Bostadsbidrag, underhallsstod etc.)
e Utmatning Kronofogden
e Inkomster fran utlandet
e Barns inkomster/ sparanden
o Utgifter
e Skulder
TILLGANGAR:
e Finns sparade pengar? (Konton, fonder, aktier)
e Har den enskilde vardeforemal? (Bil, bostadsratt, m.m.)
e Vuxnas tillgangar, nuvarande, nyligen avyttrade, tillgangar i utlandet
e Barns tillgangar, nuvarande, nyligen avyttrade, tillgangar i utlandet



Bilaga 1

BANK:
INSATTNINGAR KONTO:

OVRIGT:
e Besokstid
e Tolkbehov/sprak

INFORMATION TILL SOKANDE:
Klienten har alltid ratt att ans6ka om forsorjningsstod. Blanketter (dock ej for
nyanstkan) och informationsblad fér ansokan finns i receptionen.

Vid férstagangsansokan behover klienten styrka utgifter och inkomster tre
manader bakat. Denne kommer ocksa att behdva lamna hyreskontrakt,
handlingsplan fran arbetsférmedlingen, kontosammanstallning, kontoutdrag for
tre manader tillbaka.

e Soker manad for manad

e Handlaggningstid cirka 10 arbetsdagar (dock langre vid hog

arbetsbelastning)

e Gjort allt de kan for att 16sa sin ekonomi/bidra till att 16sa sin egen
situation, dvs. aktivt arbetssdkande, studera, folja aktuell handlingsplan
eller genomfora anvisad aktivitet osv.

e Informera handl&ggare vid eventuella &ndringar

NAGRA ORD PA ENGELSKA:

Ansodkan

Utredning
Migrationsverket
Socialtjanst
Socialkontor
Arbetsformedlingen
Forsakringskassan
(Med)Sotkande
Medborgare
Uppehallstillstand
Ekonomisk oéversikt
Kontoutdrag
Inkomstdeklaration
Faktura

Kvitto

Hyresavtal
Samtycke

Apply, Application

Investigation

Migration board

Social services

Welfare centres

Employment services

Swedish Social Insurance Agency
applicant, co-applicant

Citizen

residence permit

financial review

Account statement, bank statement
Income tax return

Bill

Receipt

Rental agreement

Consent



