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Rutin for handlaggning av arenden i mottagningsgruppen BoU

Bitradande enhetschef mottagningsgruppen BoU ir ansvarig for denna rutin, som ska
genomldsas och vid behov revideras minst en gang/ar.

Forhandsbedomningar ska handliggas skyndsamt och vara firdiga inom 14 dagar.

En forsta skyddsbedomning giillande anmdlan om oro for barn ska goras samma dag eller
senast dagen efter. Faktiska omstindigheter och hdiindelser av betydelse som ligger till
grund for nimndens skyddsbedomning ska framgd av dokumentationen.

En anmélan/ansokan kan komma in pa olika sitt: funktionsbrevladan, fax (i postrummet pé
plan 3), brev i postfacket eller via jourtelefonen. Den som har jouren ansvarar for att halla koll
pa inkomna drenden under dagen.

Anmélningar/ansokningar via mejlen besvaras av den som har jouren att de 4r mottagna samt
skickas vidare till ansvarig handldggare, medhandldggare, samordnare och bitrddande
enhetschef om drendet redan dr aktuellt. Nar mejlet har tagits emot, besvarats och hanterats
fargmarkeras mejlet av den som tagit emot drendet.

Mejladress till funktionsbrevladan &dr: mottagning.bou.spanga-tensta@stockholm.se

Hantering av inkomna édrenden

1. Vid inkommen ansdkan/anmélan kontrollera forst vilken stadsdel/kommun barnet/den
unge tillhor. Detta gor du genom att soka pa folkbokforingsadressen, antingen pa
www.stockholm.se och scrolla ner till Din SDF — byt omrade och skriv in adressen sé
kommer det upp till vilken stadsdel drendet tillhor. For att hitta aktuell
folkbokforingsadress soker du pa infotorg.

Om barnet/den unge &r folkbokford i annan stadsdel och det inkommit en skriftlig
anmalan kontaktar socialsekreterare anmélaren och informerar om detta samt
vidarebefordrar anmalan till ratt stadsdel eller kommun.

Ar anmilan endast gjord muntligen far anmilaren sjilv kontakta ritt stadsdel eller
kommun. Om anmélan kommer frin socialjouren aterkopplar socialsekreterare detta till
socialjouren sa att de kan skickar drendet till ritt stadsdel.

Undantag
Om vérdnadshavare exempelvis bor pa hotelljour eller ar aktuell pa forsorjningsstod i var
stadsdel tillhor drendet oss dven om vardnadshavare ar folkbokford i en annan stadsdel.

2. Kontrollera om drendet #r aktuellt eller ej genom att soka i paraplyet. Ar ett syskon till
barnet/den unge aktuell ska dennes handldggare gora forhandsbedémningen. Om
drendet dr avlutat inom en tidsperiod av tre manader ska den tidigare handldggaren
gora forhandbedomningen.
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3. Om direndet iir aktuellt: Lis igenom anmilan och gor en akut skyddsbeddmning. Ar
drendet av det akutare slaget, limna anmilan direkt till handliggaren. Ar drendet inte
av akut art 14gg anmélan i1 handldggarens fack. Oavsett om det &r akut eller inte ska
handldggare maila handldggare i barn och ungdomsgruppen samt bitradande
enhetschef, det som ska framkomma i mailet dr barnets namn, personuppgifter, och
vad oron 1 anmélan avser, skriv om det ar akut eller ej.

4. Om det iir ett nytt iirende: Lis igenom anmilan och gér en akut skyddsbedémning. Ar
arendet akut for dagen registrerar socialsekreterare drendet och samrédder med samordnare
eller bitrddande enhetschef for vidare planering. Skriv datum och skyddsbeddmning pa
forsdttsbladet och fyll i resterande uppgifter om eventuell tidigare kinnedom. Det ska
tydligt framgé av dokumentationen om socialsekreteraren har traffat barnet eller inte. Om
inget mote med barnet har skett, ska skélen till detta anges i dokumentationen. Lagg i in-
korgen till administrativ assistent for registrering. Bildgg aven utskrift fran Info Torg
Familj och hushall. Administrativ assistent registrerar drendet 1 paraplyet pé bitrddande
enhetschef och ldgger det sedan 1 ut-korgen for utdelning.

5. Administrativ assistent kan kontrollera om det finns nagon tidigare férhandsbeddmning
gjord pa barnet/ungdomen om socialsekreterare begér det. Om detta finns tas en kopia pa
den forhandsbedomningen och bifogas.

Viktigt att tiinka pa vid registrering av drende i paraplyet - samhorighet
Om érendet registreras i paraplyet av oss i mottagningsgruppen

1. Vilj inkommande information i paraplyet och registrera anmélan, information
pa annat sitt eller ansdkan.

2. Kontrollera att folkbokforingsadress stimmer via infotorg.

3. Kontrollera samhdrigheten. Aktuella vardnadshavare for barnet/den unge
framgar av infotorg. OBS! Samhorigheten kan inte dndras da drendet har
aktualiserats. Om samhérigheten registreras felaktigt mdste drendet avslutas
och ett nytt 6ppnas med rdtt samhorighet.

4. Ett BBIC-dokument, anmélan/ansdkan 6ppnas och skrivs in pa barnets
personnummer.

5. Oppnad anmilan/ansdkan registreras pa bitridande enhetschef i
mottagningsgruppen och liggs i ut-korgen i aktrummet. Arenden delas ut av
bitradande enhetschef.

Nir forhandsbedomningen ér klar

Bedomning om utredning ska inledas eller ej gors av socialsekreterare. Beslut fattas av
bitriidande enhetschef.

Ndr utredning inte inleds: Féardiga forhandsbedomningar som inte leder till utredning ldggs av
socialsekreterare 1 insortering. Administrativ assistent sorterar in forhandsbedémningen i



avsedd parm. Forhandsbedomningen placeras in i kronologisk ordning, efter inkommande
datum, en parm for varje kalendermanad. Forhandsbedomningar sparas i fem ar. Parmarna
forvaras hos oss i ett ar, dldre parmar forvaras 1 akt arkivet.

Ndr utredning inleds: Socialsekreterare som inleder utredning bestiller inneliggare, se egen
rutin. Arendet 1imnas till bitridande enhetschef i mottagningsgruppen for remittering till
utredningsgrupp.

OBS! Glom inte att fylla i forsiittsbladet och ligg till postfack forsittsblad. For statistik.
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