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1. Syfte
Riktlinjer &r en vagledning i handldggningsprocessen och myndighetsutévningen for
socialndmnden i Kungsors kommun. Syfte med riktlinjen &r att den ska vara en végledning
i handlaggningen for alla medarbetare som handlagger och utreder arende inom
socialnamndens verksamhetsomraden. Riktlinjen syftar dven till att bidra till enhetliga
beddmningsgrunder for att tillforsakra likvérdighet och rattssédkerhet fér de sokande och en
god kvalitet i verksamheten.

Riktlinjen baseras huvudsakligen pa Socialtjanstlagen (SoL), lagen med sérskilda
bestammelser om vard av unga (LVU), lag om vard av missbrukare i vissa fall (LVM), lag
om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS), lag med sarskilda bestdmmelser om
unga lagovertradare (LUL), offentlighets- och sekretess-lag (OSL), barnkonventionen men
ber6r ocksa socialtjanstférordningen (SoF), halso- och sjukvardslag (HSL) samt
Forvaltningslag (FL).

De foreskrifter, allmanna rad, handbdcker och kunskapsstod fran Socialstyrelsen som har
relevans for handlaggning av flertalet arenden som ror socialndmndens
verksamhetsomrade ska anvandas som stod i handlaggningen, bedémningar och
stallningstaganden i de enskilda &rendena. Som komplement till dessa finns riktlinjer och
darutdver finns mer specifika rutiner och stoddokument som har till syfte att beskriva och
fortydliga detaljerna i handlaggningsprocessen.

Riktlinjen definiera alla som hantera individarende som handlaggare, det blir ett
samlingsbegrepp och inrymmer bistandshandlaggare, LSS-handlaggare och
socialsekreterare.

Begreppet brukare anvanda genomgaende i riktlinjen for att definiera individer som har
arenden hos forvaltningen, detta innefattar d&ven de som benamns som klienter ute i
verksamheterna.

2. Uppdrag
Socialnamnden har ett omfattande ansvar for alla som bor i kommunen, allt fran trygga
framtidens levnadsvillkor till att ha en hdg kvalité inom alla verksamheter samtidigt som vi
har ett gott bemotande i alla led.
Socialnamnden arbetar for att stirka forutsattningarna for en lattillganglig och rattssaker
verksamhet, det foérebyggande och halsofrdmjande arbetet och fortroendet for
socialtjansten. Arbetet ska bedrivas rattssakert och med tro pa manniskans resurser.

Detta innebér att i kontakt med socialnamndens verksamheter ska brukaren bemotas pa ett
respektfullt satt av kunniga medarbetare. Brukaren ska k&nna sig trygg i sin kontakt med
socialnamnden som ska vara tillgangliga, namndens medarbetare ska vara nabara under
kontorstid.

Brukaren ska fa en besokskontakt med en socialsekreterare eller handlaggare inom tva
veckor.
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| samtal med socialférvaltningens medarbetare ska vi ha ett enkelt sprak i vara samtal,
utredningar, handlingar och anteckningar som handlar om brukaren. Brukaren ska erbjudas
tolk vid behov.

Medarbetare som jobbar inom socialforvaltningen har tystnadsplikt och far inte lamna ut
uppgifter om brukaren eller brukarens familj till obehoriga. Men i vissa fall ar
socialforvaltningen skyldiga att [amna ut information till andra myndigheter.

2.1 Intern samverkan

Enskilda som kommer i kontakt med socialférvaltningen i Kungsor kan ha behov av stéd
fran andra verksamheter. Samverkan ska darfor ske med andra verksamheter for att
enskilda ska fa behovligt stod. Individ- och familjeomsorgen har ansvar for stod och
insatser till personer med beroendeproblematik, personer som har utsatts for vald i nara
relationer, for ekonomiskt bistand, arbetsmarknadsinsatser samt fragor som ror barn och
ungas basta. Verksamheten svarar dven for stod till foraldrar i att ta det ansvar som aligger
alla foraldrar enligt Foréaldrabalken.

Omradet Funktionsstdd ar ansvarig for handlaggning av arende géllande personer som é&r i
behov av stéd i hemmet i form av punktinsatser eller heldygns vard, personer i behov av
annat boende pa grund av sitt aldrande eller funktionsvariationer samt personer i behov av
stod i vardagen pa grund av bland annat psykisk ohalsa.

| arenden som kan berdra eller beror tva eller flera verksamheter sa bedémer berérda
handlaggare tillsammans i samverkan vem som ska svara for att tillgodose brukarens
behov. Detta kan innebara att &rendet kan handldggas av flera enheter och flera lagrum.
Handl&aggaren ska upplysa om detta samt om de skillnader som finns mellan de olika
lagrummen.

2.2 Forebyggande perspektiv

Med fokus pa brukarens behov och utifran individuella bedémningar av insatser och
bistand behdver handlaggaren ha ett férebyggande perspektiv. Handlaggaren kan inom
ramen for sin informationsskyldighet identifiera verksamhet, service och hjélp som utéver
bistandsbedomda insatser fyller behovet for brukaren.

2.3 Brukarinflytande

Brukaren ska i storsta mojliga utstrackning ges inflytande och medbestammande éver
insatser som ges. Brukarinflytande handlar om att personer som far insatser genom
socialtjansten ska fa mandat och méjlighet att paverka beslut som far stora konsekvenser
for deras eget liv och vardag. Darfor ar det nédvandigt att involvera brukaren bade i
utredningsskedet och vid beslutsfattandet.

3. Ratten till bistand
3.1 Fran ansOkan/ anmalan till beslut
Inkommande information om att den enskilde kan komma att behéva socialndmndens
insatser kan ske genom ansokan, anmalan, forfragan, eller pa annat sétt. De utredningar
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som gors bygger i huvudsak pa Barns behov i centrum, (BBIC) eller Individens behov i
centrum (IBIC), som ér ett behovsinriktat och systematiskt arbetssatt och ger mojlighet till
en strukturerad dokumentation. Néar det géller att bedoma ratten till bistand ar det viktigt att
fokusera pa brukarens behov och inte pa socialtjanstens insatser.

Ansokan/anmélan ska hanteras rattssakert, ska omgaende registreras i
dokumentationssystemet - senast dagen efter den inkommit.

3.2 Beslutsunderlag

Oavsett vilken slutsats som utredningen utmynnar i ska den dokumenteras noggrant och
med tydlig beslutsmotivering. De personer drendet ror samt beslutsfattare ska fa en klar
bild bade av vad som kommit fram under utredningen, det vill sdga vad som utgor underlag
for beslut, och av utredarens professionella analys och beddmning samt slutsatser och
forslag pa beslut. Dokumentationen ska vara latt att forsta och ge historia och sammanhang
for de berorda. Fokus i dokumentationen ska ligga pa den det beror oavsett alder och hens
behov. Det ska framga vad som ar faktiska omstandigheter och vad som ar analys
respektive bedomningar. Det kan ocksa vara av varde att redovisa vilka resonemang om
insatser som har forts och de férmodade konsekvenserna av olika insatser eller om inga
insatser kommer till stand.

3.3 Kommunicering

Ett arende ska inte avgoras utan att den som &r sokande, klagande eller annan part har
underrattats om en uppgift som tillforts drendet genom nagon annan. Parter ska underrttas
om utredningsmaterial och ges tillfalle att yttra sig innan beslut. Kommuniceringen kan
alltsa ske muntligen eller skriftligen. Dock ska kommunicering alltid ske skriftligen om
brukaren begar det.

3.4 Beslut

En utredning féranledd av en ansokan, anmélan, forfragan, eller pd annat sétt utmynna i ett
beslut. Av beslutet ska det framgad om och i sa fall vilken insats som beviljats,
omfattningen av insatsen, att beslutet kan andras vid forandrade forhallanden samt att det
ska ske en regelbunden uppfdljning. Beslut fattas enligt socialndmndens gallande
delegationsordning. Brukaren ska alltid underrattas om sin ratt att éverklaga ett beslut som
gatt denne emot. Beslutet ska dverklagas skriftligen och inges till namnden. Handlaggande
handlaggare ska vara brukaren behjalplig med detta om brukaren behover eller énskar det.
Nar namnden mottar verklagan ska ett stallningstagande géras om namnden star fast vid
sitt beslut eller om beslutet ska dndras. Om namnden star fast vid sitt beslut ska dverklagan
skyndsamt skickas vidare till Forvaltningsratten, senast inom en vecka. Aven om namnden
valjer att &ndra sitt beslut ska information om 6verklagan och &ndringen skickas till
Forvaltningsratten.
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4. Handlaggning
Allmant galler att utredning ska inledas utan drojsmal. Varje arende ska handlaggas
skyndsamt och kostnadseffektivt. Detta galler i synnerhet ekonomiskt bistand, da beslutet
oftast ar av avgorande betydelse for brukarens forsorjning.

Utredningen ska genomforas i samrad med brukaren och dennes 6nskemal och forslag ska
prévas. Utredningen ska aven omfatta mal for de insatser som féreslas. Anhoriga,
narstaende eller foretradare ska om brukaren sa onskar, beredas mojlighet att ge sina
synpunkter. Vid behov tas referenser fran andra verksamheter och myndigheter. Vidare ska
det inga att utreda om det finns behov av att samordna insatser med regionen eller andra
huvudman.

Handlaggningen och beslut ska praglas av respekt for brukaren. Léttillganglig information
om villkor och forutsattningar ska tillhandahallas. En helhetsbedémning av den s6kandes
behov och formaga gors alltid.

4.1 Barn och unga

Nar en utredning ror ett barns skydd eller stod framgar det av SoL att utredningen ska
bedrivas skyndsamt och vara slutford senast inom fyra manader. For att socialnamnden ska
fa forlanga utredningstiden kravs sarskilda skal. Namnden behover da fatta ett beslut och
ange en ny tidsfrist inom vilken utredningen ska vara klar. Det innebdr att utredningen inte
far forlangas tills vidare.

4.2 Ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistand, dven kallat forsorjningsstod, ar ett behovsprévat bistand som kan
beviljas efter ansokan och utredning. Ratten till bistand intraffar da dina behov inte kan
tillgodoses pa annat satt och alla alternativa forsorjningsformer ar uttémda. Du har ett eget
ansvar att sjalv gora vad du kan for att forsorja dig sjalv och de du har forsorjningsplikt for.

4.3 Vuxna

Utredningstiden &r inte langre dn tre manader for vuxna oavsett funktionsvariation inom
lagrummet SoL och LSS.

Detta galler forutsatt att din begéran ar komplett inlamnad och ifylld.

4.4 Behov av stdd under utredningstiden

Om brukaren behdver nagon insats under utredningstiden ska behovet utredas och avgoras
genom ett sérskilt beslut. Det kan till exempel bli aktuellt ndr en person begér insatser
enligt LSS eftersom personkretsfragan kan ta lang tid att avgora. Under tiden kan beslut
om insatser fattas med stod av SoL.

5. Barns ratt till delaktighet och ratten att komma till tals

Socialtjanstens arbete ska genomsyras av ett barnperspektiv vilket innebér att
socialnamnden ska forsoka ta reda pa hur barn och unga uppfattar och upplever sin
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situation och se olika beslutsalternativ ur barnets och den unges synvinkel. Detta innebar
att foljden av ett beslut for ett enskilt barn eller ungdom noga ska analyseras.
Socialfoérvaltningen ska ta hansyn till barnkonventionen i beslut och i sin verksamhet.

For att barn och ungas rétt till delaktighet ska vara uppfylld enligt férarbetena till lagen,
ska barn och unga fatt relevant information, mojlighet att féra fram sina asikter, att
asikterna har beaktats och att barn och unga har fatt aterkoppling och information om vad
som beslutats och hur deras basta har beaktats. Barn och unga ska forsta syftet med varfor
de tillfragas och fa information om vilka rattigheter som de har i kontakten med
socialtjansten.

6. Nar samtycke saknas
6.1 Beslut om vard, behandling eller insatser for barn nar den ena
vardnadshavaren inte samtycker
Socialtjansten kan besluta att ett barn kan vardas mot den ena vardnadshavarens vilja,
forutsatt att varden kravs for barnets basta. Beslut avser behandling i Gppna former sa som
oppenvard, kontaktperson eller kontaktfamilj enligt SoL. Reglerna omfattar ocksa vissa
atgarder enligt LSS. Om barnet &r 15 ar och sjalvt anses kunna samtycka till olika
behandlingar kréavs inget samtycke fran vardnadshavarna. Beslut om medgivande foregas
av en utredning SoL.

6.2 Uppfoljning av ett barns situation efter avslutad utredning

Nar en utredning avslutas da det saknas samtyckte fran vardnadshavare och barnet men oro
for barnets situation kvarstar. Da ar det viktigt att under ytterligare en tid félja
utvecklingen, exempelvis med forskola och skola, och samtidigt ha uppféljande samtal
med vardnadshavare och barn. Socialfoérvaltningen har mojlighet att genomfoéra en
uppfoljning efter avslutad utredning oberoende av samtycke fran vardnadshavarna eller
barnet. Det ar dven mojligt att besluta om uppféljning efter avslutad utredning om en
ans6kan om tvangsomhandertagande av barnet avslagits av domstol.

8. Uppfdljning av beviljade insatser
Alla beslut ska f6ljas upp och utvarderas i samrad med brukaren samt dennes
vardnadshavare/ombud i samband med att beslut omprovas eller avslutas. Socialnamnden
beslutar om uppfoljning efter avslutad placering av barn oberoende av samtycke fran
vardnadshavaren eller barnet. Om en familj eller barnet avbojer erbjudet stod finns
mojlighet for namnden att genomfora uppfoljning efter avslutad utredning oberoende av
samtycke fran vardnadshavarna eller barnet.
Uppfdljning ska ske systematiskt och kontinuerligt i verksamheten.
Kontinuerlig uppfoljning ska ske, minst en gang per ar, om inga forandrade forhallanden
har kommit till socialtjanstens k&nnedom.
Uppfdljningen bor ske tillsammans med brukaren, vardnadshavare (vid behov), eventuella
ombud och den som utfor insatsen. Uppfoljningen bor fokusera pa att utvéardera om
insatsen &r effektiv och uppfyller brukarens behov.
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