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1. Receptionen 
Tar emot faxet. Lämnar till administratör i EKB-gruppen.

2. Administratör i EKB-gruppen gör följande:
- Administratör på EKB lägger in personen i verksamhetssystemet och gör initieringen.
- tar kopia på anvisningen till pärm i arkivet. (för återsökning av pengar)
- Ringer transitboende och bekräftar att barnet befinner sig på angiven plats.
– Bokar boendeplats. < 15 år HVB, >15 år familjehem, första hand kommunens egna familjehem. Boendeplatsen måste bokas via samordnare, om kommunens egna HVB används ska samordnare kontakta enhetschef för tilltänkt boende och överlämna info.
– Planerar transport från transit. Inga byten för barnet. Biljettbokning och/eller hämtning.
– Bekräftar boende och transport till transitboende, samt info till boendet.
– Begär in utredning på familjehem om konsulentstöttat alternativ används. Kopia av utredningen ges till familjehemssekreterare. Begär in original med underskrift.
- Lämna till samordnare för beslut.
3. Samordnare
- tar beslut om att inleda utredning.
- fattar placeringsbeslut. 
-kopior på beslut till EKB adminstratör.
-Dela ut till aktuell socialsekreterare.
4. Administratör
- Kopior på beslut till pärm i arkivet. (för återsökning av pengar). 
– Informerar Migrationsverket om placering. Mail till Migrationsverkets gruppbrevlåda.
- Anmäler behov av God man till Överförmyndaren om detta finns med i anvisningen. Ibland anmäler Migrationsverket själva.
– Skapar en standardiserad vårdplan och skickar ut till familjehem eller HVB. 

5. Socialsekreterare gör hembesök hos barnet inom 14 dagar. Om hembesök är i familjehem görs besöket tillsammans med familjehemssekreterare. Där preliminär vårdplan gås igenom– deltagare är barnet, god man, socialsekreterare, enhetschef HVB, kontaktperson på HVB/familjehem, familjehemskonsulent samt tolk. Ska syfta till att dela information, klargöra ansvar och roller samt ge underlag till genomförande plan. Dela ut foldern ”så söker du asyl” på barnets hemspråk, finns att finna på Migrationsverkets hemsida.

6. Efter hembesök gör socialsekreterare följande:
– Uppdaterar vårdplan till mer individuell version. Delge familjehem eller HVB, begär in underskriven kopia av VP.
– Bokar utredningssamtal och påbörjar utredning. (utredningstid 4 månader max). Se ”Frågemall för första samtal och utredande samtal”. 
- Utredning bör vara färdigställd inom 2,5 månad så att den kommuniceras innan tid för AU. (Tips! Lägg in egen bevakning på detta i Pulsen).
- Utredning måste vara i AU minst en vecka innan utredningstiden löpt ut.
– Bevaka att God man tillsätts. Om inte GM tillsatts efter 1 månad, ta kontakt med överförmyndaren. Skicka mail.

7. Färdigställd utredning lämnas till nämnd.
– Samordnare läser utredningen. Lämnas in dagen före inlämning till AU.
– Vid familjehemsplacering, bifoga underskriven familjehemsutredning.
- Bifoga underskriven vårdplan.

8. Beslut från nämnd inkommer till administratör på EKB via admin. BoU.
– För in beslut i verksamhetssystemet. Fatta slutgiltigt beslut.
– Tar kopia på beslut till pärm och original till handläggare.

9. Socialsekreterare får protokollet.
– Delge barn beslut. 
– Familjehemssekreterare delger ev. familjehem medgivande från nämnd.

10. Övervägande var 6:e månad
- Boka samtal med barn, God man/SFV, kontaktperson/familjehemskonsulent.
- Följ upp alla behovsområdena från utredningen/tidigare övervägande.
– Gå igenom vårdplan med ungdom, God man samt kontaktperson/familjehem. 
– Uppdatera och skicka ny vårdplan vid behov till God man som går igenom denna med barnet, begär in underskriven kopia. 
– När godkänd vårdplan inkommer från God man delge boende/familjehem aktuell vårdplan.
11. Färdigställt övervägande lämnas till nämnd.
– Samordnare läser övervägande samt eventuellt ny vårdplan.
– Lämnas in senast dagen före inlämning till nämnd.
12. Beslut från nämnd inkommer till administratör på EKB.
– Tar kopia på beslut till pärm och handläggare.
– Fattar beslut i verksamhetssystemet.
13. Socialsekreterare får protokollet.
– Delge barn beslut. 
– Kopia på övervägande skickas via post. 
14. Fortsätt enligt punkt 9 fram till barnet har 6 månader kvar till sin 18 årsdag. Se då rutin för 18 år.
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1. Oro kring placering kan inkomma från olika aktörer:
– God man
– Boende
– Handläggare
– Barnet
– Skola
– Socialjouren
– Övriga 
2. Socialsekreterare gör följande:
– Initierar vid behov.
– Bedömning av oro. Akut eller utredande. 
– Kontakta samordnare innan åtgärd vidtas.

	3. Utredande
– Gemensamt samtal med berörda parter
– Enskilda samtal med berörda parter

Bedömning
– Omplacering eller ej?
– Samtala kring bedömning med samordnare innan beslut.
– Behövs ytterligare insatser? Kan situationen lösas genom ny planering?

Ej omplacering
– Uppföljning enligt planering.
– Verkställ eventuella insatser.

Omplacering
– Socialsekreterare informerar administratör i EKB gruppen.
– Administratör tar fram uppgifter om nytt boende, får det föreslagna boendet godkänt av samordnare och ger till socialsekreterare. 
Alternativt kan socialsekreterare göra detta steg själv.
Är boendet våra egna HVB ska samordnare bekräfta boendeplats med enhetschef först.

Socialsekreterare gör följande:
– Kontaktar nya boendet och begär in ifylld blankett” placeringsinformation” från tidigare boende.
– Bestämmer datum för omplacering och transportalternativ. 
– Meddelar berörda parter. 
- Gör en initiering och inleder utredning.
– Ta beslut om ny jourplacering. (Beslut under processens gång). Beslutsfattare är samordnare.
– Lämna kopia på beslut till administratör på EKB.

Administratör gör följande:
– Meddela ny placeringsadress till Migrationsverket och Överförmyndaren (om God man inte ännu tillsatts).

Socialsekreterare gör följande:
– Besöker barnet inom 14 dagar efter omplacering.

Om omplacering sker efter att första utredning gjorts:
– Kort utredning till nämnd, alternativt i samband med övervägande. Ska ske inom 4 månader efter omplacering.

Om omplacering sker under utredning:
– Ange omplacering i utredning.


	4. Akut
Vid omedelbart omhändertagande:
– Följ rutin: omedelbart LVU

Vid omedelbar omplacering:
– Hitta ny plats för barnet. Ta hjälp av administratör vid behov.
– Ordna transport.
– Meddela berörda parter.
– Ta beslut om omplacering.
– Lämna kopia på beslut till administratör på EKB.
– Meddela ny placeringsadress till Migrationsverket och Överförmyndaren (om God man inte ännu tillsatts). Ta hjälp av administratör vid behov.

– Besöker barnet inom 14 dagar efter omplacering.

Om omplacering sker efter att första utredning gjorts:
– Kort utredning till nämnd, alternativt i samband med övervägande. Ska ske inom 4 månader efter omplacering.

Om omplacering sker under utredning:
– Ange omplacering i utredning.






5. Följ grundprocess vid anvisning från punkt 4.
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1. Socialsekreterare bokar samtal med ungdomen innan 18-årsdagen tillsammans med kontaktperson och God man/särskild förordnad vårdnadshavare. 
Ungdomen kan fortsätta få stöd av BoU-sektionen om denne går i skolan på gymnasienivå, kommunen kan stå för försörjningsansvaret upp till fyllda 21 år som ungdomens vårdnadshavare skulle fått göra om dessa befann sig i landet. CSN inklusive lånedelen ska den unge ansökan om från hösterminen det år denne fyller 20 år.
2. Om ungdomen inte går i skola och inte har särskilda svårigheter ska ungdomen betraktas som vuxen och skrivas ut från BoU. Samverka med vuxensektionen om överlämning behövs. Detta gör samordnare.
3. Om ungdomen bör vara kvar med stöd av BoU ska socialsekreterare påbörja planering för utsluss till stödboende.
4. Avsluta i verksamhetssystemet, gör en ny initiering, inled utredning och ta nytt beslut under processens gång.
5. Ge ut enkäterna ”På Väg” till alla berörda. Begär in enkäterna och boka möte för kartläggning av behov som ligger till grund för beslut i utredningen.
6. HVB/Familjehem ska stödja ungdomen i att göra följande:
– Ställa ungdomen i bostadskö
– Söka CSN/ extra tillägg.
7. Socialsekreterare och kontaktperson gör följande:
– bedömning av kriterier utifrån kartläggningen för att flytta till stödboende.
8. Utredning
– Vilken insats behövs? Stödboende eller inte?
– Lämna utredning till verksamhetschef för beslut.
9. Om stödboende ej anses lämpligt gör följande:
– Gör en individuell planering för att stödja ungdomen i att bli redo för flytt till stödboende.
– Eventuell samverkan med Vuxensektionen eller Vård och Omsorg vid särskilda svårigheter.
- Ta ställning till om utredning av landstinget behövs för att anpassa insats.
10. Kopior på beslut.
– Lämna kopia på alla tagna beslut till administratör på EKB.
11. Om stödboende anses lämpligt gör följande:
– Ställ ungdomen i kö till stödboendet. Meddela samordnare.
– Flytt vid ledig plats så fort ungdomen fyllt 18 år.

	12. Utsluss i egen regi
Boendet är inte bemannat men det finns personal knutna till boendet för att stödja ungdomen.

Socialsekreterare gör:
– Ha kontakt med den unge minst var tredje månad.
– Gör en genomförandeplan som bygger på utredningen tillsammans med ungdomen samt HVB personal. 
– Uppföljning ”På Väg” av kartläggning med nya enkäter 1 gång/år. Lämnas till verksamhetschef för beslut.

HVB-personal gör:
– Ger information kring ekonomi och boende kontinuerligt. Tex CSN, bostadsbidrag, Arbetsförmedlingen, aktivt arbetssökande. 
– Har regelbundna enskilda samtal med ungdomen.
– Stödjer ungdomen med att söka sommarjobb.
– Stöd i att spara pengar för att utrusta sin egen framtida bostad.
– Samhällsinformation genom tex Hitta Rätt materialet.
– Jour vid akuta behov.
	Familjehem/Annat boende
Det kan finnas samarbeten med lokala företag som tex. ”på egna ben” som finns i Stockholm. 

Socialsekreterare gör:
– Undersök om det finns möjlighet till stödboende. Först i egen regi.
– Kontakt med den unge minst var tredje månad.
– Gör en genomförandeplan som bygger på utredningen tillsammans med ungdomen och kontaktperson.
– Uppföljning ”På Väg” av kartläggning med nya enkäter 1 gång/år. Lämnas till verksamhetschef för beslut.

Familjehem/ Annat boende gör:
– Ger information kring ekonomi och boende kontinuerligt. Tex CSN, bostadsbidrag, Arbetsförmedlingen, aktivt arbetssökande. 
– Har regelbundna enskilda samtal med ungdomen.
– Stödjer ungdomen med att söka sommarjobb.
– Stöd i att spara pengar för att utrusta sin egen framtida bostad.
– Samhällsinformation genom tex Hitta Rätt materialet.
– Jour vid akuta behov.


13. Flytt från stödboende/HVB/Familjehem
– Individuell bedömning, dock senast vid 20 års ålder (innan fyllda 21år). 
– Avslutande samtal med ungdomen. 
– Ungdomen ska ha ordnat med bostad själv genom att aktivt söka eget boende. Från stödboende får ungdomen en grund av hemutrustning tas med till nya egna boendet.
- Den unge kan ordna egen bostad tidigare och ansöka om försörjningsstöd via EKB-enheten för att finansiera sitt uppehälle. Det är den unges behov av stödboende med personal som avgör huruvida han bor kvar i utsluss inte behov av bostad.
– Samverka med vuxensektionen eller vård och omsorg och behov finns, starta detta i god tid innan 21 årsdagen. Ta detta via samordnare.
– Avsluta process för placering på BoU.
- Alla beslut lämnas kopia till administratör.
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Om barnet fyller 18 år under asylprocessen så avslutas placeringen och den unge hänvisas till Migrationsverkets boenden.

Socialsekreterare gör följande:
- Bokar möte med ungdom ca 1 månad innan 18-årsdagen. 
- Informera god man och boende om vad som ska kommuniceras och bjud in dessa till mötet. Försök att boka mötet där barnet bor. 
- Ge ungdomen besked att första måndagen efter sin 18-årsdag så kommer placering att avslutas. Boende kör ungdomen till Migrationsverkets reception där ungdomen får hjälp med ett nytt boende. 
Administratör gör följande:
· Skickar mail till Migrationsverket med datum när placeringen upphör och med info att ungdomen fått besked om att vända sig till Migrationsverket för att få nytt boende i deras regi. 
Socialsekreterare
- Avsluta i verksamhetsystemet när ungdomen flyttar.
- Sortera akten och ge till Administratör på EKB som arkiverar.
Om ungdomen meddelas uppehållstillstånd under denna process så avbryt processen och återgå till rutiner för ungdomar med uppehållstillstånd.
Vid särskilda skäl kan det vara olämpligt att avsluta placering även om ungdomen fyllt 18 år. Särskilda skäl ska styrkas med läkar- eller psykologutlåtande, om ungdomen genomgår behandling/utredning som bör slutföras. Dessa beslut tas av alltid verksamhetschef. Samtycke att socialtjänst får kommunicera med Migrationsverket ska även undertecknas av den unge.
[bookmark: _Toc469430258]Avviken
Ungefär 300 barn per år avviker idag i Sverige enligt uppgift från Migrationsverket. Det är lika stor andel flickor som pojkar som avviker. I Sverige och andra länder finns problem med att ensamkommande barn avviker kort tid efter de har ansökt om asyl. Ibland fungerar Sverige som transitland för vidare resa till andra s.k. Schengenstater. Människosmuggling, men också människohandel, kan vara aktuella brott i samband med att ensamkommande asylsökande barn avviker. 
För det första gäller att god man kan förbjuda barnet att lämna boendet. Likaså kan god man lämna anvisningar till personal på boendet att barnet inte får lämna boendet tillsammans med okända personer eller att barnet måste uppge vart den ska. Personalen ska också alltid ta kontakt med god man om man misstänker att något inte står rätt till.  
Det är vanligt att man avviker vid avslagsbeslut eller vid 18-års dag. Detta kan förbyggas i viss mån om man synliggör riskfaktorer. Nedanstående arbete görs i samarbete med boende/familjehem samt god man/SFV.
Riskbedömning
Identifiera om en risk föreligger och gör en riskanalys tillsammans med boendet. Exempel på hög risk är: 

Tidigare misstankar om människohandel 
Förväntat avslag på asylansökan
Pågående överklagande av tidigare avslagen asylansökan
Påtaglig psykisk ohälsa 
Annat riskbeteende hos barnet/den unge
Avslag på asylansökan
Åldersuppskrivning
Indikatorer för bedömning om barnet/den unge har ett riskbeteende 
· Är ofta borta från boendet 
· Blir hämtad av okända vuxna 
· En ”anhörig” dyker upp plötsligt och för barnets/den unges talan 
· Har mycket pengar, kan inte redovisa för pengarna 
· Undviker kontakt med personal och boenden på boendet 
· Om den unge kom till Sverige i grupp eller med någon som uppges vara släkting 
· Varit aktuell hos polisen 
· Misstänkt kriminalitet/ Radikalisering
· Låg närvaro i skolan 
· Många telefonsamtal/sms
· Misstänkt bruk/missbruk av alkohol eller andra droger

Stödinsatser i vardagen som är extra viktigt för barn/ungdomar i riskzonen 
· Strukturerad vardag i form av skola eller sysselsättning 
· Utsedd/förordnad god man eller särskilt förordnad vårdnadshavare 
· Utsedd ansvarig kontaktperson i boendet 
· Aktiv fritid - socialtjänsten ger boendena i uppdrag att anordna lämpliga fritidsaktiviteter 
· Viktigt att ha kännedom om den unges nätverk 
· Se till att ett foto finns på barnet/den unge
· Kontakt med anhöriga om möjligt 
Komplettera med t.ex.
· Nätverksmöten med berörda parter 
· Bedöma om extra insatser från socialtjänsten
· Utredning och stödinsatser utifrån barnet/den unges uppvisade problematik

Vid påtaglig psykisk ohälsa
1. Kontakta vårdcentral eller barn- och ungdomspsykiatrisk mottagning. 
2. Om akut - kontakta barn- och ungdomspsykiatrisk akutmottagning. 
3. Omplacering till vårdboende där barnets/ungdomens behov av stöd och omhändertagande tillgodoses. 
4. Överväg om LVU ska tillämpas.
 
Checklista om barnet/den unge försvinner/avviker 
1. Boendet kontaktar ansvarig socialtjänst och god man/särskilt förordnad vårdnadshavare. Boende eller god man gör omgående en polisanmälan, det finns ett nationellt larmnummer 116 000.
2. Ansvarig socialtjänst gör en initial bedömning om grunderna för ett omedelbart omhändertagande enligt 6 § LVU är uppfyllda. Om inte så är fallet görs en anmälan till polisen om försvunnen person. Rådgör med samordnare.
3. Ansvarig socialsekreterare kontaktar socialjour och ger dem kompletterande information.  
4. Ansvarig socialtjänst i samråd med god man/SFV gör en bedömning om en polisanmälan ska göras om misstänkt människohandel. 
5. God man meddelar överförmyndarkontoret.
6. Kvarlämnade tillhörigheter tas om hand av boendet under en period.
[bookmark: _Toc469430259]PUT särskilt förordnad vårdnadshavare
Handläggs av familjerätten, när begäran inkommer att SFV måste tillsättas så ta kontakt med familjerättssekreterare.
[bookmark: _Toc469430260]Ekonomiskt bistånd för ensamkommande barn
Följ riktlinjer för försörjningsstöd.
Asylsökande söker bidrag från Migrationsverket. 

Tillägg:
Fickpengar 795 kronor/månad kan beviljas efter PUT i väntan på CSN/barnbidrag. Gäller endast ungdomar i HVB. Inkomstprövas varje månad.
Id-kort beviljas vid PUT.
Särskilda kostnader som tex vinterkläder är socialtjänstens ansvar när ungdomen fått PUT.
Övriga särskilda kostnader ska kommuniceras med samordnare.
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Om barnets vårdnadshavare anländer till Sverige är inte barnet längre ett ensamkommande barn och blir då utskriven till familjens omsorg. Det bör övervägas om vården av ungdomen ska fortgå under en period så att familjen kan få bostad ordnad och en trygg miljö för barnet att flytta till. 
Uppföljning i form av hembesök (alternativt annan kontakt med barnet, tex telefon eller möte på socialkontoret) kan behöva ske även när barnet flyttat, detta då det inte är ovanligt att familjens första tid i Sverige kan bli svår när ett barn redan har befunnit sig i landet en period. Dessa hembesök/samtal bör göras tillsammans med socialsekreterare från BoU om barnet bor i kommunen. Bor barnet utanför kommunen med sin familj bör socialsekreterare från EKB göra ett hembesök/samtal och om oro uppstår bör detta anmälas till kommun där familjen är bosatt. I samtycke med barnet och dennes föräldrar kan socialsekreterare sätta in kontaktperson under de första 6 månaderna när barnet återförenas med sin familj, som ett stöd för barnet medan familjen kommer sig tillrätta efter deras ankomst till Sverige. 
Dessa beslut tar verksamhetschef.

