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	Steg
	Ansvar
	Tid
	Anvisning

	1
	Anmälan ,ansökan, begäran om yttrande eller annat som ska initieras inkommer.
	Mottagare 
	omgående
	Ansökningar och begäran om yttrande leder som regel till beslut att inleda utredning.


	2
	Kontroll av tidigare eller pågående förekomst
	Mottagare
	omgående
	Sker i socialregister och kronologisk pärm.
Vid behov se rutin gällande vuxna 18-21 år LOB/Narkotikabrott


	3
	Initiering i verksamhetssystem
	Mottagare
	omgående
	[bookmark: _GoBack]Registrera uppgifterna i verksamhetssystemet. Lägg underlag i samordnares/chef postfack. Kontakta chef eller samordnare om ärendet är akut. 


	4
	Ärendet läggs ut på handläggare
	Verksamhetschef/
Samordnare
	Inom 1 vecka
	Nya ärenden fördelas på veckomöte för missbruk/socialpsykiatri. Om ärendet är akut delas det ut till handläggare direkt.


	5
	Finns en pågående process görs en bedömning om initieringen ska kopplas till denna. 
	Handläggare
	Omgående 
	Knyts en anmälan till pågående process, journalför bedömningen.



Att tänka på
· Vid ansökan, begäran om yttrande ska i regel utredning inledas utan förhandsbedömning
· Vid anmälningar löpande bedöma om behov av att inleda utredning föreligger.
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