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	Steg
	Ansvar
	Anvisning

	Ärende delas ut
	Samordnare
	Sker vid ärendedragning en gång i veckan. Om ärendet är akut delas det ut direkt

	Registrera rätt ansvarig och handläggare. 
	Handläggare
	Handläggande socialsekreterare är både ansvarig och handläggare. Saknas handläggande socialsekreterare, ange samordnare. Ändra detta under utredningsplan, samt vid kugghjulet om informationen där inte stämmer.

	Kontakta berörda
	Handläggare
	Presentera sig som ansvarig handläggare. Boka tid. Det ska ske under samma vecka som utredningen delats ut. Om anmälan gäller våld eller sexuella övergrepp skall Barnahus 
konsulteras innan någon annan kontakt tas.
Brevmall första utredningsbesök.

	Upprätta en utredningsplan.
	Handläggare
	Förslag på utredningsplan med frågeställningar utifrån behovsområdena i BBIC-triangel skapas, innan besök. Gås därefter igenom med berörda parter för ev. justeringar. Eftersträva samtycke med vårdnadshavare. Signeras ej.

	Inhämta nödvändiga uppgifter och journalför löpande
	Handläggare
	Begär in uppgifter som behövs och genomför möten, för att kunna besvara frågeställningarna. Använd metodstödet i BBIC. Stäm kontinuerligt av med samordnare. Remiss bup, 
remiss Barnskyddsteamet, följebrev konsultationsdokument.

	Samtal med barn och vårdnadshavare ska ske löpande under utredning
	Handläggare
	Socialsekreteraren bör träffa barnet/den unge såväl med som utan vårdnadshavare för att genom samtal och observationer bilda sig en uppfattning om barnets situation. Barnet bör ges möjlighet att uttrycka sin åsikt både genom att svara på frågor och berätta fritt. Eftersom vårdnadshavarna har ansvar för att barnets behov blir tillgodosedda behöver vårdnadshavarnas förmåga och möjlighet att ta det ansvaret vara en del av utredningen. Handläggaren bedömer från fall till fall i vilka konstellationer man genomför mötena (enskilt, tillsammans med vårdnadshavare) utifrån frågeställning, ålder och mognad. Under utredningens gång ska barn och deras vårdnadshavare vara delaktiga och kontinuerligt få information, så att utredningsprocessen blir tydlig och förutsägbar för dem


	Skriv journalanteckningar efter varje händelse av vikt i ärendet
	Handläggare
	Den information som framkommer ska fortlöpande dokumenteras (max. inom 5 arbetsdagar). Journalanteckningarna ska vara kortfattade och innehålla tydliga hänvisningar till andra handlingar i personakten, t.ex. tjänsteskrivelse.

	Överväg kontinuerligt behovet av insatser under utredningstiden
	Handläggare
	Om insatser behövs fattas ett beslut under processens gång. Beslutet kan bara gälla under utredningstid. Alt. inled omedelbart omhändertagande

	Vid behov uppmärksamma svårigheter med att slutföra utredning inom lagstadgad tid (4 mån)
	Handläggare
	Förlängningsbeslut ska fattas med stor restriktivitet. Hög arbetsbelastning eller handläggarbyte är inte godtagbara skäl för förlängning. Skäl till förlängningsbeslut kan t.ex. vara en polisutredning som drar ut på tiden eller att något intyg från en annan huvudman inväntas. Om skälet är att utredaren haft svårt att träffa barnet/familjen för att de har lämnat återbud eller uteblivit måste det dokumenteras i journalanteckningarna. Rådgör med samordnare/verksamhetschef. Mall finns i verksamhetssystemet.

	Sammanställ inkommen information till ett beslutsunderlag (BBIC)
	Handläggare
	Bedöm behov och förutsättningar för olika beslut. Överväg öppna insatser framför dygnetruntinsatser och låt detta framgå av dokumentationen. Använd principerna risk och skydd, centrala behov och mottaglighet. I beslutsunderlaget ska det också framgå mål för insatser som föreslås. Vid placering i ett HVB, stödboende eller familjehem skall även en vårdplan upprättas, innan beslut fattas.

	Kommunicera beslutsunderlaget och tillför ev. synpunkter.
	Handläggare
	Brevmall kommunicering.

Kommunicera enligt 17 § förvaltningslagen. Ange datum för när ev. synpunkter senast ska inkomma, enligt riktlinjer minst en vecka. I vissa fall kan det behövas längre tid. Till samtliga parter: vårdnadshavare, barn över 15 år, god man m.m Synpunkter läggs vid behov som bilaga till utredning. Faktafel ändras i utredningen. I dokumentationen ska alltid framgå att kommunicering skett alternativt motivering till varför kommunicering ej skett. Kommunicering kan ske skriftligt, muntligt eller både och. Journalför uppgifterna. 

	Fatta skriftligt beslut eller förslag till beslut (beroende av delegation)
	Handläggare
	Se Beslutsprocess delegation tjänsteman.


Tänk på: Diskutera utredningen löpande med kollegor för en mer mångsidig bedömning och analys.
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