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	Steg
	Ansvar
	Tid
	Anvisning

	1
	Informerar om uppdraget och ev. förslag på resurs i så god tid som möjligt. Skicka beställning till kontaktsekreterare.
	Handläggare

	Omgående
	

	2
	Bekräfta beställning.
	Kontaktsekreterare
	
	

	3
	Inventera kontaktpersoner/familjer.
	Kontaktsekreterare
	Omgående
	

	4
	Om lämplig kontaktperson/familj saknas påbörja rekrytering. 
	Kontaktsekreterare
	Omgående
	Rutin för utredning kontaktperson/familj.
Checklista kontaktsekreterare.

	5
	Erbjud kontaktperson/familj till klient.
	Handläggare/ Kontaktsekreterare
	Snarast, max 3 månader fr.o.m. beslutsdatum.
	Journalför erbjudandet och om klienten tackar ja eller nej. Om klienten tackar nej överväg om beslutet ska avslutas eller om ny kontaktperson/familj ska erbjudas.

	6
	Boka och genomför möte med klient/vårdnadshavare/barn och föreslagen uppdragstagare.
	Handläggare/ Kontaktsekreterare 
	Omgående
	Journalför erbjudandet och om klienten och uppdragstagare tackar ja eller nej. Om klienten tackar nej överväg om beslutet ska avslutas eller om ny kp/kf ska erbjudas.

	7
	Samtliga godkänner insats/matchning.
	Handläggare/ Kontaktsekreterare 
	
	

	8
	Upprätta avtal* och lämna två underskrivna ex till administratör.
	Kontaktsekreterare
	Omgående
	SKL ersättning.
Riktlinjer för handläggning och dokumentation av barn och ungdomsärenden.

	9
	Upprätta genomförandeplan.

	Handläggare
	I samband med att insatsen påbörjas.
	BBIC -Genomförandeplan kontaktperson m.fl. 


	10
	Verkställ beslutet med det datum då uppdraget börjar.
	Kontaktsekreterare BoU
Handläggare Vuxen
	Omgående
	

	11
	Insats genomförs.
	Enligt genomförandeplan.
	
	

	12
	Löpande handläggning:
Kontakt med barn/ungdom och vh. 
Stöd/vägledning i uppdraget till uppdragstagaren.
	
Handläggare

Kontaktsekreterare
	
	



	13
	Uppföljning av insats,  kontaktsekreterare deltar.
	Handläggare
	Vid behov, minst var 6:e månad och minst en månad innan beslut upphör.
	BBIC –uppföljning av öppenvårdsinsatser.

	14
	Vid avslut av insats skickas en avbeställning. 
	Handläggare
	Omgående
	

	15
	En anteckning görs i uppdragstagarens journal där det framgår när avtalet upphör. Meddela administratör.
	Kontaktsekreterare

	Omgående
	Tänk på en månads uppsägningstid på t.v-avtal. Vid behov meddela även muntligt.

	16
	En kopia på journalanteckningen skickas till uppdragstagaren och lönekontoret meddelas.
	Administratör
	Omgående
	

	17
	Genomför avslutsmöte.
	Handläggare/ Kontaktsekreterare
	Vid behov
	



* Om det inte är uppenbart obehövligt upprättas avtal som gäller tills vidare. Under omfattning skriv följande text: ”Eventuella förändringar framgår av senast daterad beräkningsbilaga”.  (Sker fn. på prov) 
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