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Syfte

Rutinen avser hantering av drenden enligt LSS, inom enheten for funktionsnedséttning utfors.
Hantering av drendeprocessen, inkommen begéran, utredning, beslut, uppfoljning och 6verklagan.

Avgransning

Rutinen avser handlaggning av LSS-drenden.

Omfattning

Handlédggare, utredningsadministrator och enhetschef, enheten vuxen och LSS.

Ansvar

Giller for samtliga professioner att folja rutinen och enhetschefen ansvarar att rutinen foljs.

Genomforande

I alla moment som ror personen som har betydelse for drendet skall dokumenteras och vid
behov lagga bevakningar.

Ny begaran
Utredningsadministrator

e Registrerar inkommen begéran i verksamhetssystemet..

e Skickar brev, begiran dr mottagen och begéira in, om det saknas underlag for personkretsbe-
doémning, skickar brev om erbjudande av tid f6r utredningssamtal.

e Handlingar laggs till handldggaren i LSS-lddan i arkivet. Likasa inkomna handlingar under

drendets gang.



Handlidggare

Bevakar LSS-ladan for inkomna handlingar.

Ger information till utredningsadministratdren, nér brev om underlag for personkretsbedom-
ning ska skickas och tid for utredningssamtal.

Genomfor utredningssamtalet och informerar om individuell plan (IP).

Skriver utredning som avslutas i ett beslut och bestéllning till utforare.

Skriver IP da individen s6kt om det, annars skickar du broschyren om IP med beslutet om be-
viljad insats.

Skickar beslut till den enskilde/foretradaren.

Légga bevakning i verksamhetssystemet.

Nyprovning

Utredningsadministrator

Tar fram drenden dar beslut gér ut for kommande ménad och ger till handldggarna,
som sedan formedlar information om fortsatt hantering.

Skickar brev till den enskilde om nyprévning.

Handlaggare

Far av utredningsadministratoren vilka drenden det dr nyprévning pa och aterkopplar dérefter
information till utredningsadministratdren tid och plats for traff. Senast den 15:¢ i manaden
innan beslut gar ut.

Genomfor utredningssamtal och informerar om IP.

Skriver utredning som avslutas i ett beslut och bestéllning till utféraren.

Skriver IP da individen s6kt om det, annars skickar du broschyren om IP med beslutet om be-
viljad insats.

Skickar beslut till den enskilde/f6retradare.

Uppdaterar bevakningar i verksamhetssystemet.

Uppfoljning

Uppf6ljning sker arligen eller vid patalat behov.



Utredningsadministrator

Tar fram drenden som ska foljas upp for kommande manad och ger till handlaggarna
som formedlar information om fortsatt hantering.

Skickar brev om uppf6ljning.

Handliggare

Ger information till utredningsadministratéren tid och plats for traff, senast den 15:¢ i mana-
den innan uppfdljningen ska ske.

Genomfor uppfoljningssamtal och informerar om IP.

Skriver uppféljningen.

Skriver IP da individen s6kt om det, annars skickar du broschyren om IP.

Skickar vid behov uppdaterad bestillning till utféraren.

Uppdaterar bevakningar i verksamhetssystemet.

Overklagan

Utredningsadministrator

Registrerar inkommen &verklagan.

Enhetschef

Tar stéllning till hur 6verklagan ska hanteras.

Avsluta beslut

Utredningsadministrator

Avslutar beslut/drenden i verksamhetssystemet och i personakt.

LSS-handldaggare

Meddelar utredningsadministratéren vilka beslut/personakt som ska avslutas.



Mallar i verksamhetssystemet

Brev mottagen begiran ansokan

Brev nyprovning

Brev uppfoljning

Personkrets underlag

Brev begédran om funktionsbedémning

Ovrigt

Vid utredningsadministratorens frdnvaro hanteras arbetsuppgifterna av handléggare.
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