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Steg Ansvar Tid
Nybesok
Telefonnummer till tolk skickas till handldggaren via mail vid behov. receptionen
| ID- kontroll av nybesdk receptionen
Informera om: handlaggare
-ratten till forsorjningsstod
-sekretessen
-vad som géller for ansokan om ekonomiskt bistdnd
- det kan ta upp till 7 arbetsdagar 1 handldggningstid frin att den kompletta ansékan inkommer.
Kontrollera tillsammans med klienten att alla person och hushallsuppgifter stimmer i verksamhetssystemet. | handldggare
G4 igenom resterande del av dokument X. handléggare
Ta in: handlaggare
e kontodversikt pé alla i hushallet
e kontoutdrag 3 ménader tillbaka i tiden eller dra ut fran bankdosan pd samtliga i hushallet.
e Lonebesked och 6vriga inkomstbesked.
e Slut eller prelimindr deklaration, den gul och vit randiga delen.
Begir in verifikationer (fakturor)for de kostnader som de ansdker om: handlaggare
e Hyresavi eller boendekostnader och hyreskontrakt
e Elrdkning
e A-kassa/ fackavgift
e Hemforsdkring
e Sjukvard och medicinkostnader
OBS endast verifierade kostnader godkiinns! handlaggare
Kontrollera sokta arbeten, ndrvarorapporter frdn SFI, kommunservice eller annan kompetenshdjande handlaggare
verksamhet.




Likarintyg om personen inte &r aktivt arbetssokande. handlaggare
Notera samtycket 1 verksamhetssystemet for alla externa kontakter som vi behdver ta kontakt med. handléaggare
Ring eller ta kontakt med Arbetsformedlingen for att kolla upp vilken handldggare, inskrivnings datum, handlaggare
planering och beslut om erséttning frdn Alfa-kassa och A-kassa.
Ring eller ta kontakt med Forsdkringskassan och A-kassa for att kolla upp om ansékan inkommit, handlaggare
ersdttningen dr begird, har alla handlingar kommit in sa att beslut kan fattas. Se rutin férskott férman.
Kontakta vid behov andra berérda myndigheter som kan péverka beslutet t.ex. kriminalvard, handlaggare
pensionsmyndighet, psykiatri, primirvérd, arbetsmarknadskontoret mm.
Vid skilsmissa ska en poststimplad dktenskapsskillnad uppvisas for att inte rdknas som ett par. handldggare
Vi sokande som tidigare haft foretag méste foretaget vara inaktivt i foretagsregistret. handldggare
Vid sokande eller medsdkande med skyddade personuppgifter se rutin. handldggare
Utredningen skrivs se lathund dokumentation handldggare
Kopia pé utredning, berdkning och beslut skickas till klienten.
Vid uteblivet nybesok som har aktualiserats
Klienten kommer inte till inbokat nybesok. handldggare
Vid oro eller oro for barn kontaktas sékande for ytterligare beddmning. handldggare
Beslut att ej inleda utredning fattas i1 forhandsbedomningen. Skriv ut en kopia nu, eftersom det inte gar att | handldggare
hitta aktualiseringen ndr du sen har stiangt den.
Beslutet skrivs under av verksamhetschef och handléggare. handléggare /
verksamhetschef
Kopia pé beslutet skickas till klienten. handldggare
Aktualiseringen och forhandsbedomningen sitts in i slaskpdrmen om det inte finns akt sedan tidigare. Handliaggare/

receptionen




